zpu

sebe- vedem
na home office
a prdci se
vzdalenym
tymem

Ing. Lenka Mrazova, FCCA




41 tipu na sebe-vedeni
na home office a praci
se vzdalenym tymem

Clanky, tipy vznikaly b&hem nouzového

stavu mezi 16. breznem a 22. kvétnem 2020.
Kazdy den byly uverejnény na mém LinkedIn

a Facebook profilu. Maji vSak obecnéjsi platnost
a presah, proto je shrnuji v tomto e-booku.
Hezké Cteni!

Lenka Mrazova
Cerven 2020




Obsah

1 Home office - ucte se od svych skolakd 6

2 Home office skvéle rozvine vase
komunikacni schopnosti 8

3 Make up, oholeni na home office - Ano &i ne? 10

4 Disciplina na home office - Séf je vzdaleny

a termin je daleko 12
5 Efektivni home office se neobejde bez zeleniny 14
6 Home office - Sladte vsSichni doma své rozvrhy 16

7 Home office - Virtudlni porada vyZaduje

pripravu a tempo 18
8  Home office - Budte ve své bubliné 20
9 Home office nerovna se domaci prace 22

10 Home office - Virtualni tymové obédy
a sladéni nasich rozvrha 24

11 Home office - Planovat presné kazdy den
nebo jen tyden? 26

12 Home office - Videohovor nekompromisné

odhali plytkost 28
13 Home office jako vzor pro idedlni pracovni den 30
14 Home office zatoéi s vasim perfekcionalismem 32



15 Home office - Uvolnéte se prosim 34
16 Home office - Ctyrdenni pracovni tyden 36
17 Home office - Budte v botach druhého 38

18 Home office - Budte v pantoflich / ponozkach
zen ve vasem tymu 40

19 Home office - Budte 4 dny home,

vynechte office 42
20 Home office - Co dal? Prestavte kancelare,

usetfite! 44
21 Home office - Kracejte dal nalehko 46
22 Home office - Co dal? Vas hlas je vase zbran 48

23 Home office - Co dal? Mluvte vic, obrazovka
skryje, co skryt ma 50

24 Home office - Co dal? Nechte mluvit osobu

s nejprijemnéjsim hlasem 52
25 Home office - Co dal? Otazky jsou klicem

k Uspéchu 54

20 Home office - Co dal? Rozpovidejte ostatni
hned na zacatku porady 56

27 Home office - Co dal? Jak vytézit maximum
Z virtudIni porady 58

28 Home office - Co dal? Virtualni mitink -
Protahnéte se! 60



29 Home office - Co dal? Hlidejte informovanost
vSech v distribuovanych tymech po navratu 62

30 Home office - Co dal? Spocitejte si,

co se vyplati 64
31 Home office - Co dal? Strategie, na které

jste neméli odvahu 66
32 Home office - Co dal? Tvofte, nesoutézte 68

33 Navrat z home office - Co dal? Opravdu
se tésite nebo je jen zvyk? 70

34 Navrat z home office - Co dal? Rozdavate
dal svij ¢as? 72

35 Navrat z home office - Co dal? Vite, kdy se

budete ucit? 74
36 Navrat z home office - Co dal? Zlistafite

u svych priorit, téch skute¢nych! 76
37 Navrat z home office - Co dal? Budte odvazni 78
38 Navrat z home office - Co dal? Budte rozvazni 80
39 Navrat z home office - Co dal? Sdélujte jasné! 82
40 Navrat z home office - Co ddl? Budte zvidavi

a trpélivi! 84
41 Navrat z home office - Co dal? Az na vrchol 86



Home office - ucte se
od svych skolaku

B erte si priklad z jejich rozvrhu a prestavek
a délejte si prestavky ve své praci v jejich
rytmu. Zkuste byt zabran do své ¢innosti presné
45 minut. Dejte si na 45 minut rozkaz nedivat se
na nové zpravy, nesledovat sité. Je to témeér jako
Pomodoro metoda - 2krat 25 minut pracovat sou-
stfedéné na jedné véci. To vydrzite. Naucite se
tak dobrou techniku prace s vasim ¢asem, kterou
vyuzijete dal. Po prestavce pékné Skolakum zase
zavelte, at se hledi pripojit na dalsi ¢ast online
vyuky a vy sednéte ke svému opét.

Kdo skoldaka doma nemate a nikdo vas nepri-
jde vytrhnout od prace, pravidelné vstante od
pocitace, od stolu, protdhnéte se, uvarte si caj.
Soustredéni neni vécné a ma smysl si délat mik-
ropauzy. Po pauze bude vase ponoreni do prace
opeét kvalitni.
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Ukazte détem, ze pro vas prace neskoncila obé-
dem, Ze vy v praci pokracujete, proto oni maji pro-
stor na své domadci ukoly. Pak ze tam budete pro
né a vénujete jim veskery cas, ktery jste usetrili
na necestovani do prace. Ted vSak k praci potre-
bujete jesté chvili ticho a soustredéni.

Jak zvladate home office se svymi détmi vy?




Home office skvéle rozvine
vase komunikaéni schopnosti

eveérite? Uvidite sami. Nahrajte si svuj nej-

blizsi videohovor. Podivejte se na néj zpétné,
alespon na cast. Jaka gesta délate, jak pracujete
s oCima, co se vam na vas samotnych libi, co se
libi méné? Co vas Cini specifickymi a hodi se pak
védomé vyuzit i jindy?

Nezapominejte, Ze obsah vasich slov hraje mensi
roli ve vnimani ¢lovéka ve srovnani s tdnem hlasu
Ci vizualnim vjemem - mimikou, gesty, ismévem,
pohledem, do kterého ztélesnite veSkerou svou
energii a vaSen pro resené.

Na svych skolenich ¢asto slysivam veliké vyhrady
a odmitani natocit se u nacviku prezentovani. Ted'
mate neocenitelnou moznost se vidét u svého pro-
jevu. Vyuzijte ji a zuzitkujte v budoucnu u off-line
schuzek. Naucte se na sebe divat, slySet svuj hlas,
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vnimat se pohledem druhého. Lepsi prilezitost
mit dlouho nebudete.

Po shlédnuti nahravky si také snadno zkorigujete,
zda je dobré mit u dulezitych hovortu notebook na
stole, nebo si ho podlozit knihami - pak nemate
na obrazovce dvojitou bradu jako ja. Kamera vas
uzZ nezabira zespoda. Také si 1épe ohlidate osvét-
leni, aby vdm dopadalo stejnomérné na tvar,
nejen ostre z jedné strany. Sami diky nahravce
prijdete na dalsi vychytavky, které umocni dojem
z hovoru, které vedete.




Make up, oholeni na home
office - Ano ¢i ne?

Rituély a rutina ndm v nejtézsich dobach
poméahéa udrzet se pri sobé, mit svou dustoj-
nost. Provérila to jiz historie nesCetnékrat. ,Mdm
tedy rano k pocitaci holit, licit?”, rikate si. Necham
to na vas, jak se budete citit lip i co vim pomuze
prepnout myslenky rdno po snidani na praci.
U rozhodovani vam muze pomoci, kdyz se jednou
natocite u videohovoru s kolegy. Podivejte se na
sebe okem vasi kamery, jak vas vidi druzi.

Zeny, vy mozna zjistite, Ze vam to bez vyrazného
lieni sludi, Ze jste prirozend. Ze vadm staci jen
zakryt nerovnosti pleti, protoze diky neponoco-
vani v barech a dobrému spani najednou nemate
kruhy pod ocima.

Panové, vy vérim zjistite, zda je vase 3 dny neo-
holena tvar porost pritazlivd a ma smysl naucit
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se jinou upravu svého porostu po karanténeé ¢i se
disledné kazdy den rano holit.

Naucte se na sebe divat pohledem druhého. Co
vidi on na své velké obrazovce, kdyZ vy sebe mate
jen v malém okénku videohovoru.

Zkontrolujte si také své pozadi na obrazovce, co
vidi druhd strana za vami - obrazy, pokojové kveé-
tiny nebo susdk s pradlem c¢i stojaci lampu, co
vam trci z hlavy.

Jak to mate vy? Upravujete se ted hodné na video-
hovory ¢i jste skoro v pyzamu?
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Disciplina na home office
- Séf je vzdaleny a termin
je daleko

O trepali jste se ze Soku z omezeného vycha-
zeni. Mate usitou rousku. Premyslite o své
praci z domova. Vypada to na skvélé volno. Skoro.
Mysleno, Ze nemusite do prace, usetrite cestu,
odpadnou porady, které vas stresuji. Nejste v kri-
zovém tymu. ,To mdm najednou c¢asu”, rikate si.
Projedete vSechny zpravodajské servery, své soci-
alni sité, hlidate si, abyste byli vZdy na telefonu,
kdyby néco. Samozrejmé peclivé dodrzujte se
domluvené videokonference, jste na chatu
s kolegy, reagujete na to, co je potreba.

Ctvrty den home office a nadrizeny uz mysli
i na normadlni praci a chce najednou navrh meto-
diky prodeje na nové zdkaznické aplikaci / kal-
kulace nového vyrobku, ktery se mél uvadét na
trh v dubnu, neb prototyp si v inoru vedl skvéle
/ analyzu dopadu nového benefitu na recruitment
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v lednu a v tnoru / dosadte si sami svij dlouho-
doby ukol, ktery mél puvodni termin dnes. No
nazdar. Jesté jsem na to nesahl. Kolega, co vam
obvykle radi, ma obsazeno, na chatu pise, ze az
do odpoledne bude zaneprazdnény. Makate az
se z vas kouri, pozdé vecer odesilate. Doufate,
Ze nadrizeny bude shovivavy, vzdyt je neobvykla
situace. I kdyz vite, Ze termin pro vas byl dnes.

