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Abstrakt

Bakalarska prace se zabyva praci na ddlku, konkrétné komunikaci a organizaci prace
v distan¢nich tymech. Prace je rozdélena do dvou ¢asti. Teoretickd ¢ast poskytuje uceleny
pohled na komunika¢ni kanadly, které Ize u prace na dalku vyuZivat, a cesty, jak efektivné
pridélovat praci. Soucasné se zajima o techniky fizeni a roli manazera v distan¢nich tymech.
Prakticka ¢ast potom hleda reSeni k uspokojeni budoucich potieb nové organizacéni struk-
tury v oblasti komunikace a organizace prace v konkrétnim podniku, ktera je planovana
s vizi prace na dalku. Re$eni se zaklada na nestrukturovanych rozhovorech s majitelem spo-
le¢nosti. Jako mald pomfcka slouZzi strukturovany dotaznik, ktery vyplnilo nékolik respon-
dent( aktudlné pracujicich na dalku. Cilem prace je navrZeni systému komunikace a orga-
nizace prace v distanénim tymu pro efektivni spolupraci a sezndmeni s modernimi pristupy
v oblasti fizeni lidi pracujicich na dalku. V zavéru prace se nachazi zhodnoceni vytvoreného
feSeni a dalsi doporuceni podniku pro jeho implementaci.
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Abstract

This bachelor thesis explores the concept of teleworking and is focused on communication
and work organisation in remote teams. The thesis is divided into two parts. The theoretical
part provides a comprehensive overview of communication channels, which could be used
for purposes of teleworking, and ways how to effectively assign work. Furthermore, it ex-
plores management techniques and a manager’s role in remote teams. The practical part
seeks a solution for meeting the needs of a future organisational structure in the field of
communication and organisation, which is planned with a vision of remote work. The pro-
posed solution is based on unstructured interviews with the organisation’s owner and a
structured questionnaire completed by respondents currently working remotely. The aim
of the thesis is to design a system of communication and work organisation in a distance
team for an efficient cooperation and to introduce some of the modern approaches to re-
mote management. The final part of the thesis presents a comprehensive overview of the
suggested solution with further recommendations for its implementation.

Key words

Teleworking, management, communication, work organization, remote team
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Uvod

KdyZ v roce 2015 Marissa Mayer, Yahoo! CEO, zménila pracovni smérnice, které zru-
Sily mozZnost prace z domova, jednalo se o silné kontroverzni krok. Ve svété IT je na praci
z domova ¢im dal ¢astéji pohlizeno ne jako na benefit, ale jako na samozifejmost. Nejen Ze
se tedy vzedmula vina nevole mezi zaméstnanci, ale i Spicky svétového managementu se
jasné vyjadrily, Zze se jednd o velky krok zpét. Richard Branson, napfiklad, ktery uz dlouhd
léta tento styl propaguje, a s Marrisyninym rozhodnutim naprosto nesouhlasi, vidi v tom
nestastnou reakci na velké problémy ve spolecnosti. V rozhovoru pro spolec¢nost Bloom-
berg nasledné souhlasil s tezi, Ze se jedna o: ,,Wrong side of history,” tedy volné prelozeno:
»Historicky krok zpét.” Dale ve svém rozhovoru sdéluje svou myslenku, Ze by spole¢nosti
mély byt flexibilni, aby zaméstnanci mohli travit ¢as se svymi détmi (OTANI, 2015).

Tato myslenka posledni roky pronikd i do Ceské republiky. A je to jediné dobfte. Staci
se zamyslet nad tim, kam chodime, kdyZ potfebujeme ,pohnout s praci,” ,dohnat resty,”
»pIné se soustredit.” VétsSinou se ¢lovék zavie do pracovny, zajde do kavarny, zarezervuje
si zasedaci mistnost, ale témér nikdo vam dnes neodpovi ,zajdu do kancelare.” Je to proto,
e v kancelafich, které jsou dnes prevazné typu open space, zkratka neni klid. Clovék se
nemUze soustfedit. Pro¢ tedy nutit zaméstnance, aby pracovali pravé tam, kde jsou nej-
méné produktivni?

Oponovat by se dalo ndzorem, Ze kdyz jsou vSichni v kanceldfi, je jednoduché ziskat
potiebnou informaci hned. Mlzeme se s kolegy béhem péti minut domluvit a na hodinu si
spolecné sednout a spolecné probrat dalezité téma, které nas zrovna zaméstnava. Opravdu
tomu tak je? Ruku na srdce, kolik z nas nékdy kolegovi o patro nizZe radéji napsalo e-mail,
misto aby vazilo dlouhou cestu Citajici pferuseni prace, dvoje schody, hledani pracovniho
stolu a tazani se koleg(i, kam Ze si to ten ¢lovék presednul? Proc tedy nevyuZivat modernich
komunikacnich technologii, diky kterym nejenze nebudeme muset pracovat v kancelafi, ale
nikdo ani nepozna, Ze pracujeme odjinud?

Zakladnimi kameny fungujici prace na dalku jsou efektivni komunikace a spravna
cesta, kterou jsou pridélovany ukoly. Proto se na tyto dvé oblasti tato bakalarska prace
bude zamérovat a pokusi se osvétlit, jaké vSechny moznosti ndm mohou pomoci k opravdu
efektivni praci na dalku, kterd uz nebude vnimana jen jako feseni vysokych nakladl spolec-
nosti na provoz kancelafi.

Cilem teoretické ¢asti této prace je shrnout poznatky o komunikacnich kanalech,
které lze vyuZit u prace na dalku, a které Ize snadno aplikovat. Zaroven pohlizi na jednotlivé
kanaly z praktického hlediska a sumarizuje znacné se liSici poznatky v oblasti komunikace
na dalku. Praktickd ¢ast se zaméruje na vytvoreni pravidel komunikace a zplsobu organi-
zovani prace ve spolecnosti Fyzioflow. Vychazi z aktudlni situace, ovSem pro organizaci
slouzi jako podpurné reseni budoucich narokd na komunikaci v rdmci strategicky vytyce-
nych cilG. Cilem je tedy vytvofit komunikacni strategii pro budoucnost tak, aby umozriovala

v v _ve

praci na dalku a zaroven efektivné fesila vyménu informaci, kvuli které existuje.



V Ceské republice zatim téma distan&ni prace neni pFili§ probaddno, proto bude tato
prace vychazet spiSe z literatury zahrani¢nich autor(. Presto se domnivam, Zze komunikacni
pravidla a kandly jsou dostupné i v ¢eském firemnim prostredi a lze je aplikovat i zde.
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TEORETICKA CAST



1 Co to je prace na dalku

Kdyz se mluvi o praci na dalku, mohou se plést dva Uzce propojené pojmy. Pomocna
ruka je vypujéena z knihy Rizeni vzdalenych pracovnikl od Michala Martocha, ke které se
prace jesté nékolikrat vrati (MARTOCH, 2014, s. 11).

Prvni pojem je prace na dalku (teleworking, telecommuting). Jedna se o zpUsob
prace, kdy jednotlivi pracovnici nejsou fixovani na jedno pracovni misto. Vse, co potrebuiji,
je v jejich pocitaci, a mohou diky tomu pracovat naprosto odkudkoliv. Je pouze na pracov-
nikovi, kde bude zrovna pracovat dle toho, jak to nejlépe vyhovuje aktualni situaci, ve které
se nachazi. BEhem svého plisobeni u spolecnosti se tak mize volné stéhovat po celém svété
a do kanceldfi spolecnosti dojizdi jen zfidka. Pti praci na dalku se také pocitd s tim, Ze se
zaméstnanci budou pohybovat v rlznych €asovych pasmech, standardni pracovni doba
tedy zanikd a u vétSiny pozic je rozlozeni pracovni doby bud' zcela na bedrech zaméstnance,
Ci alespon z ¢asti.

Druhym pojmem je prace z domova (homeworking, home office), jednd se o druh
prace na dalku, kdy si pracovnik udéla vlastni , kancelar”“ na padé svého domova. Domov
takového pracovnika je obvykle v rozumné dojezdové vzdalenosti od kanceldfi spolecnosti
a v pripadé nutnosti neni pfilis velky problém do ni osobné dojet. V ¢eském prostredi se
jednd povétsinou o benefit, kdy zaméstnanci mohou par dni v tydnu zUstat pracovat z do-
mova. Pfi praci zdomova ma zaméstnanec vétsinou standardni pracovni dobu, kterou by
mél i v kancelafi. Cili mél by byt k dostiZzeni napfiklad od deviti do péti.

1.1 Vyhody prace na dalku

Jak uz bylo zminéno v Uvodu, hlavni vyhodou pro organizaci je zvySena produktivita
spojena s klidem na praci. Pro zaméstnance je to naopak svoboda v moznosti rozvrhnout si
svUj Cas podle vlastnich predstav ¢i mit v Zivoté vétsi volnost a flexibilitu. Je to zplsob prace
s neomezenymi moznostmi, kdy ¢lovék maze zlstat doma s nemocnym ditétem, pockat na
instalatéra, bydlet po celém svété, vyuzivat evropskou mzdu v oblastech s nizsimi Zivotnimi
naklady a dalsi.

Pojdme se ale vratit k tomu, jaké disledky a pfinosy to ma prfimo pro organizaci
samotnou. Prvni dva dlvody jsou rozepsany, protoze je lze nejlépe vyjadrit Cisly a je vhodné
opfit se i o kvantitativni data, kdyZ se uvazuje o zavedeni prace na dalku.

1. Usetfeni nakladu na prostory kancelafFi:

Podle Jasona Frieda (FRIED, a dalsi, 2016, s. 86) je kancelaf pro organizaci luxus.
Jednd se o nakladovou polozku, ktera jakmile se vyda, navzdy zmizi. V roce 1995 IBM za-
vedla praci z domova. Z plivodnich 7,2 milionu ¢tvereénych metr( jich IBM prodalo 5,4 mil.
m? za 1,9 mld. dolard. Naklady, které spole¢nost roéné usetfi, se od té doby odhaduji na
$100 mil.

2. Setieni ¢asu a penéz na dojizdéni:

Kazdy den nam protece hodné Casu pfi dojizdéni. S tim jsou spojené i naklady na

dopravu. Vytvorme si imaginarni situaci, kdy zaméstnanec se mzdou 50.000 K¢ kazdy den
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dojizdi z Kladna na prazsky Chodov sluzebnim autem, pohonné hmoty plati zaméstnavatel.
Cesta je dlouha pfiblizné 45 km a v dobré dopravni situaci trva jedna cesta cca 40 minut.
Spocitame nasledujici: roéni naklad ¢asu 330 h, to odpovida 95.400 K¢ produktivni prace a
54.000 K¢ na benzin. Celkové usetfené naklady by tedy na jediném zaméstnanci byly
150.000 K¢ rocné. A to nemluvime o usetieném CO; z vyfukovych plyn(.

Kulturni pestrost zaméstnanci a s tim spojené rizné pohledy na problém

Siréi zakladna potencidlnich zakaznikl

Snizena nemocnost

Vyuzivani vnitfni motivace k praci

Spoluprace s talenty z celého svéta a zaroven ztizené podminky pro konkurenci pfi

IS4

No usWw

1.2 Nevyhody prace na dalku

Ani na praci na dalku se nelze divat jednostranné. | ta s sebou pfinasi velké mnozstvi
problematickych oblasti, které je treba resit. Podle prizkumu spolecnosti Wrike z roku
2016, vidi 38 % respondentll nejvétsi problémy s praci na dalku v komunikaci, 21 % s pfi-
stupem k datlim a 19 % v neviditelnosti kolegl (WRIKE, 2016, s. 9). Zde je sepsano jesté
nékolik dalSich:

1. Vyssi naklady na technické vybaveni (notebooky, head-sety, komunikacni software)
Vysoké naklady na zabezpeceni firemnich dat
Obtiznéjsi prosazovani firemni kultury
Nedostatek lidského kontaktu a s tim spojené vyssi naroky na efektivni komunikaci
Nevhodnost pro direktivni manazery

NouswWwDN

Nevhodnost pro nékteré typy lidi (ne kazdy je schopen produktivné pracovat, a ne
kazdy se to chce naucit)

2 Zakladni predpoklady pro uspésnou praci na
dalku

Zakladem spolecnosti, ktera pracuje na dalku, je silna firemni kultura. Je nanejvys
dllezité, aby existovaly firemni hodnoty, které budou v prvni fadé dodrzovany ma-
nagementem. Fried vidi jako klicové oblasti, které je tfeba ustalit, zpisob komunikace se
zakazniky (maji vzdy pravdu?), chceme byt dokonali (Ci se spokojime s primérnym vyko-
nem), ocefiujeme dobrovolnou praci pfes ¢as a dalsi prakticky uchopitelné otazky (FRIED, a
dalsi, 2016, s. 77).

Druhym duleZitym bodem je mit spravné lidi. Ale pozor, zde opravdu hledame je-
dince, ktefi maji stejné hodnoty jako my. Jeff Fluhr ze StubHubu jednou prohlasil: ,,Jd si
prosté myslim, Ze na fadé pracovnich pozic, netechnickych i nékterych technickych, by mély
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charakterové viastnosti hrdt podstatnéjsi roli nez ,,uz nékdy délal téch sedmndct véci, které
chci, aby délal tady?“ (SEGALL, 2016, s. 99). A na to by se spole¢nosti mély zamérovat.

Dal$im klicovym prvkem je dlvéra ve své zaméstnance. Zde lze opét pouzit slova
Frieda, ktery to vysvétluje takto: ,Pokud budete na zaméstnance koukat jako na fldkace,
vynaloZi veskery davtip, aby vam to potvrdili“ (FRIED, a dalsi, 2016, s. 58). A tak je k tomu
potfeba pristupovat.

