9 plus 1 Zlatych pravidel pro home office  €)KPCS

aneb jak z home office udélat plnohodnotné pracovisté, kde Vas prace bude bavit...

Vytvorte si své domaci pracovni misto

(kuchynska linka ¢i loznice nejsou to pravé ofechové pro praci)

Vybudujte si své pracovni misto, byt tfeba jen provizorni pracovisté — vybavené vhodné pro praci, at jiz jde
0 nabytek, ¢i technické zafizenf, s dobrym osvétlenim a s moznosti vétrani. Ma to i psychologicky vyznam —
muzete tak |épe oddélit svij rodinny a pracovni zivot. Nebudte cely den v pyzamu a s tyden nemytymi vlasy,
to na pohodé moc nepfida. Své pracovni misto si udrzujte v pofadku a Cistote.

Nastavte si jasna kritéria pro praci zdomova

(workoholik a lenoch miZzou mit problém)

Urcete si pevny rezim a hlavné se jim fidte. Chovejte se, jako byste Sel/sla do préace, Iépe se tak naladite na
rezim ,jsem v praci”. Dejte pozor na prokrastinaci. Kavicka, googleni, socialni sité apod. samoziejmé k zivotu
dnes patfi, ale pozor, aby Vam neprerostly pres hlavu a z par minut se nestaly hodiny. Na druhou stranu,
nezapominejte na dilezitost prestavek, kvalita prace, respektiva produktivita, je pfimo zavisla na pravidelnosti
a kvalité odpocinku.

IT Bezpecnost je potreba dodrzovat vzdy

(a pti praci bez IT za zady mozna jesté vice)

Dodrzujte pravidla stanovena IT oddélenim a neberte je na lehkou vahu. Naprostou samozrejmosti jsou
pravidelné aktualizace veskerého software. Méjte zabezpecenou domaci sit, zacnéte u bezpecného hesla k wifi
siti. A i kdyz déti doma zlobi, tak myslete na to, ze pracovni zafizeni neni pro né tou nejvhodnéjsi hrackou.

Planujte si svij program

(zapomen na nejriznéjsi domaci lakadla)

Naplanujte si svou praci miniméalné den pfedem. Kdyz si v pfedstihu rozvrhnete, co musite nasledujici den
stihnout, naucite se efektivnéji hospodarit s casem a stres nebude mit sanci. Nepodcenujte organizaci casu
a vyhradte si ¢as na rutinni prace, ktery nepfekracujte. A pozor na néktera lakadla, jako tfeba moznost vyspavat.
Naboura to Vas rezim a podepise se na pracovni moralce.

Komunikace je dilezita

(nedejte Sanci socialni izolaci)

Aby si socialni izolovanost nevybrala svou dan, komunikujte. Se svymi nadfizenymi, s kolegy, s tymy, ve kterych jste
zapojen/a, s obchodnimi partnery, se zakazniky. Idealni je vyuZivat videohovory/videokonference, protoze vizuélni
kontakt Vam umozni udrzet déle motivovanost a lepsi psychickou kondici. I telefonicky hovor je dobry, i z néj citite
emoce. VyuZivej prostfedky pro tymovou spolupraci, je jich dnes jiz dostatek. Prosté ¢lovék je tvor spolecensky...

Nenechte se rozptylovat

(a nezapominejte, ze home office neni dovolena)

Je jasneé, Zze obcas si musite vyfidit osobni zaleZitosti. Urcité to Vas nadfizeny pochopi, kdyz mu to vysvétlite.
Na druhou stranu je potfeba stanovit si s ostatnimi lidmi v domécnosti pravidla, ze pokud pracujete z domova,
neznamena to, Ze se budete pravidelné vénovat v pracovni dobé tfeba domacim pracim apod. Naucte se
fungovat stejné, jako kdybyste pracoval/a v kancelafi. Jakoukoli cinnosti, ktera nesouvisi s praci, tfistite svou
pozornost a musite se znovu a znovu mentalné naladit na Ukoly, které potfebujete fesit.

Dusevni hygiena a zivotosprava

(jak se udrzet ve formé)

Dbejte na zivotospravu, stravovaci a pitny rezim, ideélné si planujte dopredu, co a kdy budete jist. Pfedejdete
tak nejen hladu, ale také treba kilogramdm nadvéhy nebo zaludecnim problémdm. Nezapominejte na své pratele,
konicky, sport, a pokud je to mozné, také pobyt v pfirodé. Budte v pohodeé fyzicky i psychicky.

e Nevahejte pozadat o pomoc, kdyz ji potrebujete

Pokud jste zaméstnany/a u organizace, ktera podporuje praci z domova, pozadejte o vybaveni, které potrebujete.
Nebojte se konzultovat s IT oddélenim, jaké SW a HW vybaveni je pro Vas a Vasi praci vhodné, jak pracovat
z pohledu IT bezpecnosti, jaké informacni systémy a prostiredky pro komunikaci pouzivat.

e Oddélujte pracovni a soukromeé cinnosti

Kdyz pracujete, vénujte se praci. Stejné to je ale i v pfipadé, Ze uz Vase pracovni povinnosti skoncily. Zavrete
pocita¢ a vénuijte se své roding, svym zajmdam.

@ Jedno pravidlo navic v dobé, kdy jsou na home office

vsichni ve firme

V dobé, kdy z objektivnich dlvodd je na home office celd firma, je vhodné byt k dispozici po obvyklou pracovni
dobu. Ddvod je prosty, v tomto pfipadé Ize praci vSech ve firmé jen tézko sladit. Na druhou stranu, budme
k sobé ohleduplni a respektujme osobni zivot druhych — mimo obvyklou pracovni dobu je kontaktujte opravdu
jen v naléhavych pfipadech.