Home office vyzaduje plan a vyrazné vyssi sebe-
disciplinu nez prace v kancelari. Tam se séf Ci
kolegové mnohem snaze upomenou. UZ jen jejich
pritomnost v dohledu mnohym poméahd pri dodr-
zovani termind.

Udélejte si plan na tyden, pak rdno na kazdy den.
Polozte si otdazku:

»,Co opravdu chci, aby se dnes stalo?”

Odpovézte si na otdazku a udélejte to jako prvni.
Pak teprve otevrete vSechny e-maily, chaty, soci-
alni sité a zacnéte se nervit, abyste se nasledné
u prace zase zklidnili, ze jesté néjaké jistoty mate.
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Efektivni home office se
neobejde bez zeleniny

N a home office potrebujeme kromé pracovnich
ukolu jesté uvarit obéd sobé i nasim puberta-
kum, nikdo to za néas ted neudéld. Chceme jim
uvarit zdravé a rychle. Krajeni zeleniny nas
brzdi. Kazda minuta je drahg, i kdyZ nas nikdo
nekontroluje.

Omyl. Krajeni zeleniny na malé pravidelné kos-
ticky, kolecka, hranolky je iZasné cviceni vSi-
mavosti - mindfulness, u které se uklidnite po
vyCerpavajicim hodinovém telefonu, odpocinete si
na chvili od sluchatek, vyborné si srovnate mys-
lenky na to, co pravé resite a uplné vam nejde
od ruky, jak byste si predstavovali. U krajeni si
vydechnete a nebudete sycCet na sva ditka, at oka-
mzité upaluji k Uc¢iTelce. Soustredte se na kra-
jeni, vnimejte, jak nuz zajizdi do pastindku jako
po masle, jak to krupne u mrkve, jak se rozvoni
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cibule po kazdém rezu vic a vic. Doprejte si par
minut klidného krajeni a az po sobé uklidite
prkénko, omyjete nuz a pohlédnete na misu cer-
stvé zeleniny. Uvidite okamzity vysledek vasi
prace, coz vam doda vam energii na dalsi pokra-
covani v praci i klid v rozbourené dobe.

Zpét si sedate k pocitaci s ¢erstvou hlavou, uspo-
radanymi myslenkami. Rychle prectete po sobé
znovu e-mail s citlivym obsahem, snadno upra-
Text popisu nové sluzby, na kterém jste se béhem
dopoledne zasekli, vam jde najednou tak hladce,
jako vam Slo krajeni. Forecast zohlednujici dvou-
tydenni vypadek nékolika oddéleni je na svéte,
ani nevite jak.

Ted jste efektivni, nejen produktivni. Pracujete
rychle s vyteCnym vysledkem a mensSim mnoz-
stvim energie nez pred pauzou. Za chvili vas ceka
jesté skveély, zdravy obéd.

Také je pro vas zelenina na home office dulezita?
Co na home nejradéji varite vy?
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Home office - Sladte
vSichni doma své rozvrhy

domova budeme pracovat jesté par tydnda.

Ma smysl si proto zacatkem tydne a pak
kazdé rano sladit doma vzdjemné své rozvrhy
s partnerem, s détmi.

Starejte se o vyuku na smény

Kdo z partneru se kterou dobu stard o déti,
pomaha jim s vyukou, jen ten za kym déti prvotné
prijdou s otdzkami a kdy péci prebira druhy part-
ner. Domluvte se komu jde lépe jaky predmét.
Pravdépodobné jste oba v nékterém velmi mimo
svou komfortni zonu, v nékterém si ale radi zopa-
kujete sva Skolni léta. Srovnejte si, kdy ma kdo
dulezity videohovor Ci se stridejte po tydnu v roli
doméciho ucitele. Dejte détem jasné védét, kdo je
pro né v cem prvotni kontakt.
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Domluvte se na case stahovani velkych dat

I kdyz maji déti skvélou on-line vyuku, jsou samo-
statné a vas nepotrebuji, pak doporucuji si s nimi
vyladit vas pracovni program, kdy béhem dne vy
budete mit vyssi narok na data. Neni dobré, aby
se dlouho pripravovand videokonference sekla
kvuli tomu, ze ditko si zrovna stahuje film ¢i se
pustilo do interaktivni videohry. Vase domaci sit
neni ¢asto pripravend na soucasné prenosy dat.
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Home office - Virtualni
porada vyzaduje pFipravu
a tempo

P renesli jste pravidelné tymové porady do
online. Jste tam vcas, protoze uz jste si osvo-
jili zvyk, ze vSichni maji budik na 9.58, aby v 10.00
byli pripraveni u funkcnich obrazovek, byli vidét
a slyset.

Kli¢em k tispésné virtudlni poradé je PRIPRAVA.
Ten, kdo ji vede, musi poslat predem agendu
porady s jasnym vyznacenim, co u kterého bodu
ceka - prostudovani podkladu, promysleni, nazor,
diskuzi. Co méa byt ke konci spolec¢ného Casu
vyreseno.

Domluvte se otevrené, ze ten, kdo nechce poslou-
chat diskuzi po hlavnim sdéleni, se mize odpojit
a dostane pak sepsané zavéry. Ze neni povinnosti
kazdého byt na vSech virtudlnich poradach celou
dobu.
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Druhé dalezity element virtualni porady je udrzet
jejil TEMPO. Virtualni porada neni on-line pred-
naska. Vedouci porady se musi naucit sdélovat
dulezité jasné, vécné, stru¢né. Nevykecavat se,
otevrenée receno. Pak predat prostor na dotazy,
komentare. Naucit se vyvolat kolegy, co se hned
aktivné nehlasili hlasovaci ruc¢ickou do diskuze.

Vedouci porady si musi predem promyslet, zda
bude béhem porady chtit néco kreslit na virtudlni
bilou tabuli nebo zapisovat do sdileného souboru.
Pred tim musi ostatni mentalné zaméstnat, dat
jim otdzku k premysleni, jinak se v hlaveé rychle
odpoji a ztrati koncentraci. Nebo jsou vztekli, ze
neékdo plytva jejich ¢asem jako ja na obrazku.

Neprotahujte zbyte¢né poradu, skoncete klidné
drive, shrnte zavéry 5 minut pred koncem vyme-
zeného Casu a poslete je pak off-line tém, co
nebyli.

On-line pokec u virtualniho tymového obéda méa
jiné pravidla, spiSe nepravidla. O tom jindy.
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Home office - Budte ve své
bubliné

sme v tom vsSichni po celém, svéte. ,Lock

down” = zavreni jsme v Evropé, US i Cerstve
v Indii. VSichni se pereme s nastavenim prace
z domova a vzdjemnou komunikaci doma. U¢ime
se dal postupné vsichni od sebe. VCera mi z mezi-
kontinentdlniho sdileni vyplynulo, ze vSem
pomdahd mit svuj stabilni kout, misto, kde do¢asné
pracuji, kde vSak nejim, nerelaxuji. Idedlné kdyz
to neni zrovna jidelni stil. Ci stridejte alespon
zidle u jidelniho stolu, kdyz nemate jiné misto
odkud lze pohodlné pracovat s pocitacem. Jedna
zidle slouzi na praci, druhd na jidlo.

Spunty do usi nejsou od véci, pokud vdm pomo-
hou uzavrit se do své bubliny. Sluchatka na usich
mohu slouzit i mimo konferen¢ni hovor jako sig-
nal pro hlavu pro pohrouzeni se do prace i indika-
tor pro okoli ,ted prosim jesté chvili nerusit”. Jestli
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je v nich podkreslujici hudba nebo se tak izolujete
od hluku kolem, si volte kazdy dle sebe.

Také pomdahéa vizudlni predstava, Ze ted jsem
ve své bubliné, ktera je mékka, pruhlednd, jako
zorba koule. Je v ni dostatek cerstvého vzduchu.
Predstavujte si, Ze jste na par hodin pod svym své-
zim, pruzracnym poklopem pohrouzeny do svého
konéani. Kdyz vas prace bavi, jste ve své bubliné,
ani si ji neuvédomujete. Najdéte si z prehledu
svych pracovnich aktivit, tu ktera vas opravdu
bavi. Tou den zac¢nete. Pomlze vam s pohrouze-
nim se do prace na par hodin. Doda vam energii
na aktivity ostatni.
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Home office nerovna se
domaci prace