Jako poslednibod, ke kterému se tato prace uz nebude dukladnéji vracet, je potieba
alespon minimalnich technickych znalosti. Zde lze doporucit vytvofit kratky online kurz
s transkripci, kde by byly vysvétleny postupy, jak instalovat software, resetovat router a
dalsi nejcastéji pokladané otazky. Kazdé firemni IT oddéleni jisté velmi rddo pomlze.

3 Komunikace ve vzdalenych tymech

Komunikace je dnes horké téma. MnozZstvi firem a konzultantt, ktefi postavili své
podnikani na vyucovani a lektorovani komunikacnich dovednosti, kontinualné roste. Jak je
ale mozné, Ze spolu nedokaZzeme komunikovat? Podle odhadl se lidska rec¢ zformovala uz
pred 80 000 lety (NK CR, 2013). Zaklady neverbalni komunikace Ize dohledat je$té mnohem
hloubéji v historii. V podstaté u vSech ZivocichU i rostlin vidime specifické druhy komuni-
kace. Kvétina otevre okvétni listky a viini dava véeldam najevo, Ze mohou priletét. Vcely po-
moci svych ,taneckl” poté ostatnim véelam vysvétluji, jak se ke kvétiné dostat. Pestfenky
se pro zménu maskuji jako véely &i vosy, aby se ochranily pfed predatory. Takto Ize pokra-
¢ovat do nekoneéna. Cim to tedy je, Ze u lidi to ¢asto nefunguje ani s tak dokonalym systé-
mem feci, kdy mlZzeme mluvit o abstraktnich pojmech, vracet se do minulosti a uvazovat o
budoucnosti? Problém ¢i spiSe zadrhel je v tom, Ze komunikaéni prostfedky se v poslednich
100 letech rapidné zménily. Nikdo nds poradné nenaucil. jak a kdy jednotlivé komunikacni
kanaly vyuZivat. Skolstvi se samozfejmé snaZi jit s dobou, proto se u¢ime ustalena e-mailova
spojeni, zkratky, Ze je tfeba vyplnit predmét a dalsi. Mnoho dlleZitych informaci ale chybi.
Napfiklad pokud potfebujeme informaci do dvou dn(, at nas ani nenapadne pouZzit telefon.

Pfi praci na dalku je efektivni komunikace zakladnim kamenem ¢islo jedna. VSichni
musi byt srozumeéni s tim, jak a kdy se komunikuje. Komunikace zaroven ve vétsiné pripadd
probihd pouze on-line, je tedy potieba pracovat na kvalitnim pfipojeni k internetu (pokud
zaméstnanec pracuje jako digitalni nomad, tedy cestuje s praci po celém svété, mlize se
hodit aplikace, do které lidé na celém svété ukladaji hesla k wi-fi (napfiklad foXnoMad a
dalsi).

Komunikace je sloZitéjsi i z hlediska ¢asovych zdn. Spolecnosti 37 Signals se napfi-
klad osvédcilo ¢tyrhodinové prekryti. VSichni zaméstnanci musi pracovat stanovené cCtyfi
hodiny, kdy se navzajem prekryvaiji, aby mohli fesit urgentni problémy a spolupracovat v re-
alném case. Ve zbytku pracovni doby maji volnost, a predevsim klid na to se soustredit
(FRIED, a dalsi, 2016, s. 95).

V jiz zminéném vyzkumu od spolecnosti Wrike, ktery analyzoval ¢tyficet virtualnich
tymu, se lze docist, Ze je duleZité, aby lidr pravidelné komunikoval se vSemi cleny. Ti se
potom spisSe zapoji do tymového rozhodovani. Co je ovSem zajimavéjsi, jednotlivi ¢lenové
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potrebuji alespon minimalni pocit, Ze je jejich prace vidét, ma smysl a lidr si ji vSima (WRIKE,
2016, s. 21). Na toto téma déld vyzkumy jeden z nejlepsich védcl zamérenych na behavio-
ralni ekonomii Dan Ariely.

V jednom ze svych mnoha pokusd demonstroval pravé dllezitost vSimani si prace
jedince autoritou. Pokus vypadal nasledovné. Ucastnik pokusu dostal papir s pismenky,
kterd se ndhodné stfidala. Ukolem bylo najit dvé po sobé jdouci pismena. Po nalezeni byly
tfi rlzné scénare:

a. Hodnotitel se podival na podepsany papir, ekl ,,aha“ a dal papir na stranu

b. Hodnotitel vzal nepodepsany papir a dal ho na stranu

c. Hodnotitel vzal nepodepsany papir a hned ho skartoval.

Ve vysledku lidé konili v prvni situaci po vyreSeni tlohy mnohem pozdéji nez ti v druhych
dvou skupindch. A méli moznost podvadét, protoze jejich praci nikdo nekontroloval. Z toho
by si tedy méli manazefi odnést, Ze i jednoduché “aha” a podepsani prace muze rapidné
zvysit angaZovanost jeho podfizenych (ARIELY, 2012).

U prace na dalku toto obrazné poplacani po zadech mlze nahradit verejnd on-line
nasténka, kde se budou zaznamendvat pokroky kazdého ¢lena, pravidelnd komunikace
mezi lidrem a jednotlivymi zaméstnanci ¢i UpIné jednoduché e-mailové podékovani pfi ob-
drzeni vypracovaného ukolu. Kontrola zde neni ve smyslu zkoumat, jaké postupy zamést-
nanec vyuziva a nechavat ho vypracovdvat podrobné zpravy, ale ve smyslu kontrolovat a
brat na védomi vysledek.

3.1 Formalni komunikace

3.1.1 Pravidla

Kdyz lidé pracuji na dalku, je témér nemozné se komunikacni pravidla naucit obser-
vaci. Kolegy nelze spatfit v realném prostredi, a pokud ano, tak to mlze byt az po dlouhé
dobé od nastupu. Je tedy velmi vhodné pravidla nastavit. Hned pfi zavadéni zmén je treba
informovat vSechny zaméstnance o dllezZitosti zavedeni prace na dalku. Sdélit divody, do-
predu je proskolovat, pfipravovat je na zménu a informovat o pfinosech a rizicich.

1. Komunikace uvnitf podniku

Komunikaéni pravidla mohou byt jak smérem do podniku, tak z podniku ven. Aby
byla zachovana hlavni vyhoda prace na dalku, tedy klid na praci a vyssi produktivita, je tfeba
se zamyslet nad dostupnosti pracovnikll. Pohledy na véc se velmi lisi. Néktefi manazefi vy-
Zaduji od svych podfizenych neustdlou dostupnost. Takovym je potfeba vysvétlit, Ze se
jedna o kontraproduktivni pfistup, u prace na dalku navic zcela neefektivni. Clovék Zijici
v Ceské republice zkratka nemGZe odpovidat do p&ti minut manazerovi z Australie. Jak jiz
bylo zminéno, spolecnost 37 Signals doporucuje ¢tyrhodinové prekryti pracovniki. Michal
Martoch doporucuje prekryti vyssi (MARTOCH, 2012, s. 20), na druhé strané jsou i autofi,
ktefi se priklanéni k podstatné mensi propojenosti.

Cal Newport ve své publikaci Hluboka prace uvadi, ze vétsSina lidi respektuje, kdyz
¢lovék oznami, Ze neni dostupny. Doporucuje, aby si zaméstnanci jasné urcili, kdy budou
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reagovat na e-maily. Napfiklad vzdy v utery a patek, stfedu odpoledne atd. (NEWPORT,
2016, s. 42). Jeho myslenku bych oprela o své vlastni pozorovani, kdy ¢lovék bez moZnosti
»,napovédy na telefonu,” hledd odpovédi sam, kreativnéji a spiSe si zapamatuje feseni. Ti-
mothy Ferris dokonce funguje takovym stylem, Ze na e-mailu je jen jednou tydné. V tako-
vém pfipadé ale doporucuje prenechat velkou rozhodovaci moc v rukach lidi, ktefi pro néj
pracuji (FERRIS, 2010, s. 117).

Vhodné muze byt i rozdéleni jednotlivych komunikacnich kanalG dle priority a ur-
gence sdéleni. Telefon se vyuziva v momenty, kdy je odpovéd potfebnd ihned ¢i do nékolika
malo minut. Musime mit na paméti, Ze druhého vyrusujeme od prace, tedy se skutecné
jedna jen o urgentni zalezZitost, pokud jsme se na hovoru predem nedomluvili. Podobné
mUzZe poslouzit i IM (,instant messaging”), tedy vnitropodnikovy chat. E-mail se pouziva
jako méné urgentni kandl, odpovéd je potfeba v fadu nékolika dni, je potfeba rozsahlejsi
odpovédi, pfiloZzeni ptilohy ¢i osloveni vice lidi najednou.

KaZzda organizace je specificka, nelze tedy generalizovat, co je pro interni komuni-
kaci spravné a co $patné, presto je dllezité dodrzovat alespon zakladni principy.

2. Komunikace vné podniku

Komunikaci smérem ven z podniku se mysli pfedevsim komunikace s klienty a dal-
Simi externimi zainteresovanymi osobami. Jak zminiuje Jason Fried, mnoho firem ma pocit,
Ze je potfeba byt neustale na pfijmu. Sdm si to ale nemysli a hned dodava priklad: Spolec-
nost Jellyvision, specializujici se na vyvoj software, ktery pomaha zaméstnanclim s Zivot-
nimi rozhodnutimi ohledné pojisténi, zdravi a fizeni kariéry, Zada své klienty z fad Fortune
500, aby nevolali pfed desatou hodinou ranni (FRIED, a dalsi, 2016, s. 69).

Stejny pocit byl i u vedeni Boston Consulting Group (zkr. BCG), mezinarodni spolec-
nosti zamérené na poradenstvi v oblasti managementu. Konzultanti této poradenské spo-
leénosti Zili v neustdlé dostupnosti. Kazdy klient jim mohl kdykoliv zavolat a prokonzultovat
s nimi podstatné detaily. Tento fenomén zaujal harvardskou profesorku Leslie Perlow,
ktera se rozhodla problematiku ,odpovédét na e-mail do hodiny” zkoumat. Pozadala tym
z BCG, aby jeden den v tydnu na e-mailu vibec nefungoval a na Zadné zpravy neodpovidal.
Po docasném vzdoru byly vysledky impozantni. Konzultanti zacali mit lepsi pocit z prace,
zacali lépe komunikovat mezi sebou a diky jednodennimu klidu na intenzivni praci zacali
mit lepsi vysledky a kvalitné;jsi feseni (NEWPORT, 2016, s. 52 - 53).

3.1.2 Sprava souborti a bezpecnost

KdyzZ se hovofi o komunikaci, nesmi se zapominat na dllezité dokumenty. V tako-
vém pfipadé plati jediné: vyuzivat cloud. Princip cloudu je nasledujici. V obrovskych inter-
netovych uUlozistich md spole¢nost pronajaty prostor, kam muze ukladat soubory, vést elek-
tronickou postu, obsluhovat databaze, CRM systémy a dalsi, a ke kterym ma pfistup odkud-
koliv na svété. Staci se na internetu prihlasit. Aktualné jsou na trhu tfi velci hraci a to Ama-
zon, Microsoft Azure a Google Cloud.
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| zde jsou ovsem pravidla. Je dulezité zavést jednotny systém ukladani sobord, jejich
tfidéni, archivaci a vyhledavani. Zaméstnanci musi byt sezndmeni s pouzivanim —jak nahra-
vat soubory, jak k soborim ddvat prava (zda mohou ostatni uzivatelé upravovat ¢i prohlizet
pfidany soubor), jak na soubory odkazovat. Stejné tak je tfeba zaméstnance tlacit k tomu,
aby opravdu ukladali vie potfebné do cloudového ulozisté. Ve chvili, kdy by se rozbil poci-
ta¢, je vSe pIné k dispozici a data se neztrati.

Co se tyce zabezpeceni dat, musi zaméstnanci dodrzovat zakladni pravidla, nesdé-
lovat nikomu heslo, mit zabezpeceny pocitac, ktery se po urcité dobé necinnosti sdm auto-
maticky uzamkne. Praktické je mit vice uctl v pripadé vyuzivani pocitace dalsimi ¢leny ro-
diny ¢i pro osobni ucely. Pokud zaméstnanec pouziva notebook i pro osobni tcely, pomuze
mu druhy osobni ucet oddélit osobni a profesni Zivot. Néktefi lidé maji dokonce i jiné styly
ikon, pozadi, prohlizece a uloZzenou hudbu.

Nutnost mit druhy Gcet plati obzvlast, pokud notebook sdili nékdo z rodiny. Pred
nékolika lety se stala na prvni pohled Usmévna eskapdada, v dlisledku ale obrovska kata-
strofa, jedné britské farmaceutické spolec¢nosti. Dcera jednoho zaméstnance vyuzila fi-
remni pracovni notebook pro nahrdni svych fotek na internet. Diky pfedchozimu navstiveni
nebezpecného serveru oviem stahla do pocitace virus, diky kterému nenahrala pouze své
fotky, ale veskeré databdze o lékarich, se kterymi jeji otec pracoval. Nutno podotknout
v€etné neetickych informaci, které farmaceutické firmy nesméji o Iékafich uchovavat.

