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Aby se neztratil home, ale ani office
...aneb 5 tipti na efektivni praci zdomu

O home office slySime uz léta, a néktefi to ¢as od ¢asu i vyuzili - jako bonus, néco extra, nékdy jako
laskavost zaméstnavatele, ¢i z nouze, kdyz se organizace stéhovala... Toto je ale UpIné novad situace: na
home office je uz témér celd firma, nékdy uz neni ani jasné, komu a jak zavolat. Efektivni home office
je do velké miry o dobrém managementu casu, o ritudlech, navycich, sebediscipliné a o hranicich.
Zde je par tipy, jak vytvorit doma efektivni “office”, ale neztratit pfitom domouv...

1. Cas pracovat a ¢as odpocivat. Price z domu je do velké miry o struktufe, pravidlech
a ritudlech, a hlavni pravidlo se tyka cCasu: je ¢as prace a ¢as odpocinku. V ¢ase prace (napf. 8-12h
a 13-17h) jste “v praci”, a ostatni by to méli védét. Vyhoda je, Ze tu hodinu na obéd mezi 12h a 13h
mUzete byt doma s rodinou, a nebo Ze si mlZete Cas nastavit pruznéji a prestavku na obéd si mlzZete
udélat i na 2 hodiny... Ale kdyz si jen pUjdete uvafit dopoledne kavu, musi ti ostatni védét, Ze to je
jen kratka pauza v préci... A naopak, s vyjimkou dopredu dohodnutych on-line mitinkl, porad
a telefonatd (téch mlze byt zpocatku vice) je home office vynikajici prilezitosti fici veCernim maildm
a SMS-kam “stop”...

2. Vétsi a mensi useky. | jeden 4-hodinovy blok (nap¥. 8-12h) maze byt z praktického hlediska pfilis
dlouhy. Lepsi je rozdélit si ho na mensi Useky, napt. pomoci techniky Pomodoro (25 minut prace a
5 minut odpocinek). Nékterym lidem zase vyhovuje stfidani delSich a kratSich blokd (napft.
kombinace 90-60-30 min, vZdy s néjakou prestavkou).

3. Chranény (soustfredény) ¢as a cas na operativu, porady a telefonaty. Toto je jiné
mozné rozdéleni casu. Na nékteré ukoly potfebujeme plné soustfedéni. Home office je dobra
prilezitost vénovat se i témto Ukollm. V tom pfipadé, prestoze jsem “doma v praci”, bych nemél
byt dostupny pro kolegy - a kolegové by to méli védét a respektovat. A naopak, urcité potifebujeme
v ramci home office i Casovy Usek, kdy jsem dostupny pro ostatni, na telefonat, mail, poradu anebo
na chat.

4. Dalsi ritualy. Pracovni misto a oblegeni. Vé&t3iné lidi vyhovuije, kdyZ si doma vyhradi misto, které
predstavuje kanceldf. Tam se vétSinou i pfipojujeme na on-line mitinky, coZz nam pfipomin3, Ze
nejlepsi zacatek home office dne je stejny jako v béZném dni: umyjeme a oble¢eme se, jako kdyz
jdeme do prace (akorat mozna prece jen trosku vice “casual”...).

5. Prilezitost na reflexi. Dne3ni krize a s ni pfichazejici home office miZe znamenat i jinou
prilezitost. MUzZe se stat, Ze bude celkové méné objedndvek, méné zakaznikl, méné pozadavki
a ukoll. A's tim také i ¢as na reflexi. MozZna uz léta planujete pustit se do néjakého nového osobniho
¢i rodinného projektu. Mozna si chcete vybudovat navyk, ziskat dovednost, precist téch nékolik
silnych knih na polici, které tam lezi uz péknych par let... Cokoli to je, krize mize dat k nécemu
takovému podnét a home office prostor... Je opravdu toto doba posunout se o maly kousek na své
cesté k lepsi verzi sebe samého?

Chcete si o tom popovidat vice?

Privitali byste koucinkovou, konzulta¢ni, facilitaéni a moderacni pomoc, doprovazeni anebo online
moduly k tématu?

Kontaktujte nas na fbe@fbe.cz nebo 241 484 723, 603 573 374, 602 196 468, 603 573 383.
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