S nidané, déti vyhnat k jejich on-line vyuce
a sednout si hned k pracovnimu pocitaci je
pro prvni naval pracovni energie mnohem lepsi,
nez pustit se do domacich praci. Nepoustéjte se
do skladani nadobi do mycky za celou rodinu,
nevrhejte se na tridéni pradla do pracky ¢i véseni
pravé vypraného. Nechte si to na pauzu ¢i na
odpoledne. Zjistuji, ze nékteré zeny ted najely na
mod, dopoledne jsem kucharka, pradlena a moje
vlastni prace do kancelare pocka na vecer, az
zpacifikuji svou rodinu. Pak si dam v klidu svou
pracovni sménu u pocitace a zpracuji, vSe co se
ma. Jste-li veskrze nocni typ, pro¢ ne. Jenze Cis-
tych sov je v populaci jen kolem 20 %. Ostatni se
mi pak v telefonu divi, Ze jsou i ted ze vSeho tak
unavené.
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Vim, ze nemohu chtit, aby se obéd pricaroval
neékde sam, aby vSechny déti byly veskrze samo-
statné a disciplinované a celé dopoledne o nich
nebylo ani slyset. Je vsak realizovatelné vyhra-
dit se ve svém domacnostnim rozvrhu 2-3 hodin
dopoledne na kvalitni koncentrovanou praci, kdy
pri patricném zabéru udélate aktivit za bézné
min 4 hodiny prace. Délejte rano to opravdu pri-
oritni, nejdulezitéjsi. Nenechte si energii dopo-
ledne rozmélnit do domacich praci a do hovoru
s kamaradkami u virtualni kavy. Oddechovou
kavu s telefonem nechte na odpoledne, operativu
a rutinnéjsi aktivity si nechte na dobu vecerni,
neni-li jiného zbyti.
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Home office - Virtualni
tymové obédy a sladéni
nasich rozvrhu

D omluvte si jeden den v tydnu virtudlni tymovy
obéd, kde budete chvili mezi sebou normalné
zit, normalné lidsky si povidat, neresit virus.
Sdilejte své recepty, co jste tento tydne varili
a bez ,mute” si vychutnejte vzajemné cinkani pri-
bort, mlaskani, ¢i dokonce srkani. Nemluvte
chvilku, zkuste se vzajemné chvilku predhdanét,
kdo bude hlasitéjsi pri srkani napoju. Dejte si za
ukol vnimat, jak pri rozvibrovani jazyka diky
srkani vnimate mnohem intenzivnéjsi chut
polévky.

Pak posdilejte své chutové vjemy, ucte se popi-
sovat, co citite. Ted je to o intenzivnéjsi chuti
a jejim popisu. Pak si budete umeét snaze popo-
vidat o svych niternéjSich pocitech, o svych oba-
vach, z toho, co ted prozivate. Pro hodné lidi neni
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jednoduché hovorit o svych pocitech strachu,
nejistoty se séfem, s kolegy. Tyto pocity jsou sou-
casti dneska a pres odlehcenou komunikaci u vir-
tudlniho jidla se sndze nékteri z nas otevrou.

Domluvte si také v tymu, kdy se budete dal v pra-
covnéjsim cCase rusit na WhatsApp fotkami ze
svych obédu ¢i sdilenim odkazu na vtipna videa
a kdy si budete psat jen naléhavé vzkazy. Ted
v podrazdéné dobé reagujeme okamzikové na
kazdy vzkaz, protoze muze byt preci dulezity.
Rozdélte si proto dobu na vzkazy podporujici
vztahy v tymu od vzkazu ¢isté pracovnich.

Domluvte si na home office dobu, kdy si budete
typicky volat a dobu, kdy kazdy pracujete sami.
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Home office - Planovat
prfesné kazdy den nebo
jen tyden?

& doporucuji, pripravte si seznam ukoll na

cely tyden. Pokud nemaji presny termin, nepri-
razujte ukolim konkrétni den na vykondani. Vzdy
kdyZ potrebujete zménu v prave vykonavané cin-
nosti, pohlédnéte do seznamu a bez dalSiho pre-
mysleni se pustte do jiné aktivity, na kterou mate
ted chut a energii.

Je dulezité mit v seznamu ukolu jak dlouhodobé
/ tvorive / strategické ukoly, tak také rutinnéjsi
/ operativnéjsi. Oba typy ukoll stridejte podle
pocitu, kdy vam jaky ukol vice sedi.

Vyrizujte vSe co nejdrive, nevalte ukoly pred
sebou, odpustte si vymazleny perfekcionalismus.
Je treba pocitat s tim, Ze kazdy den muzete dostat
novy, nahly i rozsahly tukol.
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Kazdy den rano si nejdrive nastavte budik na
vSechny video- a telekonference.

Pak si vzapéti urcete svou prioritu dne: ,Za jakou
véc se chci odpoledne pochvalit?” nebo ,Co urcité
chci, aby se dnes stalo?”

V patek rano seznam zrevidujte. Pokud maéate
hodné otevrenych bodd, pustte se svizné a zve-
sela do jejich vykonani. Kdyby to neslo, vikend je
jista rezerva.

Pristi tyden si udélejte detailni denni plan. Ten
budete moZzna 1épe dodrzZzovat neZ jen vyhled na
tyden. Vérte, ze se seznamem udélate vice prace
nez bez ného. Kdo nevéri, muze dalsi tyden
vyzkouset, zda u prace s detailnim dennim pla-
nem je efektivnéjsi.
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Home office - Videohovor
nekompromisné odhali
plytkost

Zoff—line svéta jsem nacvicend na aktivni
naslouchani a pozorné vnimani ucastniku
mych akci. Proto nyni jako sledovatel riznych
videokonferenci a online hovora vyrazné vnimam,
kdy je vysilajici / hovorici osoba plytka a neob-
sazna a kdy ma opravdu obrazovka prede mnou
obsah a stavu, tedy vidim clovéka se skutecnou
hloubkou a kompetenci.

Blizi se doba, kdy leaderi budou muset opét akti-
vizovat své lidi v tymech. M4 smysl se dobte na
takovy projev pripravit a uvédomit si, v ¢em mi
online muZe v projevu pomoci a v ¢em naopak
uskodit.

Nepronasejte dlouhé projevy plné abstraktnich,

neuchopitelnych, nejednoznacnych slov, Nerikejte
dlouhatanska souvéti, nehovorte bez ,odstavcu”
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= bez vyraznych pomlk oddélujicich téma.
Nebudte unyli, stale ve stejné toniné.

Co vasemu projevu pomuze: Kratsi véty, uderna
sdéleni. Cim vice prikladi, tim 1épe. Zcela kon-
krétni situace, trividlni priklady pomohou poslu-
chac¢im si snédze predstavit, co se délo, ¢i se
bude dit.

Povidejte pribéhy s poselstvim - storytelling ma
v online svété podle mne jesté vétsi misto nez kdy
jindy. Predavejte emoce ve svém vyrazu, ve svém
hlase.

Je-li to mozné, nechte si od spolupracovnika nad-
hazovat prubézné otdzky. Krasné vas projev
rozc¢leni a pritdhnou pozornost posluchacu.

Rozhodné si udélejte predem svij vlastni rehe-
arsal. NatocCte se a podivejte se na sebe. Co vam
kamera ubira z vaseho charisma? Jste zvykli vyja-
drovat emoce, energii celou svou postavou? Jak
to nahradite, kdyz je vidét jen vas oblicej a cast
hrudniku? Kdy vas naopak vase strnulda mimika
muze snadno usvéddit ze 1Zi ¢i rekneme ze zamér-
ného nehovoreni o nécem?

Vénujte Cas své dukladné pripravé. Zde se trénink
vyplati.
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Home office jako vzor pro
idedlni pracovni den

V mrazivém aprilovém ranu plném zarivého
slunce navazuji na pondélni prispévek.
Podivejme se vice na svuj ¢as a energii, kterou
mate po jednotlivych ¢innostech na home office
i v ramci domacich povinnosti. Vyuzijte jedinecné
moznosti reflektovat svuj styl prace. Kromé
domluvenych audio a videokonferenci si rozvrzeni
svého dne ridite sami.

Pozorujte, do jaké aktivity se pustite nejdrive, co
naopak nejvice odkladate. Proc jste zacali pravée
tim? Co konkrétné vam vadi na odsouvané ¢in-
nosti? Jaky typ aktivit volite po réanu, co odpole-
dne a co dohdnite, az rodina usne?

Po jaké aktivité mate vice energie nez na zacatku?

Kvuli aktivité samotné nebo kvuli vysledku
a odskrtnuti ze seznamu ukolu? Co vas nejvice
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vysava? Délate od zacatku s nechuti? Konferencni
hovory vas podnécuji k aktivité, k napadum, ci
naopak? Drzi vas v discipliné? Jaké je pro vas
optimdlni délka hovoru? Kdy uz u ného vypinate?
V jakou denni dobu vdm hovory sedi nejvice?
Hned po ranu, tésné pred obédem nebo az odpo-
ledne? Rekl jste ostatnim, Ze by se vam vice hodil
jiny ¢as? Ze vice nez 30 minut je pro vas moc?

Co jesté potrebujete, abyste sedli a zamakali? Kdy
vas napadaji nejlepsi napady? Kde? Pred prazd-
nou obrazovkou, ve sprse, u venceni psa? Kdy se
naucite nejvice nového na on-line kurzu? Jediné
po ranu, po obédé ¢i az vecer?

Vyuzijte home office doby, kdy jste v uvozovkach
panem svého dne a sestavujete si svlj denni roz-
vrh podle sebe a své energie. Nevynechavejte
zadné bézné ukoly, jen si je setridte podle své
energie, kdy se vam délaji nejlépe. Zaradte do
toho bézné domaci aktivity. Kdy vas skladani
nadobi do mycky prudi, kdy naopak vas lesk Cis-
tého nadobi povzbudi na dusi?