3.1.3 Elektronicka posta

86 400. Na prvni pohled Cislo beze smyslu. Pokud ale ¢lovék zna smysl, nikdy na néj
uz nezapomene. Toto Cislo predstavuje, kolik vtefin ma kazdy jeden ¢lovék denné k dispo-
zici. KdyzZ jsem to poprvé slySela, zaujalo mé to, ale vic jsem o tom nepremyslela. Nyni se
na to ale podivejme takto. Kazdy den se na bankovnim ucétu objevi 86 400 K¢ a kazdy den o
pllnoci opét zmizi. Je jen na Clovéku, kolik utrati, kolik penéz vyuzije. Kazdy den tam budou
nové penize, ale nikdy vic. A to je ono, jen si dosadme cas.

Poprvé jsem to slySela na pfednasce Daniela Gamrota a pozdéji jeSté nékolikrat. Dle
mého nazoru by to mélo byt zaméstnanclim vstépovano uz od nastupu, a to predevsim ve
spojitosti s e-mailovou komunikaci. Lidé, se kterymi jsem doposud pracovala, ¢asem obrov-
sky plytvali, kdyz Slo o e-mailovou komunikaci. Ve vysledku to spolecnost nestoji jen cas,
ale i penize. Krasné to demonstruje pokus Toma Cochrana z roku 2012. Tento technicky
feditel Atlantic Media se zacal znepokojovat tim, kolik ¢asu stravil s e-maily. Rozhodl se
tyden peclivé pozorovat svou e-mailovou schranku a zjistil nasledujici: 511 e-mailt doru-
¢eno, 284 e-maill odeslano, v primeéru 30 sekund na vyfizeni. PodtrZeno, se¢teno priblizné
1,5 hodiny denné stravil mailovanim. Cochran se nasledné rozhodl provést priizkum v rdmci
celé firmy. Spolecnost Atlantik Media kazdy rok zaplati pres jeden milion dolar( svym za-
méstnancim za vyfizovani e-mailll. Kazdy e-mail firmu stoji kolem 95 centll, coZ odpovida
priblizné 24 K¢ za jeden e-mail (NEWPORT, 2016, s. 50 - 51). A to uz za pozornost stoji a uz
vlbec se nejednd o bezplatnou komunikaéni cestu.

Je tedy duleZité, aby u e-maill byla jasné stanovena pravidla a postupy k jejich
psani, tfizeni, mazani a archivaci.
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Zakladem e-mailu je vystizny predmét. V par slovech napsat, o co se v e-mailu jednd
a nalakat prijemce k otevieni. Slova: urgentni, dilezité, ahoj, jak se mds; a dalsi rozhodné
do e-mailu nepattfi, pokud se jedna o pracovni e-mail.

Télo e-mailu by mélo byt psano takovym zplisobem, aby bylo naprosto jasné, co
chce pisatel sdélit, a to v co nejkratSi mozné verzi. Nikdo nechce ¢ist ani odpovidat na
dlouhé e-mailové eposy. Steve Jobs na e-maily odpovidal vidy jednoduse a kratce, a ke
stejnému nabadal i své zaméstnance (SEGALL, 2016, s. 70). Zaroven se do e-mailu piSou
varianty a postupy.

U prdce na dalku je e-mail jednou z hlavnich informacnich cest. Pouziva se pro zis-
kani a sdéleni informaci v delSim ¢asovém horizontu nékolika dni. Nikdy se tedy nepouziva
pro urgentni zaleZitosti. IdedIni je nastavit, za jak dlouho se na e-maily odpovida. Michal
Martoch doporucuje odpovidat do jednoho dne (MARTOCH, 2012, s. 103), oproti nému
stoji Cal Newport, ktery, pokud ho e-mail nepresvédci k odpovédi, neodpovida vibec
(NEWPORT, 2016, s. 203). Podobny pfistup maji desitky profesori a docentl na celém
svété. Podstatné jim to Setfi ¢as. Pokud lidé pracuji z domova, maji ¢asto tendenci odpovi-
dat na e-maily manazZera co nejdfive, a to i kdyby napsal o pllnoci. U prace na dalku se cas
pfijde ve tfi rano stejné jako v sedm vecer. Z tohoto dlivodu T. Ferris doporucuje na e-mail
odpovidat jen dvakrat denné v ¢asové ohrani¢enych obdobich (FERRIS, 2010, s. 207). To-
muto pravidlu ovSem nenahrava pravidlo zazité pfedevsim v korporacich, které bere e-mai-
lové komunikace jako dikazni materidl v rliznych rozhodovacich procesech.

KdyZ spolecnost pfechdzi na praci na ddlku, je zaroven vhodné, aby jeji zaméstnanci
uméli rychle psat. Pro¢ tedy zaméstnance nerozvijet v oblasti psani vSemi deseti prsty? Za-
jimavé tipy doporucuje i Gamrot — aplikace textexpander, ¢i textpant — po zadani naucené
zkratky se automaticky napiSe néco jiného: ,jico” = ,34239235283.“ Pomoci to mlze tfeba
pfi odpovidani z telefonu.

U prace na dalku také nezapominejte dékovat. Tony Hsieh, CEO Zappos, bézné pise
podplirné a dékovné e-maily jako soucast ,,Happiness framework” (WRIKE, 2016, s. 18).

Nyni nékolik praktickych ukazek.

Manazer podiizenému

,Ahoj Dane, jak jsme na tom s otevienymi pozicemi? Rdada bych to s tebou pfisti tyden pro-
brala. Méj se fajn, Katka.”

Na prvni pohled kratké a jasné sdéleni. Na druhé strané bude Dana s Katkou cekat jesté
nékolik e-mailovych vymén, nez se doberou kyZzeného vysledku. Zkusme to tedy takto:

,Ahoj Dane, pristi tyden bych s tebou rdda probrala posuny u otevienych pozic. Mam cas
v pondéli od 10-15, ve stfedu 9-10 a ve ¢tvrtek 13-15. Cas, ktery se ti hodi, ném prosim zadej
do kalenddre, maximdlné 30 minut. Priprav prosim tabulku, kterou potom budeme moci
odeslat manaZerum. Diky a mé;j se fajn, Katka.”
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Kolega kolegovi:
»Ahoj Ivane, je uzZ Jaroslav Cimrman zadany v PIS? Diky, Katka.”

Ivan v tomto pfipadé mUZe napsat pouze ,ano.“ Katka se bude ale dodatec¢né muset doptat.
| dva usetfené e-maily jsou usetrené:

,Ahoj Ivane, je uz Jaroslav Cimrman zadany v PIS? Pokud ano, jaké je jeho ID, pokud ne,
prosim nejpozdéji do stredy mi ID zasli. Diky a méj se fajn, Katka.”

Treti pfiklad, na ktery diirazné upozornuje Cal Newpot:
,Ahoj Jarko, co si o tom grafu myslis? Katka”

Odesilateli trvalo nékolik vtefin toto napsat. Jarce ale bude trvat nékolik minut sepsat od-
povéd. Nevi, co by Katku zajimalo a graf mGze byt opravdu hodné velky. V tomto pfipadé
by se Katka méla zamyslet, co by chtéla od Jarky védét a m(izZe i sama sdélit svij nazor:

,Ahoj Jarko, prosim podivej se na tento graf. Fluktuace zaméstnancu v loriském roce byla
mnohem vétsi neZ predloni. Mds néjaky ndpad, pro¢ tomu tak je? Podle mého ndzoru to je
silné ovlivnéno zménou vedeni, ale je moZné, Ze prehlizim i jiny divod, o kterém nevim. Pro-
sim zamysli se a napis mi, co by té k tomu napadlo...”

Do e-mailu nikdy nepatfi ironie, sarkasmus ani jiné narazky. Diky absenci neverbalni
komunikace odesilatel ani adresat nejsou nikdy schopni bezchybné urdit, jak to bylo mys-
leno. MUzZou tak vznikat zcela zbytec¢né spory. Zakladem je sluSnost. Neslusnost je tieba
tvrdé ve firmé trestat, jak doporucuje Fried (FRIED, a dalsi, 2016, s. 155).

3.1.4 Telefon

Hlavni pfinos telefonovani je v interakci v redlném case. Vzhledem k tomu, Ze se
jedna o telefonovani na dalku, je vhodné vyuZivat i internetové telekomunikaéni nastroje,
které vychazeji financné levnéji. Jeden z nejrozsifenéjsich je Skype.

Telefonovani muze byt ve trech druzich:

1. Pfredem nedomluveny telefonat pro ziskani ¢i predani informaci
V tomto pripadé je namisté zdUraznit, Ze takovy telefonat je pro volaného vyruse-
nim. Neni tfeba ptat se, zda ma druha strana ¢as (pokud nema, doporucuje se telefon ne-
zvedat), ale jit rovnou k jadru véci. M. Martoch doporucuje diskutované body sesumirovat
dodatec¢né do e-mailu v pripadé, Ze volany nemél k dispozici nic na poznamenani poznamek
(MARTOCH, 2012, s. 108).
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2. Domluveny telefonat k prodiskutovani sjednaného tématu
V tomto pfipadé se nejednd o vyruseni. Je to rychlejsi cesta, pokud potiebujeme
prodiskutovat téma, pomoci s technickymi problémy a dalSim. Pokud to situace dovoluje,
muzZe pomoci vyuzivani vizudlnich pomUcek — sdileni obrazovky (nahrazuje diskutovani nad
jednim monitorem v kancelafi), sdileni fotografii ¢i soubor( v e-mailu. D4 se vyuzZit i prace
na sdilené plose.

3. Telefonat slouzici k utuzeni tymu
Podle Frieda musi manazer minimalné jednou za mésic telefonovat kazdému podfri-
zenému zvlast. Jeden na jednoho (slangové one-to-one) je kolem pal hodiny dlouhy telefo-
nat, kde se bavi spiSe dva kamaradi o tom, co se déje, jak se vede, co je nového v rodiné a
dal$i neformalni témata. Telefonat by nemél slouzit ke kritice (FRIED, a dalsi, 2016, s. 197).

3.1.5 Porady

Porada je efektivnim komunikaénim ndstrojem, pokud je potieba ndzor( vice lidi Ci
zjistit informace od vice lidi ke konkrétnimu tématu. U porad je zdkladem pevna struktura
a predem sepsand agenda. Segall dale doporucuje, aby kazdy ucastnik, pokud je jeho pfi-
tomnost povinnd, musel prispét (SEGALL, 2016, s. 76). Nesmi byt zapomenuto, Ze hodinovy
meeting netrva hodinu, ale pfi Sesti Ucastnicich hodin Sest. Porady by tedy mély byt kratké.
Pokud jsou naplanované na hodinu, pti vyCerpani tématu se manazer nemusi bat vyuzit
moznosti ukondit poradu dfive. Také pfi planovani porady se nemusi planovat na delsi ¢as,
nez je tfeba, a zbytecné poradu zaokrouhlovat na celé ¢tvrthodiny.

Clapton Christen doporucuje pravidelné porady tymu jednou tydné — co bylo udé-
lano, co se udélalo za chyby a co se z nich odneslo (NEWPORT, 2016, s. 115). U prace na
dalku je to az zbytecné casto — aktualizace pracovnich ukoll se d4 sumarizovat i pomoci
internetovych for.

Pro praci na dalku jsou typické videokonference. Jedna se o porady, na které se po-
moci webkamer pfipojuji jednotlivi Ucastnici. Je tfeba ddvat si pozor na technické detaily.
Martoch doporucuje vyzkouseni techniky (zvuk a obraz) dva dny pred videokonferenci, aby
byl ¢as na pripadnou opravu. Pokud je ¢ast tymu v zasedaci kanceldfi a ¢ast tymu se pfipo-
juje na dalku, je zdhodno, aby se manazer choval obzvlasté obezretné. Pokud je vyuzivan
flip-chart, je stanoven jeden zapisovatel, ktery napsany text na ném pomoci sdilenych do-
kumentl priibézné zapisuje, aby ho ,vidéli“ i lidé na lince. VSechny probirané dokumenty
musi byt pred poradou v dostatecném predstihu rozeslany (a uloZzeny) vSem acastnikim.
Opét plati zdGraznovani relevantniho obsahu.

Tymové porady jsou také daleZitym socidlnim pojitkem. Prohlubovani socidlnich va-
zeb a pratelstvi. Firemni kulturu Ize péstovat i pfes video. Napfiklad TED technicky tym m3a
porady, pri kterych maiji vSichni Ucastnici na hlavé klobouk (sombrera, cyklistické helmy,
cylindry) (HOFFMAN, 2015). Ne vZdy to ovSem staci a je tedy potieba se jednou za ¢as scha-
zet i na jednom misté. V tomto bodé se nazory velmi rozchazeji. Michal Martoch doporu-
Cuje 6 - 12krat rocné, v jeho konceptu se ovsem jedna vice o praci zdomova, nikoliv na
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dalku (MARTOCH, 2014, s. 95). Fried naproti tomu doporucuje ozkouseny systém ze 37sig-
nals, kde se schazi minimalné dvakrat ro¢né na Ctyti aZz pét dni. Spole¢nost Freeagent pro
zménu jen jednou roc¢né, a to na nejvétsim festivalu uméni na svété (FRIED, a dalsi, 2016,
s. 187). Nikdo nebrani tomu, aby se cely tym sesel jednou na Slovensku, podruhé v Maroku
a potreti tfeba v Thajsku. Pracovnici jsou preci po celém svété, tak proc zlstat usedli.

Pomoci videokonferenci se da i hromadné Skolit. AT&T napfiklad oznamila, Ze rocné
usetri 284 milionu dolard na poradani ,,face to face” skoleni (CALDOW, 2009, s. 13).

3.1.6 Intranet

Intranet slouzi jako misto, kam se ukladaji dokumenty a kde jsou zdlraznéné dlle-
zité informace. Soucasti intranetu mohou byt i féra. Spole¢nost Xiling zaznamenala zvyseni
produktivity programator(i po zavedeni fora o 25 %. Mohou tam totiz pokladat dotazy a
sdilet nejlepsi praxi (FERRAZZI, 2012).

Fora mohou mit i dalsi informacni hodnotu. V 37signals do féra vSichni pisi, na ¢em
za posledni tyden pracovali a na ¢em pracovat budou v tydnu ndsledujicim. Lidé totiz maji
spolecny pud, ktery zabranuje nechat vlastni tym na holickach. Pokud tedy zaméstnanec vi,
na ¢em ostatni pracuji, nejspiSe se nebude chtit chlubit vétami: ,,celé pondéli jsem surfovala
na internetu” (FRIED, a dalsi, 2016, s. 107).

3.1.7 Fyzické dokumenty

Specialni kapitolou jsou fyzické dokumenty. Nejvétsi mnozstvi dokument( se vétsi-
nou nachdzi na personalnim a finanénim oddéleni. Ugetnictvim probihd velké mnoistvi do-
kladd, ty se ale daji jednoduse naskenovat a odesilat elektronicky. Horsi je to u personalnich
dokumentu. Pracovni smlouvy by napfiklad mély byt podepsané. Zde Ize vyuzit sluzeb posty
Ci zasilkové sluzby. U spousty dokument( se potom da vyuzit elektronicky podpis. Napfiklad
DocuSigh prodava svij software i B2C firmam (pojistovnam, bankam). Snizuji se tim naklady
na tisk a papir, zjednodusuji archivaci a urychluji ndvraty podepsanych smluv od zakaznika.
Janet Caldow proto jasné doporucuje, aby veskeré administrativni a HR funkce byly do-
stupné online, stejné tak i dokumenty spojené s nastupem, zménou pracovniho zarazeni a
odchody zaméstnanc(i (CALDOW, 2009, s. 265).

Zajimavou sluzbu doporucuje T. Ferris. Existuji firmy (napf. Earth Class), které sbiraji
doslou postu, skenuji ji a odesilaji na e-mail v pravidelnych intervalech. Tato sluzba se mlze
hodit, pokud firma nema trvalé kancelare, pripadné v nich nefiguruje zaméstnanec, ktery
by mél prichozi posStu na starost (FERRIS, 2010, s. 265).

Nutnost vilastnéni skeneru potom muze nahradit smartphone s kvalitnim fotoapa-
ratem a vhodnou aplikaci (Scanner Pro, Scanbot a dalsi).
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3.1.8 Sdilené kalendare

Komunikacni cestou, kterou lze usetfit €as a zjednodusit komunikaci pfi planovani,
je sdileny kalendar. Pokud maji v tymu pfistup vsichni do kalendara vsech, maze se plano-
vani spolecnych porad a hledani prostor( pro feseni dlilezitych véci v redlném ¢ase koordi-
novat snadnéji. Kazdy ¢len by v pfipadé, Ze se kalendar pouzivd, mél tento nastroj aktuali-
zovat a mit v ném poradek.

V kalendafich je také mozné nastavovat soukromi. M(iZe tedy odpadnout problém
oddélenych pracovnich a osobnich kalendard. Uzivatel vidi vSe v jednom, ale kolegové vidi
pouze pracovni zalezitosti, ¢i ,private” zdlozky, kde nevidi, co bude kolega délat, ale vi, Ze
nema pro schlizku volno.

Vzhledem k tomu, Ze ne vidy jsou kalendafe dostupné, navrhuje Daniel Gamrot vy-
uzivat ankety. V MS Outlook to jsou hlasovaci tlacitka, avSak asi nejjednodussi alternativou
je Doodle, kde se prednastavi mozné hodiny a lidé ndsledné hlasuiji, ktery termin se jim hodi
nejvice (GAMROT, 2017).

3.1.9 Online projektové nastroje

Modernim komunikaénim kandlem jsou online aplikace projektového ma-
nagementu, které predstavuji kombinaci riznych, vySe zminénych kanal(. Jedna se o kom-
pilaci, pti které se na jednom misté vyskytuji pomysiné projektové kartotéky, rozdélené na
Sanony a nasledné do jednotlivych ukold, chat(, kalendar( a dalSich dle sloZitosti aplikace.
Ke kazdému ukolu mohou byt pfifazeni Ucastnici a pracovnici, ktefi budou mit ukol na sta-
rost. VSichni mohou komentovat, vytvaret komunikacéni vidkna. K jednotlivym ukollm lze
prikladat soubory, odkazy a obrazky.

Tento zpUsob se velmi dobfe hodi, pokud se jedna o projektoveé fizenou firmu. Ob-
zvlast tam, kde zaméstnanci nemaji trvalou pracovni napln, ale méni se na zakladé pfirazo-
vani k rdznym projektam.

DalSim typem projektovych ndstrojli jsou i komunikacni platformy, které nabizeji
komunikacni kanaly. V podstaté se jedna o hromadny IM (chat) rozsifeny o jednodussi vy-
hledavani vlozenych soubor( a indexaci téchto soubor( s moznosti oznacovat jednotlivé
uzivatele. Konverzace se €leni do kandla dle témat a stejné jako vétSiny online nastroju ji
Ize ve vétsiné pripadd vyuzivat i v chytrém telefonu.

3.1.10 Nastroje

Pro komunikaci ve virtualnich tymech je v dnesni dobé dostupné velké mnozstvi
rGzného placeného i neplaceného software. Na radcich nize jsou vypsany nékteré priklady,
které se daji vyuzit, presto se jedna jen o zlomkové mnoZstvi z redlné dostupnych projekt(
na trhu.
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Telefonovani
e Skype — svétové nejpouzivanéjsi program pro telefonovani. V zakladni verzi je
zdarma, pokud ¢lovék telefonuje na jiny skypovy Ucet. Jinak za poplatek. Soucasti je
i moznost sdileni obrazovky, predani kontroly a skupinovych hovort
e Viber, Facebook telefon — bezplatné aplikace, nutnosti je pouze pfipojeni na inter-
net
E-mail
e TimeDriver —aplikace, kterd umoznuje do e-mailu viozit ikonu ,,napldnovat,” po klik-
nuti je adresat automaticky pfepnut do kalendare odesilatele
e Doodle - pro rychlejsi organizovani hromadnych schlzek
Nahravani obrazovky
e Screencast — nahravani obrazovky s komentarem
e QuickTimePlayer — nahravani obrazovky a zvuku do MacBook
Telekonference
e WebEx — prostredi pro virtudlni hovor véetné kreslici plochy a chatu; obcas je pro-
blematicky zvuk, kdy je potreba vyuzit Skype ¢i telefon
e JOIN.ME — uzivatelsky velmi jednoduché prostfedi, umoZriuje vést adresar celého
tymu, zvuk je soucdsti konferenci
e GoToMeeting —internetové prostiedi bez nutnosti stahovat a instalovat software i
aplikaci
e Google Hangouts — bezplatnd varianta, maximalni pocet je 150 lidi, jedna se o roz-
Sitenou variantu k IM (chat), posilani obsahu a hromadnym konverzacim
e Skype
e Appear.in — verze pro mensi tymy, bez nutnosti registrace se mlZze hromadné vi-
deokonverzace ucastnit az osm lidi
Nahravani obrazovky
e Quick time player
e Screencast, Screen recorder
Vzdalené pripojeni
e TeamViewer —umoznuje vzdalené pripojeni na druhy pocitac, da se vyuzivat jak pro
softwarové opravy, tak i pro spole¢nou praci na projektu
e LogMeln — obdoba TeamVieweru, jedna se o placeny software
Socialni sité pro firmy
e Yammer — firemni socidlni sit, intranet — moznost sdilet informace a dokumenty jak
se zaméstnanci, tak s externimi spolupracovniky
e Chatter v CRM systému od Salesforce
Online projektové aplikace
e Trello — jedna se o komplexni nastroj projektového managementu, ktery je pro
mensi tymy zdarma k dispozici
e Slack — komunikacni prostifedek na principu IM, ktery Ize propojit i do ostatnich in-
ternetovych aplikaci (sdileni dokumentd, aplikace projektového managementu a
dalsi)
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e JIRA - software projektového managementu, ktery nejlépe vyhovuje projektiim na
vyvoj software; na rozdil od jinych typu obsahuje zpravy a grafy zobrazujici pokrok
a stav projektu

e Basecamp — dalsi komplexni nastroj, ktery spojuje firemni komunikaci, dokumenty,
kalendar a dal$i komunikacni kanaly

3.2 Neformalni komunikace

Jednou z nejcastéji zmifnovanych nevyhod prace na ddlku je socialni izolace jednot-
livych pracovnik(l. Neformdlni komunikace, kterd v tradi¢nich kancelafich probiha nejcas-
téji na spoleénych obédech, u kdvovaru, béhem pauzy na cigaretu, je u vzddlenych pracov-
nikl znacné ztizena (FRIED, a dalsi, 2016, s. 104). OvSem i to se da vhodné fesit.

Janet Caldow naptiklad doporucuje IM (chat) jako vyborny prostfedek pro utuzovani
neformalnich vztah(. Socidlni izolaci potom vidi jako problém spiSe u mladsi generace. Na-
vrhuje, aby kazdy novacek ziskal svého mentora, ktery pom(ze k rychlejsSimu a efektivnéj-
Simu zaclenéni ve virtualnim prostredi (CALDOW, 2009, s. 13).

V rdmci utuzZovani vztaha se tedy daji pouzivat IM, specidlni neformalni konferencni
hovory, kdy je zakdzdno mluvit o pracovnich zéleZitostech. Obdobnou variantou mohou byt
i neformalni féra. Zaméstnanci zde mohou sdilet obrazky z dovolené, chlubit se potomky a
fesit osobni problémy. Vyhodou také je, Ze se ¢lovék muze pfipojit a odpojit kdykoliv chce
(FRIED, a dalsi, 2016, s. 104). Zajimavym prostfedkem mohou byt i tymové rolové online
hry. Hranim téchto her se mize prohloubit pozitivni prozivani (FERRAZZI, 2012). Prikladem
muze byt firemni hrani World of Warcraft, zde je oviem tfeba dat si pozor i na zaclenovani
starsi generace.

Socialni izolace mlze vznikat i dlouhodobou absenci spolupracovnik(i pobliz vlast-
niho stolu. | toto se dd4 kompenzovat. V kazdém vétSim mésté dnes existuji takzvand
coworkingova centra, kam m{ze kdokoliv zajit a pracovat s ostatnimi lidmi. Odborny po-
hled na coworkingova centra se oviem opét lisi. Pro nékteré doporuéovana metoda. Martin
Rosulek s tim ovSsem nesouhlasi. Dle jeho nazoru jsou coworkingova centra spiSe nez na
praci prostor pro socialni druzeni (ROSULEK, 2015). Je to ovSsem pouze na nastaveni kon-
krétniho pracovnika, zda sluzby coworkingového centra vyuzije.

Existuji ovSem i jiné varianty, jak socialni izolaci predchazet ¢i alespon z¢asti elimi-
novat pocit samoty. Michal Martoch zmifuje moZnost pusténi skypového telefonatu, kdy
spolu lidé pfrilis nehovoti, ale slysi druhého tukat do klavesnice (MARTOCH, 2014, s. 114).
Obdobnymi variantami mlzZe byt prace z kavarny ¢i knihovny, ¢i, jak doporucuje Gamrot,
vyuzivani internetovych generdtor( zvuku (napf. Noisly, Coffitivity) (GAMROT, 2017).
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4 Rozdélovani prace a organizace pracovnich

ukoll ve vzdalenych tymech

4.1 Role vedouciho vzdaleného tymu

V oblasti moderniho managementu se v soucasné dobé vedle sebe objevuji dva po-
jmy — manazer a lidr. V Uvodu této kapitoly bude nejprve ukdzan rozdil mezi nimi, jak jej
vidi Simon Sinek:

Manazer je ¢lovék, ktery Fidi lidi predeviim smérem k vysSimu zisku. Zaméstnance
vidi jako kolecka ve stroji. Pokud kolecko nefunguje, je tfeba ho vyménit za nové. Spolec-
nost, kterd je postavena manazerem, ma pravdépodobnost vy$siho a rychlejsiho zisku,
ktery se ovSsem do budoucna stdavd neudrzitelnym a je zde vétsi pravdépodobnost padu
spolecnosti. Manazer se idedlné hodi do krizovych ¢asl spole¢nosti.