Koncem tydne své dny vyhodnotte. Fungujici
schéma si preneste do nového tydne a dal iterujte.
Nebojte se udélat neobvyklou zménu v rozvrhu.
Budete brzy mnohem efektivné;jsi.
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Home office zatocCi s vasim
perfekcionalismem

D nesni dny jsou rychlé, plné zmén. Potrebujeme
odevzdat své vystupy predevsim rychle, ne
vymazlené do posledniho detailu. Klient na nas
tlaci, séf dal Sibeni¢ni termin, protoze zitra bylo
pozdé, vSichni jsou nervézni, pro¢ to jeSté neni.
Vim velmi dobre, ze to je narocna zkouska nés, co
trpime syndromem dokonalosti. AZ ve vSech smé-
rech perfektni vystup je vystup, se kterym jsme
ochotni zit.

Dost dobry vystup = mam obsah sdéleni, ten je
spravneé. Vybrousené jazykové formulace si nechte
na léto. Je to ,dost dobré” = preci to znamena, ze
to je dobré z 80 %. Vyraz ,dost dobré” nerovna se
120 % dokonalosti.

Schvalneé si po sobé zitra prectéte to, co jste vCera
Ci dnes pustili do svéta s velkym premahanim
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vaseho vnitrniho kritika. Je to dost dobré, ne?
Da se s tim zit? Da! Tak s tim zijte. Zitra poSlete
do svéta dalsi dost dobry vystup a uSetreny cas
vénujte sobé.
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Home office - Uvolnéte se
prosim

Rozhovory s lidmi mi ukazuji, Ze ne kazdy vidi
v sou¢asné praci z domova jen zapory. Cést
lidi objevuje vyhody soucasné prace: resime jen
faktické ukoly, jdeme hned k véci, nejsou kecy, co
obvykle, vSichni mame stejné informace, nejsou
hovory po kuchynkach a tvoreni domnének, 1épe
se soustredim na hovor 1:1 s klientem, nikdo mne
v pozadi nerusi. Déti, co vbéhnou do pozadi
hovoru jsou milym osvézenim a velky Séf je najed-
nou také clovék na mé urovni.

VSichni jsme na tom ted stejné, proto pisu:
,Uvolnéte se, prosim.” Nebudte u hovoru se$néro-
vani tim, ze jste zvykli dlouho chodit kolem horké
kase, nez nastolite citlivou otazku, reknéte ji hned
bez maslicek a obezlicek.
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Podivejte se na sebe do kamery na pocatku
hovoru. Je to dost dobré = 80 % vysokého stan-
dardu, tak se u hovoru krecovité nekontrolujte,
pustte své uzkosti k vodé a mluvte, jak je vam
prirozené.

Pokud se vazné necitite, vypnéte si kameru,
budte vSak pak velmi pritomni v dialogu na vir-
tudlni poradé. Rozmluvte se doma sami pro sebe,
pokud vnimate, Ze jste si jesSté nezvykli hovorit
k obrazovce, kde na vas nikdo nekyva a nerea-
guje, protoze vSichni si vypli své kamery. Je to
jen jeden vécny pracovni hovor, neni to zadost
o ruku, proto se uvolnéte a vyuZzijte vSech vyhod,
které distanc¢ni komunikace skyta. Zkuste byt ve
své prirozenosti, bez naucenych schémat hovoru
a strojenych vét.
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Home office - Ctyidenni
pracovni tyden

ame pred sebou 2 ¢tyrdenni pracovni tydny.

Udélejte si realisticky pracovni plan na
tento tyden a na tyden pristi. Zkuste si vzpome-
nout, kde vam minuly tyden teklo nejvice
casu a premyslejte, jak to udélat jinak.

Zamyslete se, co opravdu musite béhem téchto
4 dnu stihnout a jak nejefektivnéji to udélate.
Zkuste si dat za cil, Zze kazdou poradu, kazdy
telefon zkratite o 5 ¢i dokonce 10 minut, kazdy
email bude mit o odstavec méné, bude vystiznéjsi
s mensim poctem slov. Vétsina z vas muze rict, ze
stejné budu doma, tak muzu pracovat.

Odpocinek patri k efektivnimu vykonu, proto kaz-

dému, kdo muze, doporucuji dat si 4 dny volna
bez pocitace, online konferenci a uzit si volny cas
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v rdmci omezenych moznosti. Jestli nékdy, tak ted
nam vsem mentalni odpocinek velmi prospéje.

Manazeri, prosim, radéji uz od stredy revidujte
stav rozpracovanych kol v tymi a nenechte vse
az na c¢tvrtek odpoledne a neposilejte pak svym
kolegum zoufalé emaily, co jeSté musi ted hned
dokoncit. Ucitelé v mém okoli maji pokyn nedavat
zackum ukoly na Velikonoce, tak se inspirujme.
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Home office - Budte v botach
druhého

Ted’ jesté vice nez kdy predtim. Staré indian-
ské prislovi rika: , Neusud mne, dokud jsi neu-
sel alespon mili v mych mokasinech.” Vnimam, jak
narocné je pro nékoho prenést se na zidli kolegy,
predstavit si presné prostredi, ve kterém pracuje.

Je snadné pro mne pracovat se sdilenymi doku-
menty, mit otevrené dva soucasne, kdyZz krome
notebooku mam jesté velky externi monitor.
V kancelari jste meéli vSichni 2 monitory na stole,
ted doma mate jen mrnavou obrazovku, kde se
vam dva reporty na sebe hodné Spatné kontroluji.

Ptejte se prosim svych kolegt, jak to maji oni. Ne
kazdému funguje skveéle rychle spojeni a dobre
vidi, co kolega na svém velkém monitoru on-line
formuluje a chce od ostatnich hned okomentovat.

I 3 .



Zkuste prizpusobit styl své prace vétsiné. Posilejte
soubory na revizi, na zpracovani dostatecné pre-
dem. Délejte radéji kratsi setkani online, ale
Castéji a okamzité distribuujte kratké shrnuti
dohodnutého.
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Home office - Budte
v pantoflich / ponozkach Zen
ve vasem tymu

Varianta na vcerejsi prispévek proc¢ byt
v botach druhého. Dnes o Case, kdy kdo pra-
cuje a druhy po ném chce vysledek. Az prilis
casto mi ted chodi velmi pozdé vecerni e-maily od
zen, které krome prace na home office zvladaji
roli ucitelky, druzinarky, co odpoledne dovysvét-
luji skolni latku, snazi se zabavit déti a zajistit
provoz domacnosti. Pak v telefonu slySim, jak jsou
unavené.

Jste-li bezdétni, ¢i vase partnerka nepracuje
a plné zabezpecuje domacnost a déti, pak pro vas
plati dokonale rada, kterou jsem minuly tyden
Cetla v E15. Z pohledu toho, kdo uci rizeni c¢asu,
s ni v principu naprosto souhlasim.

»~Mate doporuceni, jak zvladat home office z hlediska
osobniho Zivota? V prvni radé je dilezité se domluvit

I 4o .



s partnerem, Ze napriklad od osmi do obéda pracuji,
pak si s tim, s kym sdilim domdcnost, popoviddm
u obéda a od jedné do Sesti zase naplno pracuju.
Vecer je ale potreba vénovat cas rodiné a nekoukat
pordad do mobilu nebo na televizi.”

Jenze uz nemohu souhlasit z pohledu Zen, co pra-
cuji a zajistuji soucasné celou domacnost, ¢i matek
samozivitelek. Ty vétSinou klidny Cas na praci
mezi jednou a Sestou odpoledne nemaji. Proto
dohéangji vSe v noci. Presto se snazi prubézné rea-
govat na podnéty, co jim odpoledne prichazeji
a zvysuji si miru svého stresu. Domnivaji se, ze se
ocekava jejich okamzita reakce, kdyz ostatni rea-
guji prubézné.

Prosim zkuste se v tymu domluvit, ze na vSechny
pisemné reakce, navrhy, odpovédi bude vzdy cas
do nésledujiciho dne dopoledne. Date prostor tém,
co pracuji pozdé v noci i tém, co vstavaji pred
vychodem slunce, aby vse stihly.

Moudri panové iniciujte tento podnét vy, ujistéte
tym opakované, Ze kdyz bude néco nahlé, ze zavo-
late. Ulevite hodné zenam kolem vas, které se ted
snazi byt stale spolehlivé na vsech frontach. Date
jim Sanci presunout odpoledni praci, tam kam
mohou.
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Home office - Budte 4 dny
home, vynechte office

do muzete, odpocinte si nyni 4 dny od poci-

tace, virtualnich pracovnich schuzek, od bézné
pracovni agendy. Déti budou mit volno od online
vyuky, venku je krasné jaro. Jestli néco vnimam
ted ve svém okoli, tak je to tnava. Mame za sebou
3 zvlastni tydny, vétsina z nés jeSté v nouzovém
rezimu bude pokracovat. Odpocinek ndm jedno-
znaCné pomuze v imunité, je ostatné soucasti skvé-
lého pracovniho vykonu.

Je dobry cas se zastavit, zrekapitulovat si, co mné,
mému tymu zvlastni dny prinesly jiného, dobrého,
co se ukazuje jako funkcni a mé smysl zachovat
i po skonceni nouzového stavu. KdyzZ se na to spe-
cificky ptam, kazdy ma néco, co chce, aby dal exi-
stovalo a uzivalo se.
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Premysleni o novém se hodi délat s odstupem,
s osvézenou mysli. Vérte, ze uterni rano po
4 dnech pauzy vam vnese rozhodné par napadu
na to, co chcete, aby se délalo dal ve vasem trvale
jinak. Vytédhnéte to i od svych kolegu na uterni
poradé po povidani o svatcich. Vyzkousejte si
u toho, jak se daji ve virtudlnu uzivat zluté post-
-ity, jak lze spolecné kreslit na jednu bilou tabuli.