Lidr neboli viidce oproti tomu zakldda své vedeni na kvalitnich lidskych vztazich, di-
vére. Obklopuje se chytrejsSimi lidmi, netrestd chyby. V krdtkodobém horizontu ma horsi
vysledky nez manazer. Oviem z dlouhodobé perspektivy bude pod jeho vedenim spolec-

Prace na ddlku je svou organizaci velmi specifickd. Vedouci nema moznost nad svymi
lidmi stat a nepretrzité je kontrolovat. Kontrola na dalku je velmi slozitd a nezbyva nez di-
vérovat svému tymu. Jak jiz bylo zminéno v kapitole 2.2, dGvéra je klicova. U vedouciho by
tedy méla prevladat role lidra — tedy toho, kdo ma tfi zakladni role: definovat ukol, plnit
ukol a udrZovat efektivni vztahy (AMSTRONG, a dalsi, 2008, s. 27 - 30). Stale vykonava
vSechny funkce vedouciho, jak je definoval Henri Fayol, jeho pfistup k fizeni je ale demo-
kraticky az liberalni. Tyto zdkladni role rozvadi Kimball a Mareen Fisher do sedmi kompe-
tenci, které manazer distan¢niho tymu podle nich zastava (FISHER, a dalsi, 2000, s. 4 - 15):

1. Lidr - probouzeni nadseni a energie tvorbou a sdilenim vize, kterd tym inspiruje
a motivuje

2. Facilitator — spojovani nastrojl, informaci a zdroja pro splnéni ukoll ke splnéni
pracovnich ukoll

3. Katalyzator vysledkli — pomoc pfi zlepSovani vykon(; ziskavani lepsich vysledk(
bez direktivniho fidiciho stylu a zplnomocnovani podfizenych

4. Prolamovac bariér —otevirani dvefi novym pfistupdm a postuplim; vyzyvani sta-
tusu quo; propagovani fizeni na zakladé principl nikoliv smérnic (v originale
wprinciples over policies”)

5. Byznysovy analytik — vidéni véci v SirSich souvislostech, sledovani zmén pro-
stredi, trend(; vyhledavani prilezZitosti k rozvoji a spojovani tymu se zbytkem
spole¢nosti

6. Kouc€ — rozvijeni potencidlu jednotlivcl v tymu; zaru€ovani vymezeni odpovéd-
nosti
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7. Zivouci priklad — takové chovéni, které je u tymu zadané; vytvafi a sdili vizi s ty-
mem

Role vedouciho je velice rozsdhlé téma a vydalo by samo za dalsi praci. Pro ucely
této prace bylo dulezité shrnout a vytvorit kontext, ve kterém vedouci pracuje, aby prace
méla na ¢em dal stavét. Ze zminénych kompetenci se da vycist dlleZita myslenka. Vedouci
distanéniho tymu se pohybuje v jiné roviné nez vedouci v tradi¢nich kancelarskych tymech.

Tyto role ve vztahu s podfizenymi jsou pro vSechny typy pracovnikl stejné. Vedouci
by se jimi mél fidit a pracovat na sobé, aby byl schopen role naplnit.

Dnes uzZ ovSem nelze pfistupovat ke vSem zaméstnancim stejné. V nasledujicich ka-
pitolach budou rozvedeny typy a typologie pracovnikl a zpUsoby, jakymi jim lze rozdélovat
praci.

4.2 Typologie vzdalenych pracovnik

Vychazi-li se z publikace od Martocha, Ize zaméstnance rozdélit do ¢tyr zakladnich
skupin: samofiditelni, fiditelni na dalku dle vykonu, fiditelni na dalku podle vykazu préce a
nefiditelni (MARTOCH, 2014, s. 32 - 35).

1. Samoriditelny pracovnik

Jedna se o velmi specifickou skupinu pracovnik(i. Na tento typ nepomahaji vné;jsi
stimuly v podobé penéz a rozsahlych benefit(l. Jsou to lidé, ktefi pro svou praci potiebuji
hluboce zakorenénou vizi, které véri, a kterd koresponduje s jejich hodnotami. Typicky se
vyskytuji ve vyzkumnych a védeckych pracovistich. Touha odhalit néco nového je pro né
natolik silnd, Ze je tfeba ji akorat udrZovat.

Takového pracovnika neni potfeba hlidat a kontrolovat. Nékdy je tfeba ho usmérnit,
pokud se pfilis ponofi do prace, ale to jen ve vyjimecnych ptipadech.

2. Na dalku riditelny pracovnik dle vykonu
Tento typ pracovnika je silné motivovan touhou stat se Uspésnym a prekonat sam
sebe. Jedna se o skupinu predevsim obchodnik(i — odména je za vykon, tedy prodas-li,
ziskds provize; dokondis ulohu, ziskaS odmeénu. V konceptu absolutniho prijmu T. Ferrise
tento typ odménovani zaroven podporuje zaméstnance udélat praci rychleji a mlze zapfi-
Cinit zvySeni jejich produktivity (FERRIS, 2010, s. 52).

3. Na dalku riditelny pracovnik podle vykazu prace

Pracovnici fadici se do této skupiny patfi mezi ty, ktefi si chtéji odpracovat svoje a
mit Cistou hlavu. U nich je dilezZité jasné definovat zodpovédnosti a Ukoly, které jim prislusi.
Jak nazev kategorie napovida, je tfeba vést evidenci prace. Evidence pomaha zjistovat ¢a-
sovou a ndkladovou efektivitu. Jedna ¢eska PR agentura vyuziva evidence k optimalizaci
ceny svych produktd u jednotlivych zakaznikl. Zakladem je zde zapisovat pouze odpraco-
vany Cas a odecitat ¢as straveny osobnimi zalezZitostmi.

Do této skupiny nej¢asnéji patfi manualni a administrativni pracovnici.
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4. Nefriditelny pracovnik
Pracovnici spadajici do této skupiny jsou vysoce problematicti. V tomto ptipadé vidi
Martoch dvé moznosti:
a. Pokud je zaméstnanec ve firmé delsi dobu, snazime se pfijit na problém, kterému
se pracovnik poddal, a pomoci tento problém zvladnout.
b. Pokud je zaméstnanec ve firmé kratce, ¢i se nepodafi problém objevit nebo vyresit,
je nacase zaméstnance propustit.

4.3 Situacni leadership u prace na dalku

Zajimavy model, ktery je vhodné zminit, je model Kena Blancharda a Paula Hersey.
V odborné literature je nej¢astéji znam pod oznacenim ,situacni leadership.” Tento model
vychdzi z principu, Ze jeden pfistup nemuizZe vyhovovat vsem. Rozdéluje pracovniky dle
urovné jejich schopnosti a dovednosti (ability) a pripravenosti ¢i ochoty praci vykonat
(willingness). Na zakladé téchto dvou parametri jsou pracovnici rozdéleni do ¢tyr skupin,
které maiji rGizné fidici pozadavky (COLLEGE OF CHARLESTON, 2014).

vvvvvvvv

V této situaci manazer jasné urci ukol a zplisob provedeni tkolu. Rozhodnuti o Ukolu
jsou jednostranna. V této situaci je vedeni zaméreno Cisté na vysledek, nikoliv na vztahy.
Pokud by tomu tak nebylo, novy pracovnik se v novych ukolech m{ze ztracet a citit nesvdj.

Casto se vyuzivda v krizovych situacich a v situacich, kde nedoddni vysledku m@ze
zpUsobit silné negativni nasledky.

Z hlediska komunikacnich prostredk(l se ¢asto vyuziva e-mail s popsanymi postupy.
Vhodné by mohlo byt i doplnéni o videonavod. Zakladem je jasné, struc¢né a vystizné vy-
svétlit ukol a postup, jakym ma byt Ukol spinén.

2. Koucovani: nizsi uroven dovednosti, vysoka troven pripravenosti

Podobné jako u prikazovani musi manazer jasné definovat role a ulohy. V tomto pfi-
padé se ale rfeSeni a napady hledaji i u pracovnika. Rozhodnuti lezZi stale na bedrech lidra,
ale se svym pracovnikem moznosti konzultuje.

Ukolem koucovani je posilnéni a upevnéni schopnosti pracovnika pro budoucnost,
kdy se od ného bude ocekdvat samostatnost. Nezkuseny pracovnik ma pfileZitost ukazat
vlastni napady, zlepsit dovednosti a Uc¢astnit se rozhodovaciho procesu. Tento styl se ty-
picky uplatriuje ve staZovych programech pro studenty po celé Ceské republice.

Z hlediska komunikacnich prostifedk( je potfeba vétSiho spojeni v redlném case.
Bude se Castéji objevovat vyuzivani telefonu, telefonnich program( a videokonferenci. Po-
slouzit mUzZe i v kombinaci se sdilenim ¢i promitanim obrazovky. Je potreba ¢astéjsi komu-
nikace.

123



3. Podporovani: vysoka uroven dovednosti, nizka uroven pripravenosti

Tento styl vedeni je zaméfen na pracovniky, ktefi maji zkusenosti a dovednosti, ale
postradaji vnitini motivaci, ktera by je tdhla k maximdalnimu vykonu. Zakladem pro podpo-
rovani je upeviovani sebevédomi v pracovnicich, jejich motivovani a hledani divodu k je-
jich prdci. Do této kategorie by bylo moZné zaradit vySe zminéné samofiditelné pracovniky.

Z hlediska komunikacnich prostiedk( Ize doporucit propracované;jsi vyuzivani intra-
netu, zainteresovani pracovnikl do podpUrnych fér, prostfednictvim kterych se mohou re-
alizovat, preddvat své znalosti a naerpat novou motivaci a inspiraci k maximalnim vyko-
nam.

4. Delegovani: vysoka uroven dovednosti, vysoka Uroven pripravenosti

IdedlIni situace, ve které se lidr angazuje jen velmi zfidka. Lidr je stale soucasti roz-
hodovaciho procesu, presto se rozhodovaci pravomoci z vétsi ¢asti prenaseji na pracovnika.
Komunikace probihda smérem od pracovnika, ktery svého lidra informuje o pokrocich pfi
plnéni zadaného ukolu.

Z hlediska komunikacnich prostifedkd postaci e-mail. S takovym pracovnikem neni
potifeba komunikovat na denni bazi. Vysledky jsou bud' viditelné, nebo je Ize prezentovat
prostrednictvim projektovych softward, intranetu ¢i na pravidelnych videokonferencich.

V pocatku aplikace situaéniho leadershipu se nejprve identifikuji Ulohy, které je
tfeba vykonat a jejich priority. Na zakladé toho se pfifazuji jednotlivym pracovnikiim, kteri
maji dobry predpoklad ke kvalitnimu zpracovani ulohy a jsou na ni pfipraveni. Po pfifazeni
ulohy konkrétnimu ¢lovéku se jiz dopredu uvazuje o zplsobu vedeni, které je popsano vyse.
KdyZ jsou vSechny proménné vybrany, ukol je pfifazen konkrétnimu pracovnikovi a je zvo-
len typ vedeni, vytvofi se pravidla pro komunikaci. Pravidla ohledné frekvence a komuni-
kacniho kanalu jsou vytvoreny dle pozadavk( jednotlivych styld vedeni. Styl vedeni impli-
kuje i inicidtora komunikace. U oblasti s nizsi pripravenosti je ¢astéji potfeba iniciace ma-
nazera nez u styld s vy$si Urovni pripravenosti.

4.4 Rozdélovani a koordinace pracovnich ukoll dle typu vzdale-
ného pracovnika

Druhé rozdéleni pracovnikd, které uvadi taktéZ Martoch, je rozdéleni dle pracovnich
ukoll distan¢niho pracovnika. Ve své publikaci je dle charakteristik ukoll rozdéluje do péti
skupin: obchodnik, manazer, administrativni pracovnik, rfemesinik a IT specialista
(MARTOCH, 2014, s. 131 - 142). Kazda skupina ma jisté charakteristiky, od potieb komuni-
kace, druhu informaci, dostupnosti az po kompetence a dalsi, které diferencuji pfistup ma-
nazera, komunikaci a zpGsob hodnoceni. V nasledujicich odstavcich bude rozebrano po-
drobnégji.
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1. Obchodnik

Obchodnik v uzsim pojeti reprezentuje ve firmé tu nejviditelnéjsi slozku. Ma na sta-
rost obchod, tedy zasluhuje se o to, aby se vyrobky a sluzby prodavaly a pfinasely stabilni
prijem. Jedna se o pozici, na jejimz misté pracovnik nejcastéji navazuje vztahy s externimi
stakeholders a dovnitf firmy by za néj mély mluvit spiSe vysledky neZli sloZité vykazovani.

Z pohledu komunikace obchodnik ke své praci potfebuje pfistup do CRM systému
(customer relationship management — fizeni vztahu se zakazniky) a mit vSéechno dostupné
ze svého telefonu pripadné tabletu ¢i notebooku. Ze své podstaty se jednd o klasického
pracovnika fizeného na délku, nebot vétsinu ¢asu bud’ vyhledava nové pfrilezitosti k uzavi-
rani obchodu, buduje a obnovuje vztahy se stavajicimi zdkazniky ¢i uzavird nové obchody.
Lze se tedy na takového pracovnika divat tim stylem, Ze do kanceldfi firmy opravdu nemusi
prilis Casto jezdit a ve chvili, kdy celd firma prejde na systém vzddlené prace, mohou se i
firemni porady pfesunout do prostredi internetovych telekonferenci.

Jak jiz bylo zminéno, za obchodnika mluvi pfedevsim vysledky. Z tohoto dlivodu
Martoch doporucuje odménovat na zdkladé vykonu — tedy za uzaviené obchody ziskava
obchodnik provize, procenta z obratu atd. Cilem u fizeni takového pracovnika je zavést pre-
devsim liberdlni styl fizeni a dojit k takové situaci, kdy bude mit obchodnik naprostou vol-
nost v prodeji a uzavirani obchodd.

Komunikace ndsledné funguje jako u posledniho stadia situaéniho tizeni, delego-
vani, kdy obchodnik sam vykazuje vysledky prostfednictvim e-mailu, projektového soft-
ware i v rdmci intranetového féra. Vzhledem k tomu, Ze pfilezitosti aktivné vyhleddva, ma-
nazer ma roli predevsim podpUrnou. V pripadé nutnosti zadani ad hoc ukolu, ¢i nasméro-
vani urcitou cestou, lze vyuzit pro pfidéleni ukolu e-mail, telefon &i projektovy software.

Komunikace s klienty by se méla pfesunout spiSe do oblasti telefonatd. Obchodnici
Casto rikaji, Ze osobni kontakt je nejcennéjsi. Nicméné pokud obchodnik, konzultant i pra-
covnik na obdobné pozici jezdi uZ za stalym zakaznikem a fesi s nim personalizace feseni,
Ize takové véci resit i na dalku pres pocitac a osobni schlzku si vyhradit pouze na uzavirani
novych obchodU. Pokud by zakaznik byl proti, Ize opét vyuzit kladu v usetfenych nakladech
na dopravu pracovnika na misto a zpét, kdy v nékterych pripadech se mize jednat i o sto-
kilometrové vzdalenosti. Pfesto se jedna o kontroverzni nazor a mnoho obchodnikd by
s nim rozhodné nesouhlasilo.

2. Manazer

Na bedrech manazera lezi zodpovédnost v oblasti rozdélovani ukold, jejich casova a
personadlni koordinace a finalni vystup. Z tohoto dlivodu je na zodpovédnosti manazera,
aby kazdy védél, co ma délat, a dlivod, pro¢ to ma délat. Rozdélovat ukoly Ize prostrednic-
tvim projektového softwaru ¢i e-mailu a telefonu. V druhych dvou kanalech je nevyhoda
v roztrousenosti informaci, kdy kazdy vi, co ma délat, ale je naprosto bez prehledu o tom,
co délaji ostatni kolegové.

Vzhledem k tomu, Ze nejcastéjsi praxi je stale kumulovani informaci u manazera,
svolava manazer schlizky a porady. Vyuzivanim projektovych softwar( ¢i firemnich fér lIze
mnoZstvi porad snizit.
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DalSim ukolem manazera je také posilovani tymové identity a podpora firemni kul-
tury prostfednictvim chatu, fér a teambuildingovych aktivit.

V neposledni fadé je to tvorba strategie, ktera je opét komunikovana smérem od
manazera k tymu a manazer musi zajistit pochopeni dil¢ich ukoll a cilG a pochopeni roli
jednotlivych pracovnik( v této strategii.

3. Administrativni pracovnik

Administrativni pracovnici jsou ti, ktefi délaji rutinni praci pfedevsim na pocitaci a
osobni kontakt s lidmi je ¢asto minimalizovan na pfipad nutnosti podpisu dokument( Ci
Skoleni. Byva pro né Casto typické, Ze maji velkou sbirku dokumenta, ktera se sice dd ukla-
dat do cloudovych uloZist, nicméné ze zakona musi byt mnoho dokument stéle i ve fyzické
podobé. Toto Ize fesit domacimi archivy, skenovanim dokument( aplikacemi na telefonech
s kvalitnim fotoaparatem i elektronickym podpisem.

Zaucovani administrativnich pracovnik( je tézké spiSe v zacatcich. Pozdéji, kdy uz
védi, co a jak maji délat, nemusi manazer komunikovat rozsahle, ale postaci kratka instruk-
tazni zprava pres e-mail. Diky rutiné mlzZe klesat moralka. Z tohoto dlivodu Martoch dopo-
rucuje vyuzivat odménovani dle vykazu prace.

4. Remeslnik

Remeslnik pracuje manudlné. Zakladem jeho hodnoceni proto byvaji hodinové vy-
kazy jako u administrativnich pracovnikl. Komunikace mezi nim a manaZerem je spiSe ve
vizudlni roviné. Zajimavym zplsobem prezentovani pokroku na dile mize byt pravidelné
odesilani fotek ¢i videi, ve kterych je vidét pokrok pfi praci na vyrobku.

Pro femeslnika neni vidy dilezité védét, co se déje v back office, jeho Ukolem je
tvorit hmatatelné véci, proto by nemél byt nucen do hloubkovych analyz své prace a ¢asté
komunikace s celym zbytkem firmy. Pfesto by mél mit moZnost dostat se ke komunikaci
celého tymu stejné jednoduse jako ostatni, aby zlstal soucasti a neklesl do role ,,neinfor-
movaného externisty.”

5. IT specialista
IT specialisté se déli na velké mnozstvi skupin. Pro praci na dalku je lze rozdélit na
ty, které je tfeba dostihnout, nebot délaji technickou podporu ostatnim v tymu, a ty, ktefi
vyvijeji nové vyrobky a potfebuji na praci klid a hluboké soustredéni.
Mluvi-li se o IT podporach, méla by takova podpora vytvofit jednoduchy manual
»Ooprav si sam,” aby na nejjednodussi problémy existoval dostupny ndvod. Ndsledné musi
dlsledné dodrZovat, Ze v popsanych pripadech pouze odkazi na zminény manual. V prvni

vvvvv

vvvvvv

mUm. Urgentnost problému je potom na zvazeni samotného pracovnika s technickym pro-

blémem. Komunikace mUze zUstat pouze mezi dvéma lidmi, proto slouzi jako kanal nejcas-

téji e-mail, telefon a k tomu pridruzené sdileni obrazovky a vzdaleny ptistup k plose.
Druhd skupina, tedy programatofri, vyvojari, IT architekti a dalsi, délaji spiSe na pro-
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jektech a neslouzi primarné jako pomocna ruka pro netechnické pracovniky. U téchto pra-
covnik( je ¢asto vyzdvihovana moZnost flexibilni prace, kdy je IT pracovnik schopen dvanact
hodin v kuse programovat a potom cely den odpocivat. Vyhovuje-li to pracovnikovi, mél by
k tomu dostat prostor. Komunikace mezi vyvojari stejného produktu je jind nez u zbytku
zaméstnanc(. Lze u nich vyuZivat open source software, tedy kazdy mize do naprogramo-
vaného kodu vstoupit a pFipsat ¢ast. Pro sdileni know-how lze vyuZivat féra, prostrednic-
tvim kterych mohou IT pracovnici hledat inspiraci a pomocnou ruku od ostatnich koleg(.

Co se tyka komunikace smérem k manaZerovi, nemusi jit vidy o IT specialistu, ale
tfeba o projektového manazera, ktery presné nevi, co prace obnasi a jak je ¢asové narocna.
Z tohoto dlvodu je skvélym ndstrojem vykazovani odvedené prace, které to manazerovi
pomlZe pochopit.

4.5 Shrnuti teoretické cast

V rdmci teoretické ¢asti bylo shrnuto jaké komunikacni kandly Ize pfi praci na dalku
vyuzivat a jaka pravidla je pfi jejich vyuZivani tfreba dodrzovat. Druha ¢ast teoretické Casti
se vénovala tématim souvisejicich s organizaci prace. Pfedstavovala jednotlivé typy pra-
covnikll na dalku a pfistupy, jak s nimi komunikovat a organizovat jejich préaci. Koncept
prace na dalku propojovala se situa¢nim leadershipem a nastifiovala zpusob vyuZiti této
manazerské teorie fizeni v praxi prace na dalku.

Nacerpané poznatky z odborné literatury budou vyuZity v praktické ¢asti. Budou slou-
Zit pro vytvoreni kvalitniho systému komunikace a organizace prace pro spoleénost Fyziof-
low, se kterou tato bakalarska prace spolupracuje.
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5 Predstaveni podniku

Spolecnost Fyzioflow je mlada firma, ktera vznikla v roce 2015 jako spole¢nost s ru-
¢enim omezenym. Firma je zaméfena na poskytovani sluzeb v oblasti zdravého sportu.
»Misi spolecnosti Fyzioflow je pomdhat lidem byt v harmonii se svymi tély. UmoZriovat kaz-
dému vyulit své télo naplno a zdroven ho nenicit. Pomdhdme sportovciim k odstranéni jed-
nostranného zaméreni jejich téla v diusledku daného sportu. Pomdhdme détem s vseobec-
nym sportovnim rozvojem. Pomdhdme lidem se sedavym zaméstndnim kompenzovat cas
straveny sezenim. Obnovujeme myslenku sportem ku zdravi“ (FYZIOFLOW, 2016).

Aktualné jsou jejim produktem individualizované kompenzacni tréninky pro florba-
lové tymy, které maji slouzit ke zlepSeni pohyblivosti, posileni svalovych skupin stfedu téla
a vyvazeni télesnych dysbalanci, zplsobenych nerovnhomérnym pohybem, jejichz vysled-
kem je zvysSeni vykonnosti kazdého sportovce. V soucasnosti spolupracuje se tfremi prvoli-
govymi florbalovymi kluby. MnoZstvi odvedenych lekci se pohybuje od tfech do Sesti lekci
tydné, v prlbéhu roku se mnozstvi mirné méni.

Dlavodem, pro¢ se majitel spolecnosti rozhodl spolupracovat na této bakalarské
praci, je to, Ze by rad rozsitil tym spolupracovnik(i a zaméstnancu za Gcelem rozsiteni spek-
tra poskytovanych sluzeb ve sportovnim odvétvi. Zaroven chce svuj tym fidit na dalku, aby
nemusel zatizovat kanceldre a mél moznost na delsi dobu vycestovat.

6 Metodologie

Aby bylo mozné vytvofit optimalizaci komunikaénich kandll a nastavit je tak, aby do
budoucna slo pokracovat v fizeni spolupracovnikd na dalku i v pfipadé zvySeného mnozstvi
¢lend, bylo tfeba vydefinovat aktudlni pracovni pozice a jejich pracovni napln. Nasledné
jsme s majitelem prochazeli jednotlivé komunikacni kanaly, které ve firmé vyuzivaji. Vzhle-
dem k tomu, Ze firma aktudlné nema zaméstnance, ale vyuziva sluzeb expertd, probiha ko-
munikace predevsim mezi majitelem a jednotlivymi experty. Mezi externimi spolupracov-
niky zatim ke vzdjemné interakci nedochazi. Pfedmét vyzkumu tedy bylo predevsim rozlo-
Zeni pracovnich uUkold a analyza budoucich potreb pro smérovani firmy.

Cilem praktické ¢asti je sestaveni kombinace idealnich komunikacnich kanald, které
budou vyuZivany v rozsifeném tymu, jenz bude naplfiovat strategické cile spolecnosti. Vy-
chodiskem bude analyza stdvajici situace a aktualné vyuzivanych komunikacénich kanald.

Za nejvhodnéjsi metodu byl zvolen hloubkovy nestrukturovany rozhovor s majite-
lem. Byly definovany tfi klicové oblasti, na které budou otazky smérovany: stavajici pra-
covni rozdéleni pracovnich ukold, komunikace mezi majitelem a jednotlivymi externimi
spolupracovniky a budouci smérovani podniku a s tim spojené personalni sloZeni.

PodpUlrnou metodou této prace se stal kvalitativni hloubkovy dotaznik. Dotaznik o
celkovém poctu devatenacti otazek (oteviené i uzaviené) vyplnilo celkem pét respondentu.
Nejedna se o hlavni vyzkumnou metodu. Dotaznik byl vytvoren pro inspiraci a pro doplnéni
teoretické casti o komunikacni nastroje, které v tuto chvili odborna literatura neposkytuje.
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7 Analyza podniku

7.1 Pracovni ukoly

S majitelem jsme nejprve prosli, se kterymi lidmi aktudlné spolupracuje. Vzhledem
k tomu, Ze jesté neni vétsSi mnozstvi klientd, je schopen zastat tréninky sam bez dalsich za-
méstnancu. Aktudlné tedy nejcastéji spolupracuje s externi fyzioterapeutkou a ucetni. Vy-
Zaduje-li to situace, oslovuje svého prdvnika, pripadné graficku. Na zakladé rozhovoru byly
sestaveny pracovni Ukoly, které délaji jednotlivé osoby. U kazdého je potom vypsano, ja-
kym zplUsobem s nimi majitel komunikuje.

7.1.1 Majitel

e Vytvari strategii podniku, jeho sméfovani a dilci cile k dosazeni firemni vize

e Jev kontaktu s klienty, starad se o né

e Vyhledavda nové obchodni pfilezZitosti

e Spolu s externim fyzioterapeutem vytvari kompenzaéni plany personalizované pro
jednotlivé klienty

e PR komunikace na socialnich sitich

e Sprdva webovych stranek

e Vyhledavani dodavatel( a komunikace s nimi

e Vedeni fyzioterapeutickych lekci s klienty

e Veskera administrativa

e Preprava dokumentl a sportovniho vybaveni

e Vytvaii marketingovy material a podklady pro grafika

V soucasné situaci je spolecnost velice mald a neni tfeba specialistl na jednotlivé
oblasti. Do budoucna majitel ovsem planuje rozsifeni tymu a sluzeb a bude tedy rozsifovat
tym. Sam potom fika: ,Délam firmu, aby dokdzala fungovat i beze mé,” jednotlivé pracovni
ukoly tedy budou prerozdéleny na jednotlivé ¢leny tymu.

7.1.2 Externi spolupracovnici

1. Fyzioterapeut

e Vytvari kompenzacni plany pro jednotlivé klienty
e Sestavuje kompenzacni cviceni

e Poskytuje konzultace v oblasti fyzioterapie a spravného provadeéni cvikd
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Majitel aktudlné nema fyzioterapeutické vzdélani, které potrebuje k vdzané Ziv-
nosti. Odbornou pomoc mu poskytuje externi fyzioterapeutka. S tou spole¢né designuji
jednotlivé kompenzacni programy a rlizna fyzioterapeuticka cviceni.

Komunikace probiha formou elektronické poSty na pfiblizné ¢trnactidenni bazi. Pfi
ziskani nového klienta se potom sejdou na pfiblizné 2—-3 hodiny, kde diskutuji nad jednotli-
vymi cvicebnimi prvky a celkovym programem fyzioterapeutickych cvic¢eni. Pokud jde o ak-
tudlni nejasnosti, vyuzivaji SMS, pripadné Messenger na Facebooku. Velmi vyjimecné tele-
fonuiji.