Dnes vecer uz vSak office za své mysli pustte.

Budte home, uzijte si krasné svatky a svého
beranka.
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Home office - Co dal? Prestavte
kanceldre, usetrite!

Pro meé je vzdycky v kazdém prasvihu svétlo
nadéje. Proto budu ted uz psat tipy, co z nou-
zového stavu lze dobre vyuzit i dal.

Po mésici nouzového stavu uz vSichni mame svj
rytmus a vime, v ¢em a pro¢ ndm prace z domova
vyhovuje a kdy naopak touzime se osobné vidét,
vnimat emoce v mistnosti. Soucasné vime, které
¢innosti ndm vyhovuji délat vzdalené a které nam
opravdu jsou dobre, kdyz jsme v kancelari.

Prace z domova se stane mnohem, mnohem cas-
téjSim jevem v kazdé kancelari. Ma smysl se zacit
uz ted zabyvat idedlni velikosti vasi kancelare
a strukturou jejiho usporadani.

Projdéte se svymi lidmi, kdo by chtél mnohem vice
pracovat z domova, nez pracoval pred vyhlaSenim
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nouzového stavu. Zjistite, ze to nebude ojedinéla
osoba, ze dost lidi bude chtit prijet napriklad jen
na 2 dny v tydnu.

Premyslejte o jiném usporadani kancelare.
Mnohem flexibilnéjSim, vice prostoru na spolecné
schuzky, vice variability v nich, méné trvalych
pracovnich stold. Je dulezité, aby kazdy mél zidli,
kdyby jeden den prisli uplné vsichni do prace. Ne
nutné u klasického pracovniho stolu, ale v zase-
dacce, prostorech na telefonovéni, tam, kde muize
vytahnout a pripojit notebook.

Uvazujte o celkové zméné prostor. O novém vyu-
ziti stavajicich ploch na setkavani pro zakazniky,
co prijedou do vaseho meésta a budou chtit nékde
chvili v klidu sami pracovat, o vybudovani pred-
vadéciho ¢i Skoliciho centra, nabidnuti prostoru
jiné firmé. Optimalizace nakladu neni nikdy dost.
Zde je mozna vyraznd uspora i novy prijem. Jen
prosim zacnete ted dotazovanim u vlastnich lidi,
kdo a jak chce i dal pracovat z home office.
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Home office - Kracejte dal
nalehko

déte do nové doby nalehko. Nevlacejte s sebou

spoustu nadbyte¢nych papiru. Neste sebou jen
ty, které jsou vam opravdu uzitecné, povinné c¢i
mate k nim hezky citovy vztah. Ostatni nechte
déjinam. Méjte trvalé mobilni pracovni prostor.

Ted je idedlni doba na tridéni, uklizeni, uspora-
déani vSech slozek, desek a Suplikli. Samozrejmé
respektujte vSechny archivacéni lhuty podle
zakona o ucetnictvi, danovych zakon, obc¢an-
ského zdkoniku, nelikvidujete nic v bézicich soud-
nich sporech. Zvazte, co se da dobre digitalizovat.
Vim, ze ve firmach byla jista Cistka pred zavede-
nim GDPR. Ted si udélejte ¢istku i v dokumen-
tech, které se tenkrat usetrily.

S odstupem mésice prace z domova, s predstavou,
ze i nadale bude vase pracovisté hodné mobilni,
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se podivejte jeSté jednou vase dosavadni papiry,
zasuvky, Sanony. Obdobny uklid muzete udélat
i ve slozkach ve svém pocitaci. Zkratka jdéte dal
nalehko.
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Home office - Co dal? Vas hlas
je vasSe zbran

M ate ke komunikaci jen telekonferenci nebo
videokonferenci, kde jsou vsSichni vidét jen
ve velikosti poloviny vizitky? Potrebujete dobre
ovlivnit, presveédcit ostatni pro vas ndavrh?
Pracujte se svym hlasem. Je to ted vase nejucin-
nejsi zbran.

Seznamte se svym hlasem. Vyzkousejte si, jak
znite, kdyz mluvite jen do pocitace, kdyz pres mik-
rofon se sluchatky, kdy pres zesilovac, jak znite
v telefonu. Pokud jste tak zatim neucinili, ted se
uz konec¢né nahrajte a poslechnéte sami sebe, jak
znite ostatnim. Znite jim jinak nez ve své hlavé.
Vyzkousejte si, jak znite v klidu, rozvazné, jak
naopak v emoci, podrazdéni, v rychlych reakcich.

Zkuste jit do vétsich hloubek, hovorte pomaleji,
vice z bricha nez z hrdla. Prodychejte potencionalni
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nastup vzruseni, ktery by vas vedl do vysek.
Nemusi poslucha¢um lahodit a zbytec¢né vas budou
u telekonferenci podvédome vypinat.

Predstavte si, Ze vase obrazovka je poslucharna
a tam jsou studenti, co si musi zapsat vase mys-
lenky. Zpomalite, budete srozumitelnéjsi pro
ostatni, s prijemnéjsi barvou hlasu. Budete mit
vétsi dopad.

Opravdovou rozhorlenost v hlase uZivejte jen vyji-
mecneé. Pak budete mit vSak také dopad.
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Home office - Co dal?
Mluvte vic, obrazovka skryje,
co skryt ma

tydéli jste se dosud vystupovat verejné za

firmu? Necitili jste se dobre pred lidmi? Vadilo
vam, ze ostatni ziraji na celou vasi postavu.
Mysleli jste si, ze mate prehnana gesta, Ze je
vidét, jak jste nervézni, strnuli, kdyz se na vas
diva cely sal. Presto v hloubi vite, Ze byste pred-
naseli radi, Ze mate cenny obsah, ktery je uzi-
te¢ny pro ostatni.

Oprete se do toho ted. Vyuzijte vyhod klasického
webindare, kdy jsou na obrazovce slidy a vy jste
jen v malinkatém okénku vedle.

V klidu sedite za stolem, pevné opreni do zidle.
Nedrzite mikrofon, fixy a pomocné papiry v jedné
ruce. O nic nezakopnete, nikam se nezritite.
Hovorite jen do pocitace. Neznervéznuji zirajici
lidé. Nemusi vas vyvadét z rovnovahy ani to, ze
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naopak nevidite, zda vas ostatni peclivé sleduji,
coz vas predtim také zneklidnovalo. Svou latku
umite, vyuzijte toho a vykladejte. Vyuzijte vaseho
lahodného hlasu, se kterym umite pracovat.

Webinare maji také velikou vyhodu pro ostychavé
posluchace, kteri by se drive primo v sale neze-
ptali. Na chatu se odvazi klast dotazy cCastéji. Vy
tak budete mit dobrou reakci z publika. Ba co vic,
krasné si vyberete jen ty otdzky, na které budete
chtit verejné odpoveédét. Neceka vas zadna slovni
inzultace v primém prenosu. Vyplati se vam jit do
webinaru, uvidite.
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Home office - Co dal?
Nechte mluvit osobu
s nejprijemnéjsSim hlasem

hlasovém projevu do tretice. Proberte si ote-

vrené v ramci tymu, koho vnimate jako osobu
s poutavym hlasem. Stava se, ze ten, kdo byl drive
hlu¢né a energicky vidét, své zbrané ted tolik na
obrazovce k dispozici nema. Dokonce je pro
neékoho jeho reravy hlas rusivy a osiva se, kdyz ho
déle posloucha.

Naopak zjistujete, Ze velmi radi poslouchate
kolegu, ktery byl pro vas drive skoro neviditelny,
jenze jeho hlas vas dokaze pripoutat. Jeho tedy
nominujte na hlavniho verejného rec¢nika vasich
webinaru. Pominte dosavadni hierarchii. Dulezité
je, ze kolega umi poutavé vykladat a ostatnim zni
jeho hlas lahodné. Nasledné vy jako tym budete
mit na trhu vétsi dopad.
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Nechcete to rozhodovat sami, kdo mé zajimavy
hlas? Nechte si své hlasy posoudit nékym mimo
firmu. Staci poslat zdznam z jedné telekonference
vasi znamé, co ostatni neznd, je iplné mimo vas
obor, at si vSe poslechne treba u zehleni. Ona vam
pak zcela nezavisle rekne, ktery hlas ji upouta,
ktery naopak. Nema vztah k tymu, nezna proble-
matiku, bude plné objektivni pri vybéru.
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Home office - Co dal?
Otazky jsou klicem k tspéchu

M ohu vam garantovat, Ze video- ¢i audiopo-
rady budou soucéasti naSich byznys zivotu
i v dobé porouskové. Je ucelné vylepsovat a tréno-
vat uz ted, co zatim drhne.

Manazeri mi rikaji, ze jim vadi, Ze nevidi na
malickaté obrazovce videa, zda vsSichni skutecné
vnitiné souhlasi s predlozenym navrhem reseni,
¢i zda jen vidi kyvani houpaciho koné. Ze maji
pocit, lidé nechtéji ted plné pres obrazovku vyjad-
rit neshodu, kdyz neuméji jasné slovné formulovat
protiargument.

Slysite, ze vdm vSichni jsou vlastné rikaji ano, ale

presto mate pocit, ze to neni jasné ano, protoze
nevidite vSechna jejich gesta, jejich celé télo.
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Oveérte svou pochybnost, zeptejte se zcela kon-
krétne. Artikulujte primo, Ze vite, Ze se rozhodu-
jeme rychle. Ze vite, Ze miZe vzniknout chyba, Ze
chybu berete na sebe.