2. Pravnik

e Poskytuje pravni konzultace
e Sepisuje pravni dokumenty

Komunikace s pravnikem probiha v prvni fadé pres e-mail. V pfipadé nutnych kon-
zultaci majitel posila dokumenty k prohlédnuti pfimo pravnikovi jako ptilohu e-mailu. Ko-
munikace probiha ad-hoc. V soucasné dobé, kdy je provoz zajistén a vesSkeré potiebné
smlouvy jsou vytvoreny, spolu nespolupracuji ¢asto. Konkrétni frekvenci majitel neni scho-
pen urcit: ,Naposledy jsem mu psal nékdy pred pil rokem, kdy jsme spolu fesili smlouvu pro
nového klienta. Potom jsme se vidéli jen jednou. Rdd s nim obcas zajdu na kafe. Je fajn a
rad s nim utuzuji pratelsky vztah.”

3. Ucetni

e Vede firemni Ucetnictvi
e Poskytuje konzultace v oblasti darfové optimalizace

,Ucetni je moje zndmd. V kontaktu jsem s ni vZdy v dobé uzdvérky. Plus, kdyZ potre-
buji néco vysvétlit.“ Komunikace vétSinou probiha pres telefon. Kazdy mésic potom osobné
dojizdi za ucetni domu, kde ji predava doklady potiebné k uzavérce.

4. Grafik

e Prevadi grafické navrhy majitele do finalnich grafickych pocitaéovych verzi

»Spoluprdce s grafickou je vZdy jednordzovd. Ja néco potrebuji, tak ji to poslu na mail
a ona mi to do pdr dni posle vypracované zpét... Do mailu ji poslu vsechny instrukce.” V sou-
¢asnosti neni potfeba vétsi spoluprace.

7.2 Soucasné vyuzivané komunikacni prostredky
V soucasné dobé je ve firmé Fyzioflow nejcastéji vyuzivan e-mail. Dle analyzy néko-

lika e-mailG majitele Ize vidét, Ze se snaZi o jasna a stfidma sdéleni, ktera ovsem nezni stro-
jené. Pravidla zatim nejsou tfeba, protoZze nedochazi ke slozitym interakcim meazi vice lidmi.
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Druhym hojné vyuzivanym kanalem je telefon. Majitel ho vyuziva, pokud potrebuje
nutné informace ¢i radu od jednotlivych externich spolupracovnik(. Tato cesta byva vcelku
problémova, protoze jak fika majitel: ,, Hloupé je to, Ze vétsina pracuje jinde. Treba xxx pra-
cuje i v nemocnici a obcas je velmi tézké ji chytit, kdyz ji nutné potfebuji. Musim pak cekat
a délat néco jiného, neZ se mi ozve zpét.”V soutasnosti ale nevidim feSeni a osobné si mys-
lim, Ze telefon by se mél eliminovat jesté daleko vice.

Velmi zfidka jsou vyuzivany tyto kanaly: Facebook Messenger, SMS. K osobni
schlzce pak dochazi jednou mésicné s ucetni a v priblizné ctvrtrocni frekvenci s pravnikem.

Ke komunikaci s klienty dochazi pres telefon, e-mail a v rdmci pracovnich schizek.
S potencidlnim klientem se majitel vidy schazi osobné, aby spoleé¢né prodiskutovali pred-
stavy o spoluprdci. Starost o stdvajici klienty potom probihd nejcastéji pres telefon, kdy se
majitel ujistuje o spokojenosti se sluzbami a hleda pfipadna feseni vzniklych nedostatkd.

7.3 Strategicky plan do budoucnosti

Pfedchozi kapitola byla zamérena na aktualni situaci z dlvodu, aby se dalo z né¢eho
vychazet. Nyni se posuneme k ¢asti budouciho planovani. Majitel mi sdélil, Ze chce firmu
postavit takovym zplsobem, aby byla schopna fungovat i bez ného. S prihlédnutim k tomu
je upravena i celd organizacni struktura.

Stavajici jadro poskytovanych sluzeb —kompenzacni cviceni pro florbalové tymy pod
vedenim fyzioterapeutl — se rozsifi na dalsi sporty. Novym produktem bude rozsifeni slu-
Zzeb pro jednotlivé sportovni tymy. Kazdému jednotlivému hraci bude vedena ,Karta
hrace,”“ ve které budou informace z vykonnostnich testu, kineziologickych vysetreni (pro-
vadénych firemnimi fyzioterapeuty) a informace o zranéni. Na zakladé téchto informaci se
mohou jednotliva cvieni upravovat pro potfeby jedince a tim zvysit efektivnost cviceni.
Jako posledni produkt, ktery chce spole¢nost Fyzioflow v novém vyvoji zavést, je sluzba za-
mérend na styl béhu s propojenim s BPM hudbou. V podstaté se jednd o propojeni tréninku
pod vedenim kondiéniho trenéra, korekci bézeckého stylu (ktery zapficinuje vétsi ndmahu
na klouby a pfinasi potencialné vétsi riziko sportovniho Urazu) a navrhovani hudebnich se-
znamU na zakladé délky a frekvence béZzeckého kroku.

Vzhledem k tomu, Ze aktudlné majitel nemusi komunikovat se zaméstnanci, s vyjim-
kou externich spolupracovnikt, bude nutné zaméstnat nékolik lidi a vytvofrit plochou orga-
nizacni strukturu, kterd i bez velkych zasahG manazera bude fungovat a majitel tak bude
moci vénovat ¢as jinym projektiim.

Na zakladé definovanych ukoll ze soucasné situace, nové definovanych ukoll dle
nové rozsifené nabidky sluZzeb a hloubkovych rozhovor( s majitelem bylo definovano Sest
pracovnich pozic, které je tfeba obsadit: manazZer (pfipadné majitel), Account Manager,
Marketing Manager, kondi¢ni trenér, séf fyzioterapeut, fyzioterapeut a asistentka. Organi-
zacni schéma je zndzornéno na Obrdazku 1. Zobrazuje pouze vlastni zaméstnance firmy.
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Obrdzek 1: Organizacni diagram

Ke kazdé pozici jsme nasledné ptiradili pracovni ndplni. Jednd se o dllezitou slozku
pro vytvoreni navrhli budoucich komunikacnich kanala.
Marketing Manager
e PR komunikace, komunikace na socidlnich sitich
e \ytvari a provadi marketingovou strategii, spolupracuje na ni s Account Manage-
rem
e Vytvali grafické navrhy a fotografuje — jako jediny komunikuje s externi grafickou
Account Manager
o Vyhledava nové klienty a udrzuje vztah se stavajicimi
e Uzavira smlouvy a zajistuje udrzovani databaze klient(
e Ziskava hodnoceni hodin, spokojenosti s fyzioterapeuty a resi stiznosti klient(
Kondicni trenér
e Na zakladé zaslaného videa upravuje bézecky styl klienta, nastavuje s nim trénin-
kovy plan a vede ho ke zlepseni fyzické kondice
e \ytvarli doporucené seznamy skladeb dle BPM a vychazi z firemni databdze hudby
Fyzioterapeut/ séf Fyzioterapeut
e Jedna se o tym fyzioterapeutd, ktefi zajistuji hodiny kompenzaénich cvi¢eni u tym
e Délaji kineziologicka vysetfeni a spravuji karty hracu, ucastni se vykonnostniho tes-
tovani
o Séf fyzioterapeut ma navic na starosti koordinaci ostatnich fyzioterapeutd, vytvari
kompenzacni plany pro nové klienty a upravuje je pro klienty stavajici
e Spolu s manaZerem se Ucastni vybérového fizeni na nové fyzioterapeuty
Asistentka
e Zajistuje veskerou administrativu, persondalni dokumenty, dariové doklady, pfipra-
vuje smlouvy, pfipravuje dochazkové formulare a rozpisy hodin
e Komunikuje s externi U¢etni/mzdovou Ucetni, zajistuje potfebné dokumenty
e Ad hoc ukoly pro vSechny ostatni ¢leny tymu
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Manazer

e Namatkoveé kontroluje svij tym, ziskava zpétnou vazbu od klientd

e Vyhledava nové trini prileZitosti, zastituje personalni zajisténi

e Udrzuje tym celistvy, vede porady, pravidelné komunikuje s kazdym v tymu

Stejné jako nyni i v budoucnu bude firma spolupracovat s externimi spolupracov-

niky. Konkrétné se bude jednat o grafic¢ku, se kterou bude v kontaktu Marketing Manager,
Gcetni/mzdova ucetni, se kterou bude v kontaktu asistentka pfipadné Manazer, a v nepo-
sledni Fadé je to pravnik. Toho muze kontaktovat kterykoliv manazer po konzultaci s asis-
tentkou Ci pfimo asistentka. Na zakladé vymezenych pracovnich bylo vytvoreno grafické
znazornéni komunikacni interakce mezi jednotlivymi pracovniky viz Obrazek 2 a informace
o tom, které dokumenty potrebuiji.

S AW ACTIE | CEO,“MMTEL

Info o nowich
klientech

SEFFYEIOTERAFPEUT EOMNDICHI TREMNER. ACCOUNT M. MARFETING M.

Databaze klisnti,
d atab&ze marke tin-
rhkampari
Info o hrafich, iﬁl{é nla.guél‘;r
rozdékerni hodin,
d atabize klien- PR
- o Personaln info
iy, karty hrati 4 fiEty, d okurre nty

FYEIOTERAPELTT ASIETENTEA || — TCETHI

PRAVIIE GRAFTE

Obrdzek 2: Komunikacni struktura Fyzioflow

8 Vybér vhodnych komunikacnich kanalt

Na zakladé dikladné analyzy a rozhovor( s majitelem spoleénosti bylo rozhodnuto,
Ze pro dany budouci vyvoj, ktery majitel nastinil, bude nejvhodné;jsi vyuzivat spojeni apli-
kaci Google a online ndastroj projektového managementu Trello. Tyto dvé ¢asti mohou byt
zakladnim kamenem pro komunikaéni kanaly, které tato firma bude v budoucnu potfebo-
vat. V jednotlivych podkapitolach bude popsano, kdy jednotlivé kanaly vyuzivat, jakym zpG-
sobem navrhuji vyuzivat Trello a jak diky nému rozdélovat pracovni Ukoly. Toto rozhodnuti
podpofily i vysledky dotazniku, kde étyfi lidé pracujici na dalku nejvice doporucovali pravé
Trello v kombinaci s aplikacemi Google.
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8.1 Vyuziti online nastroje projektového managementu Trello

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o maly tym, bylo rozhodnuto pro Trello. Jedna se o
vyborné bezplatné feseni, které muze slouzit jako zdklad firemni komunikace. VSichni ¢le-
nové mohou diky firemnimu e-mailu mit pfistup a délat veskeré zmény. V tuto chvili je vSe
na jedné nasténce z divodu malého mnozstvi sluzeb a malého mnoZstvi pracovnik(. Co
bych pro ptipadné dalsi rozsifovani doporudila, je rozsifeni na vice nastének a rozdéleni na
jednotlivé sluzby a tymy. Pro aktudlné planovany rozvoj je vsak jedna nasténka dostacujici
a prehledna.

€ & Viditelnd pro tym

Fyzioflow Fyzioflow

Kompenzacni programy BPM Klienti

Rozpis lekci Seznam aktualnich Klientd

= 21 B

Best practise

Seznam klientl Potencialni Klienti

Florbal - mladsi Zaci, lekce

o1 @1 @Ivan novy klient, koukni do

seznamu klientl a ozvi se mu

Grafické podklady

eea Vzorové smiou
Florbal - starsi Zaci, lekce vy

Pridat kartu

Novy Klient "Tym 5" na jednu lekci od FEE

16 h kaZdou stfedu. Domluvie se na
programu a zafadte do hodin.

“ KP

Pridat kartu

Obrdzek 3: Trello ¢dst 1

Na Obrazku 3 lIze vidét prvni polovinu nasténky. Prvni dvé zdlozky jsou komunikac-
nim kanalem pro dvé hlavni sluzby: kompenzacni program a BPM. Prvni zalozka ,,Kompen-
zacni programy” je rozdélena na nékolik podsekci. ,,Rozpis lekci” odkazuje na sdilenou ta-
bulku, kde jsou jednotlivi fyzioterapeuti p¥ifazovani ke smluvenym lekcim. Séf fyziotera-
peut ma tedy jasny prehled, kdo je jak vytizen a koho pfipadné mze oslovit v pfipadé ne-
¢ekané absence fyzioterapeuta. Soucasti tabulky jsou i adresy jednotlivych hal. Vse Ize vidét
na Obrdazku 4. Podsekce dale obsahuje i kontakty na jednotlivé fyzioterapeuty, aby bylo
jednoduché je rychle kontaktovat.

Kvéten
Datum: 1.5 2.5 3.5 4.5 5.5

Lekci v mésici
Milo 1 - - - 0 0 1- - - 0 0 1 3
Karel 0 1 1 1- - 0 - 0 - - - 0 3
Linda - - 0 0 1]- - 1 1 1 - - - 4
Mojmir - - - - - 1|- 0 0 0 1 1- 3

Tym 1, adresa haly
Tym 2, adresa

Tym 3, adresa

Obrdzek 4: Rozpis lekci fyzioterapeuti
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V dalsi podsekci ,,Florbal — mladsi zaci,” se nachazi dokumentace k lekci. Soucasti je
presny popis toho, jak ma dana lekce vypadat, a dale chatovaci okénko, kam mohou jed-
notlivi fyzioterapeuti vepsat pripominky k lekcim, aby se lekce daly upravovat podle nej-
lepsi zkusenosti: ,Mladsi Zdci_1: PFi rozcvicce doporucuji prodlouZit rozbéhdni na 5 minut.
Nejsou zahrdti.” Ve findlnim nastaveni by pro kazdy typ lekce byla jedna zalozka.