Nedomnivejte se, zeptejte se. Video-, audioporada
se tim nezdrzi. Otazky jsou klicem k uspéchu.
Otevrené otazky. Co konkrétné vam na navrhu
nesedi? Co vas nejvice rusi? Co jesté byste potre-
bovali, abyste se citili komfortné s resenim? Na
takové otazky uz jisté odpoveéd dostanete.
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Home office - Co dal?
Rozpovidejte ostatni hned
na zacatku porady

tdzky vam na rozpovidani ostatnich nestaci?

Myslite si, Ze otevrené zatim uplneé neumite?
Zacnéte kazdy virtudlni mitink ritudlem, kdy
kazdy promluvi béhem prvnich 3 minut porady.
Kazdy uslysi hlas kazdého a zvédomi si jeho pri-
tomnost ve virtudlni mistnosti. Kazdy také uslysi
sam sebe a ztrati ostych a nebude vdhat pred pro-
nesenim svého poznamky v druhé césti virtudl-
niho setkani.

Muzete se jen pozdravit a dodat v jedné vété, jak
se momentalné citite, co je u vas nového, ranni
vtipek. Jakmile lidé poprvé promluvi a uslysi se,
rozhodné budou nasledné snaze hovorit k hlav-
nimu odbornému tématu porady.
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Muzete si z toho udélat hezky tydenni ritudl, kdy
kazdy tyden muzete pohovorit o né¢em jiném.
Co jste méli k snidani, kolikrat jste vyvencili psa
vCera, na jaky film jste se v¢era divali, jakou des-
kovou hru jste hrali, co dobrého jste varili, jaké
poklady jste objevili doma pri uklizeni. Vérim,
Zze kazdy den vas napadne néco, co stoji za
minisdileni.

Budete tak udrzovat socialni kontakty, budete si
bliz a hlavné vSichni ztrati okamzikovy ostych
pred vyjadrenim se k béznému, byt naro¢nému
pracovnimu tématu. Ziskate vice nazoru, které
potrebujete.
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Jak vytézit maximum
z virtualni porady

rive u osobnich schuzek a porad jsem pro své

lepsi soustredéni a vytézeni maxima z casu
straveného se skupinou lidi jsem pouzivala tyto
4 otazky. Na jejich promysleni vétsinou stacila
1 minuta béhu z jedné mistnosti do druhé. Kdyz
jsem dosedla na zidli ve druhé mistnosti, védéla
jsem, Ze jsem pritomna i mentdlné, nejen svym
télem.

~Kam jdu?

Kdo tam bude?

Co je cilem mitinku?

Jaky je mij Zadouct vysledek?”

Nyni u virtualnich mitinka otdzky ménim na:

»Co chci slyset?
Co chci rict?
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Ceho chci dosdhnout?” tedy:
LJaky je muij zadouci vysledek?”

Jak se lisi cil a zadouci vysledek?

Cil je objektivni cil porady stanoveny agendou.
Muj zadouci vysledek je, co chci, aby se diky mé
aktivité (Ci pasivité) na poradé stalo. Chci byt
vidét jako aktivni, chci prispét, chci odpovidat,
vyprovokovat dalsi diskuzi. Nebo naopak protoze
dnes mi neni dobre, potrebuji byt zticha a nebyt
vidét. Jakmile si toto zvédomite pred poradou,
z kazdého mitinku vytézite vic a bude vam bavit.

Proc¢ si nekladu uz otazku, jaky je cil virtudlni
porady? Protoze asi mam ted Stésti, Ze vzdy dosta-
vam predem agendu, ze které mi cil vyplyva. Bez
agendy se na virtualni mitinky neprihlasuji.
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Home office - Co dal? Virtualni
mitink - Protahnéte se!

nline porady budou bézné i v dobé porous-

kové. Vérte tomu, i kdyz mozna nechcete
a tésite se zase do zasedacky na velkou poradu.
Nekonecné online mitinky nemaji smysl. Délejte
Casteji vice kratSich porad. Hlidejte hranici jejich
trvani 1,5 hodiny, max 1,45 hod.

Pokud do té doby porada neskonci, dejte 3 min.
pauzu na toaletu a na protazeni se.

Poradné protazeni se a prodychani je uzitecné
vlozit i na kazdou kratsi poradu, zejména nez
mate zacit o néCem kreativné premyslet. Minuta
osvézeni nesporné znovu aktivuje tempo porady
a tvasi vorivost.
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Pozor, ten kdo ridi mitink, se muze dostat do
svého flow, vyklada a vyklada, energizuje ho
obrazovka a jeho népady. Cas a Uinavu ostatnich
nemusi doCasneé vnimat. Nebojte se do jeho reci
vstoupit a sami navrhnout protazeni vSech. I on
to uvita, uvidite. Tém se radi nechaji unést svymi
slovy pro jistotu doporucuji si natahnout pravidel-
ného budicka na zarazeni prestavky na protazeni.
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Home office - Co dal? Hlidejte
informovanost vsech v distri-
buovanych tymech po navratu

Tento tyden se zacinaji ve firmach vice vracet
tymy na do kancelari. I prazska doprava to
dnes reflektuje... Navrat je strukturovany. Casto
tak. ze dva dny v tydnu se bude v kancelari pohy-
bovat prvni sména, jedna ¢ast tymu, pak bude
den na dezinfekci kancelari a prijde druha cast
tymu.

Pro manazera tymu naro¢né na uhlidani toho, aby
vSichni méli stejnou uroven informaci ve stejny
moment. Obdobné jako méli predtim, kdy vsSichni
pracovali z domova. Hlidejte, aby se netvorily
podtymy, které budou skvéle komunikovat uvnitr
sebe, ale zapomenou komunikovat s druhou c¢asti
celého tymu.

Planujte proto tymovou poradu na ,desinfekcni
den”. Neni fér délat velkou poradu tehdy, kdy
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jedna cast je v kancelari (kromé toho, ze prav-
dépodobné nemate k dispozici tak prostornou
zasedacku, abyste dodrzeli predepsané soci-
alni odstupy) a dalsi c¢ast tymu by byla jen na
obrazovkach.

Dbejte, abyste méli pravidelny neformdalni kon-
takt se Cleny té ¢asti tymu, se kterou se nebudete
pravidelné vidat v kancelari. NeodloZte navéky
dobré navyky na zapojeni vSech pres obrazovku
z minulych tydnu. Jen zmensSete frekvenci virtual-
nich tymovych kav ¢i obédu.
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Home office - Co dal?
Spocitejte si, co se vyplati

P o vice nez 6 tydnech prace z domova, uz kazdy
vi, zda touZi jit do prace, touzi po lidech
z tymu kolem sebe, po svém pracovnim misté
v kancelari, ¢i chce i naddle pracovat hodné
z domluva. Vidi, Ze prace z domova mu vyhovuje,
jen by moznd potreboval lepsi pracovni vybaveni
- pracovni zidli na celodenni sezeni, jiné osvétleni
svého pracovniho mista, ¢i kameru na pocitaci,
bezdratova sluchatka, novéjsi model mobilu, velky
pridatny monitor a mnohé jiné.

Manazeri, spocitejte si, kolik by vas stalo, kdybyste
meéli poskytnout svym lidem jednorazovée idealni
kompletni vybaveni pro praci z domova a kolik uset-
rite chytrym usporadanim pevnych pracovnich
mist v kancelari do budoucna. Kolik pevnych stolu
promeénite na mista na diskuzi ve dvou, co dalsiho
ziskate diky napaditému usporadani spolecnych
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prostor, které muzete doCasné pronajimat jiné
firmé, poskytovat zdkaznikum. Jak tento benefit
vyborného vybaveni na praci z domova, usetreni
Ccasu na dojizdéni, zmensenim stresu v doprave,
vétsi flexibility, svym lidem prodate, kdyz mozna
penézni bonus v letoSnim roce cekat nelze.

Idealni vybaveni pro praci z domova, zejména

technologické, jednoznacné posunout efektivitu
lidi a na penézni bonusy v budoucnu dojde téz.
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Strategie, na které jste neméli
odvahu

eobvykla doba a odvaha vnést na stul napad,

ktery jste se drive ani neodvazili vyslovit,
muze znamenat budouci velky uspéch. Ted
muzete, spiSe mate vyzkousSet netradi¢ni véci
a postupy. Pristupy v komunikaci, spiSe vtipné
nez agresivni, pritdhnou pozornost. Legracni
hlaska pod podpisem, link na webinar ¢i videopo-
zdraveni misto e-mailu. V digitdlnim svété rychle
vyhodnotite jejich dopad. Nefunguje néco, oka-
mzité zménite.

Od drobnych odvaznosti v komunikaci vas chci
privést k odvaze premyslet nevSednim zplisobem
o cesté ddl, o strategii tymu, firmy. Nékteri mana-
Zeri se jesté topi v operativé, situace nedovoluje
jinak. I oni vSak dostavaji drobné ¢i vétsi podnéty
ze svych tymu, dotazy od zdkazniki, zda by $lo
udélat to ¢i ono.

I 66



Pokud si na chvili sednete, zasnite se a s kolegy
v managementu nasdilite nejabsurdnéjsi podnéty
a predstavite si, jak by problém resila posadka
Apollo 13 (slavna véta ,Hustone, méli jsme pro-
blem.”), pevné vérim, ze budete brzy drzet v ruce
prvky nové strategie. Dejte si také za ukol pre-
myslet, co presné chcete délat v listopadu a ze
jedna véc musi byt ulitla. Lidé maji nédpady,
odvazné predstavy, jen je nesdileji automaticky.
Pul roku je predstavitelny horizont. Pristi tyden
napady posbirejte a v tymu doformulujte strategii
a nové cesty k jejimu naplnéni.
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Tvoite, nesoutézte

B udte tvurci svych novych produkti, sluzeb,
trhti. Nesoutézte s ostatnimi, tvorte zcela
nové a udejte tén. Véera jsem naznacovala, dnes
pred dlouhym vikendem to napiSu natvrdo. Snéte,
nechte plynout hlavou své nejblaznivéjsi napady,
premyslejte pak, jak je dostat do byznysu.
Jdete do prirody, zastavte se na volném horizontu
a rozhlédnéte se. Nechte myslenky se rodit,
nehodnotte je na misté. Prineste si zpatky své
hravé, klidné divné ndpady. Doba rouskova je
neobvykld, divna. Doba porouskova muze byt
neobvykla, zajimavd, odvazna i dobrodruzna.

Zazivame disrupci v primém prenosu. Vody byz-
nysu jsou nadherné rozbourené. Véci drive
nemozné se nyni snadno stavaji skutecnosti.
Firmy, co se prosadily v nedavné minulosti, si
vytvorily nové trhy. Na novém trhu jste sami,
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nemate konkurenci. Jde jen o vytézeni nové pri-
lezitosti. Na stavajicim trhu vynakladate energii
na boj s ostatnimi. Vytvorte si svou vlastni pri-
lezitost tam, kde zatim nikdo neni. Budte tvurci,
nekopirujte ostatni. Tam je vzdycky prvek stra-
chu. U tvorby je otevrenost, nadéje, budoucnost.

Pustte uzdu své fantazii béhem tridenniho
vikendu. Az se vratite, dejte vSem lidem utope-
nym ted v operativé nadéji, vyhled do budoucna.
Dodaji stavnaté maso - praktické detail - kostre
vaseho neortodoxniho napadu.
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Navrat z home office -
Co dal? Opravdu se tésite
nebo je jen zvyk?

Postupné se vracime do kancelari, k ,normadl-
nimu“ zivotu. Nékteri z nds se nesmirné tési
na své kolegy, na jinou ranni kdvu nez domaci, na
Svitoreni s kolegyni, na setkani na velké pondélni
dopoledni poradé.

TéSite se opravdu z hloubi duse? Skutec¢né vam
velka porada a vsSichni lidi tam chybéli? Neni to
jen nauceny zvyk, ktery neni vas, jen jste nikdy
nepremysleli o tom, Ze by to mohlo byt jinak.
Vnimejte se a premyslejte. Kdy jindy nez ted!

VasSe télo vi, co je pro vas dobré. Vi, kde a s kym
opravdu chcete byt a kde ne. Ze nékdo ¢erstveé
planuje schizku tak, jak to bylo obvyklé, kdyz
se jiz muzeme setkat ve vétSim poctu. Fajn, také
nerada ménim nékteré své zvyky. Jenze kdyz je
nezmeénim ted, zase budu po case brblat, ze zase
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mame pondélni poradu a nebude to dlouho jinak.
Proc¢ si nedat rychlou online poradu a setkani
nechat na mésicni bazi jindy nez v pondéli dopole-
dne, abyste se vyhnuli pondélnim zacpam?

Vyslovit své prani na zmeénu, kterd se tyka i ostat-
nich, jako prvni, chce odvahu. Pro¢ to nezkusit?
Co nejhorsiho se vam muze stat? Maximalné vam
reknou ne. Moznda néco doplni k vasemu navrhu,
kazdopadné se posunete, naucite se artikulovat
svoje potreby a budete védét, na ¢em jste a jaké
jsou potreby ostatnich.
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Rozdavate dal svij cas?

omu radi vénujete svuj cas? Kdo vam ho jen

bere? Paradoxy letosniho jara: Po 28 letech
zazivam jaro, kdy ¢as nehraje roli. Tedy s vyjim-
kou natahovani az 5 budikt na online setkani
béhem dne. Je to Cas, ktery si investuji ja podle
svého. Naucila jsem se vazit si svého Casu vic nez
predtim. Vice vazim, komu svij ¢as vénuji, kde ho
sménim, do koho sviij ¢as dlouhodobé investuji.

Mnohem vyraznéji si ted vyhodnocuji, zda setkani
jsou pro mé prinosnd, ¢i zda je to pouhy vysavac
mého ¢asu a nemda pro mé dlouhodoby vyznam,
se hloubéji setkani vénovat. Pro meé jsou prinosna
setkani, kde se néco resi, posouva, uvédomuji si,
jak velmi ocenuji primost a vécnost. Rozhovor pro
rozhovor a setkdni pro setkdni, jen abychom se
potkali, neni to, co ve svém zivoté chci mit.
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Doporucuji si udélat obdobnou inventuru setkani
a interakci, které kolem sebe mate a druhu
komunikace, kterou vedete. Obvyklou schiizku
o vymeéné informaci, schvaleni dalsiho postupu,
ktera nebyva problematickd, s lidmi, co se znate,
lze vyresit online, i kdyz jste se 1éta schéazeli
osobné. Cas na cestu na schiizku mi organiza-
tor setkani nevrati. Radéji mu vénuji vice casu
v online nez v dopravée. Opét je to o odvaze navrh-
nout druhému zménu.

Cas se neptjcuje. Nikdo vdm v&$ ¢as uZz nevrati.
Pro mne je ¢as nejcennéjsi komodita a jsem letos-
nimu jaru vdécna za odvahu byt vice vybirava
v tom, kde a s kym svuj ¢as stravim.
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Vite, kdy se budete ucit?

ezmeéte jako fakt, ze uceni bude v nejblizsich

meésicich a letech trvalou soucasti naseho
zivota. V uplynulych tydnech jsme se kazdy nau-
Cili hodné nového. Nicméne, kdo nebude chtit stat
opodal v dobé porouskové, bude se muset trvalé
dal ucit.

Vzdélavani bude zcCdasti presunuto do online
podoby a bude na nasi volbé i nasi vysoké sebe-
discipliné, kdy zvolené ¢i predepsané kurzy pro-
jdeme, udélame cviceni, ktera jsou vyzadovana,
abychom se skutecné naudili i ziskali certifikat.

Kazdy z nés se nejlépe ucime v urcitou c¢ast dne.
Ted bylo hodné online kurzl pro inspiraci, kdy si
bereme podnéty jinych, neosvojujeme si ale u nich
nové dovednosti. Tyto inspirativni kurzy ja rada
sleduji vecer. Pokud je vecerni myslenka dobr4,
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pak moje hlava sama s ni pracuje pres noc a rano
podnét rozvijim. Pokud se ode mne chce krea-
tivni vykon, musim fungovat jinak. Naucila jsem
se nastésti uz v inoru na Marketingové vyzve od
Kateriny Tygl, Ze vecCer si mohu lekci vyposlech-
nout, jenze rano si ji potrebuji zopakovat a bud
hned ¢i pak v pozdnim dopoledni délat tvarci
ukoly. Musela jsem si jinak usporadat dopole-
dne, abych z kurzu vytézila maximum. Obdobné
u kurzu z US sleduji ty, které mohu sledovat ve
14 hod. odpoledne. V 17 hod. vim, Ze z kurzu nic
nemam a kdyz neni mozZnost zdznamu, do kurzu
nejdu.

Moje schéma uceni neni univerzalni. Najdéte si
prosim kazdy z vas v nejblizsich tydnech svou ide-
alni dobu na uceni se. Do této hodiny si napla-
nujte své online kurzy. Udélejte je, neodkladejte je
na vecer. Investujte svij Cas tak, abyste z hodiny
stravené ucenim méli maximdlni ndvratnost.

Jaka hodina na online kurzy nejvice vyhovuje
vam?
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Zustarnite u svych priorit, téch
skutecnych!

ordd nam ndas cas tece. Porad nestihdme.

Mdame pocit, Zze nestihame. Neumime vecer
zaklapnout pocita¢ a vénovat se sobé, partnerovi,
rodiné. Mdme poct, Ze dny nouzového stavu kolem
nas proletely a nevidime za sebou moc velky
vysledek. Do zacatku letnich prazdnin zbyva
8 tydnl. Vnimdam, ze nestihani ted trapi vice Zeny
nez muze.

Nechci ted rozebirat pro¢. Pojdme si radéji kazdy
rict, co opravdu chceme, aby se do konce c¢ervna
stalo. V naSich soukromych zivotech. Co opravdu
chceme, aby se stalo v pracovni, byznysové cCasti
naseho zivota. NapiSte si za kazdou oblast jednu
vasi prioritu.

Kolik ¢asu jste stravili minuly tyden na jejim usku-
tecnovani? Je to zcela nova priorita? V poradku,
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kolik ¢asu ji vyhradite do konce c¢ervna? Presné
v hodinach, ve dnech. Které dny konkrétné se
ji bude vénovat? Jak pravidelné? Uz je tento Cas
zachycen ve vasem diari? Neni?

Je to opravdu vase priorita? Jestli neni, tak ji
nechte byt a dal plujte zZivotem. Jestli je to vase
opravdova vlastni priorita, hledte Cas ji vyhrazeny
okamzité zanést diare. Pak konejte, udélejte prvni
krok, i kdyZ je spojen s odmitnutim nékoho nebo
néceho milého a prijemného.

Vas cas je pod vasi kontrolou. Léto se blizi.
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Budte odvazni

lychdvam, Ze Uspéch tymu a firmy v dobé

porouskové bude zaviset na jejim leadershipu.
O c¢em vlastné je leadership. Kdyz to nékomu
vysvétluji, zaCindm uz léta vétou, Ze leadership je
o Odvaze. Odvaze vykrocit do neprijemné situace
jako prvni. Moje kolegyné cituje rada svou oblibe-
nou knihu Odvaha nebyt oblibeny - sokratovsky
dialog o odvaze byt sdm sebou.

Je to o odvaze artikulovat, co ted prozivam,
v jakém rozpolozeni se nachazim. Je to o odvaze
prijit s ndpadem, o odvaze vytdhnout zpusob,
ktery nam fungoval pred 10 lety. Je to o odvaze
vratit se k procesum, k dobrym navykum, které
nam dodaji klid jako planovani dne s rezervu na
nepredvidatelné.
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Je to o odvaze rict, ze na tuhle pozici jesté nesta-
¢im, Ze nejsme krizovy manazer, Ze Spatné spim,
ze se radéji vratim o stupinek nize a jesté rok na
manazerskou vyzvu pockam. Je to o odvaze pri-
znat svoji zranitelnost a rict, Ze ja ted nevim jak
dél, proto prosim o pomoc. Je to o odvaze Trict, zZe
jsem zneklidnénd, ze potrebuju vice Casu si vSe
rozmyslet. Je to o odvaze rict otevrene, Ze jsem
tady kvuli penézum, protoze sice bych rada $la
jinam, ale nemam ted odvahu. Muj leadership
bez privlastku je o Odvaze, kterou muze projevit
kazdy, nejen Séf. Budte odvazni!
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Budte rozvazni

B udte rozvazni. Minuta az 5 staci. Nebudu vas
nabadat ke klidu, hluboké meditaci, jen k Cas-
téjSimu zastaveni se béhem dne, srovnani si mys-
lenek, rychle regeneraci a revizi ranni priority
a stavu jejiho vykonavani. Vim, ¢i alespon vérim,
ze kazdy si planujete pékné svij tyden, den.
Soucasné nepreplanovavate, mate své rezervy.

Jenze zkratka se vSemi alternativami se pocitat
neda, prichazi necekany malo prijemny telefon,
darda pozapomenutych dloh pro skolu, infor-
mace o prodlouzeni stavebnich uprav, diky kte-
rému nemuzete uz 5. den na zahradu, podrazdéné
emoce partnera... Bézny zivot.

Doprejte si po kazdém narocném telefonu ¢i jiné

nepldanované udalosti par minut na vydechnuti,
mikroodpocinek. Pak na revizi toho, jak novinka
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méni vas plan. Zustante u stolu ¢i ve své mistnosti,
do té doby nez se zregenerujete a zpracujete ale-
spon myslenkové zavéry na akci dal. Teprve pak
se znovu ,prihlaste do systéemu” pro kolegy, pro
rodinu. Jinak se vam budou v hlavé mnozit men-
tdlné nedokoncené zdalezitosti a poroste tinava.

Vétsinou vidim, jak skonc¢i konferen¢ni hovor, ona
¢i on odlozi se sluchatka a uz se vraci k predchozi
prerusené aktivité, aniz by integroval pro sebe
novou skutecnost. Par minut na mentalni uza-
vreni pravé reseného jednoznacné pomuze v hlad-
Sim néavratu do predchoziho kurzu, i posili vasi
mentdalni odolnost. Tu lidri potrebuji. Proto pisi:
,Budte rozvazni.”
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Sdélujte jasné!

acind Cas postupného navratu do kancelari.

Mnoho $éfQ to narizuje ¢i by chtélo naridit.
Jsou roztrpceni, ze nékteri kolegové se nechtéji
vracet z home office zpét k pavodni prace pouze
v kancelari. KdyZ do situace zavrtam, ukazuje se
manazer neumi jasné specifikovat vSechna sva
oc¢ekavani na chtény vystup a celkovou komuni-
kaci. Zamérné nepisu domluveny vystup, protoze
se ukazuje, Ze k dohodé a vzdjemnému vyjasnéni
vSech ocekavani nedochazi. Casto se domluvi jen,
co se ma udélat, uz se neartikuluje, jaké kvalita,
hloubka, detail, styl komunikace se ocekava.

Ve své definici pisi, ze leadership je o ,jasném sdé-
leni” - bez Citelné a pruhledné komunikace nejdou
se mnou. Vytahuji svou vétu a doplnuji, ze ted
vice nez kdy jindy musi manazeri dbat na jasné,
pregnantni formulovani svych oc¢ekavani, i svych
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pocitl, co zazivaji, kdyz maji své kolegy vzdalené.
Ze musi vyraznéji artikulovat viechny své divody,
které je vedou k jejich chténi. Muze ukdazat, ze
jejich oc¢ekavani jsou nerealistickd, vzhledem
k domluvenému rozsahu zakazky nadbytecnd, az
frustrujici. Bez jasného sdéleni to vSak vzajemné
nezjistite.

Soucasné kolega v tymu, co chce ddal pracovat
z domova, by mél specificky zminit vSechny své
duvody, pro¢ chce zustat pracovat doma. Nemél
by zastirat, kdy je to i jistd pohodlnost. Kdyz
budou obé strany komunikovat prihledné, zjistite,
ze kolegovi muze vyhovovat specifickd prace na
80 % tvazku, ale z domova. Séf ho nebude tlacit
do ukold, které by délal s nechuti. Nebo se s tim
Séf nesmiri a je to pak na jeho rozhodnuti a jas-
ném sdéleni, pro¢ takového kolegu ve svém tymu
mit nechce a jak celou situaci bude resit.
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Budte zvidavi a trpélivi!

D oba praveé prichdazejici oceni zvidavost. Chut
védeét vic o praveé reseném, o potrebé zakaz-
nika, o pocitech kolegu v tymu i chut védét vic
sam o sobé; védét, jak to délaji ostatni. Je to
o velké chuti se uéit, nezustat na misté, Cist, bavit
se, vnimat pozorné okoli, mit podnétné rozhovory.
Inspirace se na nas valilo v poslednich tydnech
dost. Aby se inspirace stala skutec¢nosti vaseho
Zivota, je potreba trpélivosti.

Trpélivosti, jak nové ziskané, pretvorim v novy
navyk, v néco, co mi funguje, vyzivuje, slouzi.
Ze vSechny véci nejsou hned, Ze mam trpélivost
s tim, Ze az na ponékolikaté mi kolegové reknou,
co opravdu potrebuji, co je tizi. Trpélivosti sam
se sebou, kdy se mi véci nedari napoprvé, kdy se
posunuji po sotva znatelnych kruccich.
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Velky trénink trpélivosti méli a maji vSichni
rodice. Déti nds ted naucily trpélivosti v chapani
s u¢enim kvadratickych rovnic, vétnych rozbort.
Vérim, ze obdobny pristup vyvazené trpélivosti
a primérené duslednosti budete uplatnovat ve své
praci. Ze standardu neslevujte, jen méjte trpéli-
vost s témi, kdo jich nedosahuji napoprvé. Myslim,
ze vite, kdy se jednd o lenost a kdy je opravdova
snaha zvladnout nové, co hned nejde. Zvidavost
pomuze téz.
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AZ na vrchol

D osla jsem az na vrchol. Svlij pomyslny psaci,
autorsky vrchol, kdy jsem od 16. brezna
kazdy den poctivé psala své kratké glosy, tipy
a rady, jak nenadaly stav zvladnout z pohledu
sebe-vedeni V dubnu jsem se zarekla, Zze budu
psat do skonc¢eni nouzového stavu. Prilis mne jeho
prodlouzeni nepotésilo, vzala jsem to jako vyzvu.
Kazdodenni reflexe co vidim, slySim a vnimam
kolem sebe a nechci nechat jen tak, mne dovedla
az na vrchol. 41 ¢lanku je pro mne vykon. Cestu
psani jsem si uzila.

Nezdalezi na tom, jestli potrebujete pro sebe
vrcholy, nebo jste ten, kdo si chce jen uzivat cestu.

Dulezité je, zda jste vnitrné spokojeni.

Nékdo tydny nouzového stavu profrcel velkou
rychlosti, nékdo klidnéji. Kazdy z nas se o sobé
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néco dozveédél - co vSe zvlddneme v nejisté dobé,
na ¢em jsme zavisli, co nam vlastné neschdzi, pri-
tom jsme si mysleli, Ze ndm to prosté musi chybét,
co nezvladdme, v ¢em jsme rozmazleni. S kym
nam je vskutku dobre, koho tolerujeme a koho
vubec nemusime. Dejte si par minut na reflexi
uplynulych tydnu a priznejte si, co vSe jste ziskali
Ci ztratili v jiné neZ financ¢ni oblasti.

Doba porouskova bude o sebe-vedeni. O tom,
jak kazdy kormidlujeme lod svého zZivota do bez-
peénych pristavu pres nékdy rozbourené vody.
Kazdopadné plujme tam, kde je nam dobre
a s kym je nam dobre. V osobnim i pracovnim
zivoté. Ve virtualnu i fyzi¢nu. Diky za to, Ze jste
mne cCetli.

Je to je to prosté jen leadership.
Just Leadership by Lenka Mrazova.
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