V pripadé, Ze Account Manager uzavie novou smlouvu, informuje fyzioterapeuty
vloZenou podsekci ,Novy klient,” kde oznaci $éf fyzioterapeuta, ktery uz poté sam vyviji
iniciativu a pfipravuje kompenzacni plan pro dany tym a zatizuje personalni zajisténi hodin.

Postoupime-li k zalozce ,BPM“ navrhuji dvé zakladni podslozky: ,Best practice,”
kam se budou zapisovat tipy a triky ziskané praxi; ,Seznam klient(,” ktery odkazuje na ta-
bulky, kde jsou vedeni vsichni klienti, zptisob spoluprace s nimi a jejich pokrok. Poslednim
bodem je podobné jako u zalozky ,,Kompenzacni programy” zprava od Account Managera,
ktery ziskal nového klienta a upozornuje na néj kondi¢niho trenéra.

Zalozka ,Klienti“ reprezentuje veskeré informace o vsech klientech Fyzioflow. Je
silné provdzana s cloudovym ulozistém s dokumenty. Lze zde snadno dohledat vzorové
smlouvy, grafické podklady a manudly. Soucasti jsou i potencialni klienti. S touto zalozkou
nejcastéji operuje Marketing a Account Manager. V Trellu neni potieba fesit Urovné pfi-
stupl. Finance, finalni smlouvy a pracovni dokumenty se ukladaji do cloudového ulozisté,
kde je teprve rozdéleno kdo ma kam pfistup.

Druha ¢ast mnou navrzeného rozlozeniv Trello je zobrazena na Obrazku 5. Tato ¢ast
je spiSe administrativniho razu.

Fyzioflow Fyziolow + & Viditelnaprotym

Administrativa

Na éem tento tyden délam Vykazy prace

Kvéten 2017

@ pd 2. &wn 2017

Pomoz si sam

Pridat kartu

Péto prosim )
= 05

Pridat kartu

@Milan dodej zapoctowy list, kopii,
diky P 1)

Pridat kartu

Obradzek 5: Trello ¢dst 2

V prvni zdloZce ,,Na ¢em tento...” musi kazdy jednotlivy ¢len kazdy tyden napsat, na
¢em bude dany tyden pracovat, ptipadné co se mu povedlo v tydnu predchozim. Vzhledem
k tomu, Ze jsou pozice koncipovany tak, Ze vsSichni vétSinou védi, co maji délat, jedna se
spiSe o kontrolni nastroj pro manaZera. Respektive o zplsob, jakym zlstdvda manazZer a
ostatni ¢lenové tymu v obraze.

Do druhé zalozky se ukladaji vykazy prace. Kazdy pracovnik priklada soubor odpra-
covanych hodin a Cinnosti, které délal, pfipadné pro jakého klienta dana prace byla, aby
manazer mohl délat finan¢ni optimalizace pro kazdého klienta zvlast. Uklada se do pod-
sekce, kterou pfipravuje Asistentka, a ktera zaroven i pfifazuje datum, do kdy musi byt
vSechny dochazky nahrany, aby méla mzdova ucetni dostatek ¢asu zpracovat mzdy.
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Posledni zdlozkou je administrativa. Jedna se o hlavni komunikaéni kanal s asistent-
kou v rdmci firmy. V podsekci ,,Pomoz si sdm“ jsou manudly pro technickou préci se soft-
ware, jednoduché tipy jak na pocitac, jak pracovat s kalendarem, jak si nastavit e-mailovy
podpis a dalsi. Pro asistentku je velmi dlleZita podsekce ,Péto prosim.”“ Jméno asistentky
je zde jen pro ilustraci. Do této podsekce muze jakykoliv ¢len tymu asistence napsat ukol,
na kterém ma pracovat. Asistentka je totiz jeding, jejiz prace zavisi na pridélenych ukolech
od ostatnich. Aby nemusela slozité hledat v e-mailech, mohou zde kolegové, které podpo-
ruje, vepsat ukol, a ona hned vi, Ze ho ma zpracovat, viz Obrazek 6. Obracené, pokud asis-
tentka néco potfebuje od ostatnich, vklada novou podsekci se jménem a datem, do kdy
ukol potfebuje splnit. Opét pro priklad je zde ,@Milan dodej zdpoctovy list.”

Account Manager

Zaurguj tiskarnu, aby materialy ve stfedu byly pfipraveny
Friprav smlouvy s Tymem A na 2 hodiny

Wtvof mi databazi florbalovych klubd v Praze

Marketing Manager

Obrdzek 6: Zaddvdni ukolt asistence

8.2 Firemni e-mail

Doporucila bych vytvofit pro jednotlivé ¢leny firemni e-mailové adresy, které budou
spolupracovat s Google prostfedim, nebot souéasti navrhovaného feseni je vyuZivani slu-
Zeb Googlu jako takového.

Vyuziti e-mailu bych vidéla v prvni fadé jako kanal pro vnéjsi komunikaci s externimi
spolupracovniky a klienty. Pro komunikaci v rdmci interniho tymu Fyzioflow bych navrhla
preferovani Trello.

Hlavnimi tfemi externimi spolupracovniky jsou Uc¢etni/mzdova Gcéetni, grafik a prav-
nik. Nejéastéjsi komunikace bude pravdépodobné s ucetni. Zde navrhuiji, aby veskery kon-
takt, ktery se bude tykat dokument(, mezd a Ucetnictvi, zastdvala asistentka. Veskeré do-
klady a pozadavky by mély jit pfes ni. S ucetni potom budou komunikovat pres e-mail. Dru-
hou osobou, kterd by s ucetni komunikovala, by byl manazer, pro potfeby manazZerského
rozhodovani.

Obdobna situace je s grafikem — nejvétsi mnozZstvi spoluprace je se zaméstnancem
na pozici Marketing Manager. E-maily bych doporucdila zasilat s obrazky pripadné nahranou
obrazovkou ¢i textem. Preci jen se jednd o vcelku sloZité popsatelné téma, kdyzZ jde o gra-
ficka zpracovani. | tak je ovSem v rezii Marketing Managera a neni tfeba mu pfikazovat, jak
ma komunikovat.
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Sluzby pravnika budou patrné nejméné vyuzivanou externi spolupraci. Jiz bylo zmi-
néno, Ze veskeré vzorové smlouvy, které pomohl vytvofit, jsou ukladany pro budouci po-
tfeby. V pripadé nutnosti kontaktovat pravnika, by méla tato informace jit pres asistentku,
ktera by méla filtrovat potreby, se kterymi je schopna si poradit sama a se kterymi je sku-
tecné potieba kontaktovat pravnika.

8.3 Dokumenty

Pro ukladani dokumentt bude vyuzivano Google cloudové ulozisté. Pfimo Trello Ize
snadno propojit s Google Drive, ktery je navazan i na e-mail. VeSkeré dokumenty musi byt
ukladany na Disk. Na nejdllezitéjsi dokumenty jsou odkazy ptfimo v Trello. Dokumenty pro
vlastni praci jsou ulozené ve slozkach podle jména. Veskeré dokumenty jsou minimalné
v mozZnosti zobrazeni dostupné pro vSechny ¢leny Fyzioflow. Jedinou vyjimkou jsou doku-
menty asistentky, ktera pracuje s citlivymi tdaji zaméstnanct a s podklady pro mzdy, a dale
hodnoceni zaméstnancd, které findlné dava dohromady manazer.

Fyzické dokumenty pro potfeby Ucetnictvi musi vSichni zaméstnanci zasilat naske-
nované asistence, ktera je nasledné odesild Ucetni. Ta veSkeré tyto dokumenty archivuje.
Co se tyce fyzickych dokument(, vede archiv smluv asistentka.

Pracovni smlouvy a dalSi personalni dokumenty pripravuje asistentka. S elektronic-
kym podpisem manaZera je ndsledné odesila zaméstnanci (¢i budoucimu zaméstnanci),
ktery je po podpisu odesila na poStovni adresu, kterou si asistentka sama zvoli a sken uklada
do slozky na Drive. Zodpovédnosti asistentky je archiv vést, ale je uz na ni, kterymi cestami
se k ni ze zdkona potirebné fyzické dokumenty dostanou.

8.4 Porady

Nazory na problematiku porad se odborné literature znacéné lisi, jak je psano v teo-
retické ¢asti v kapitole 3.5.1 Porady. Obdobné rozpory, které se nachazely v odborné lite-
rature lze vidét i v dotazniku. T¥i lidé odpovédéli, Ze tymové porady jsou pfiblizné jednou
za mésic a dva zbyli maji tymovy meeting jednou tydné. Na zdkladé prameni bych tedy u
porad zvolila jako nejvhodnéjsi feseni spolecné videokonference pfiblizné jednou za 2-3
tydny. Pokud by se véts$i mnozstvi zaméstnancll nachdzelo v jednom mésté, je vhodnou al-
ternativou i osobni setkani. Povaha prace vtomto pfipadé nevytvafi prostor pro ¢astéjsi
propojovani celého tymu, nebot jednotlivi ¢lenové mohou pracovat do jisté miry nezavisle.
Pokud se vyskytne jakakoliv neocekdvana situace, mlze kazdy jeden zaméstnanec iniciovat
videokonferenci, pfi které lze vSechno probrat. Diky sdilenym kalendariim lIze vcelku
snadno najit pranikovy bod. Jednoduchou a rychlou variantou je vyuZivani Doodle. Jedna
se o internetové hlasovani pro nalezeni nejlepsSiho terminu. Je to dobrda moznost, jak elimi-
novat problémy s nevypliovanim kalendard. Napriklad fyzioterapeuti mivaji vice zamést-
nani a bylo by pro né zbytecné obtizné peclivé vést kalendar.

V ptipadé porad pak musi inicidtor zavést schlizku do kalendare, véetné odkazu na
videokonferenci. Google kalendar |ze propojit se Skype for Business, nicméné se jedna o
placenou sluzbu a pro takto maly tym lze vyuZit i Google Hangout, na ktery lze také snadno
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pfilozit odkaz. Na porady samoziejmé plati, Ze je kazdy pfipraven. Inicidtor sepiSe agendu,
kterou do pozvanky také vlozi. Dale zmini, co si ma kdo pfipravit a promyslet.

Aby se porady nesly v pfijemném duchu a vSichni se na pravidelné celofiremni po-
rady museli alespon minimalné pfichystat, navrhuji, aby iniciator k pozvance pfipsal téma.
Inspiraci beru od zminénych porad tymu TED — Cili klobouk, zvlastni li¢eni, sportovni dres
atd.

Byt se nejedna pfesné o poradu, doporucuji manazerovi, aby minimalné jednou za
mésic neformalné telefonoval (telefon, Skype, Hangout, pro co se firma rozhodne) s kaz-
dym ¢lenem celého tymu. Konverzace by méla byt jak na téma spokojenosti, tak, a to pre-
devsim, o aktualnim Zivoté zaméstnance. Konverzace by se méla vést v neformalnim duchu,
podobaijici se spiSe pratelské konverzaci. Ostatné ukolem manazera je lidi vést, rozvijet a
spojovat je. Kontrola probihd jinymi cestami a v tomto telefonatu by ze strany manazera
neméla padnout Zadna negativni hodnoceni. Na to lze vyuzit dalsi telefonat. V tomto je ale
potieba udrZovat pocit bezpeci.

8.5 Neformalni komunikace

Jak jiz bylo fe¢eno v teoretické ¢asti, klicovou soucasti firemni komunikace je komu-
nikace neformdlni. Ve spolecnosti Fyzioflow je zdkladem dat zaméstnanclm prostor pro
neformalni komunikaci. V ramci Trello lze vytvofit specidlni zalozku, kde mohou zamést-
nanci mezi sebou chatovat a psat si o vécech, které s praci vibec nesouvisi. Zajimavym roz-
Sitenim Trello by pro neformalni komunikaci mohlo byt spojeni se Slack — vnitrofiremnim
chatem. V prvni fadé Trello a e-mail budou stacit, nicméné pro budouci rozsifeni firmy by
Slack mohl komunikaci jesté vice zefektivnit.

ProtoZze firemni nastaveni podporuje moZnosti cestovani, dokdzu si predstavit
slozku, ve které by jednotlivi zaméstnanci posilali fotografie ze svych cest a zajimavosti, co
zde zazili. DalSim zplisobem jak neformalné komunikovat mohou byt kazdomésicni ,teles-
nidanég,” tedy snidané vedené pres videokonferenci. Zaméstnanci, ktefi by se chtéli zucéast-
nit, se mohou ptidat a spole¢né pohovoit.

Z podstaty zaméreni firmy potom vyplyva fakt, Ze vétsina zaméstnancl budou prav-
dépodobné sportovci. Proto by mi pfislo jako dalsi zajimavé komunikacni pojitko, které za-
roven do zna¢né miry podporuje sportovni firemni kulturu, vyuziti sportovnich aktivit. Udé-
lala bych proto sportovni nasténku — soutéz o nejvétsiho sportovce. Kazdy by si zapisoval,
jaky sport délal a jak dlouho, a za kazdou polozku by ziskal body. Kazdy mésic by se poté
body vyhodnotily a zaméstnanec s nejvétsim poctem bod( by vyhral titul ,,Sportovec mé-
sice” a napfriklad poukdzku na sportovni masaz ¢i do sportovniho strediska.

Na pomezi formalni a neformadlni komunikace lezi jesté jedno velmi dllezité téma,
které bylo také nastinéno v teoretické ¢asti. Jedna se o osobni setkavani celé firmy. Byt se
firma nebude muset schazet na jednom misté pfi béznych pracovnich zalezitostech, jsou
v ramci ni pozice, které presto urcitou lokaci vyZaduji. Konkrétné tym fyzioterapeut(, ktefi
piimo chodi za klientem, je rozlozen po celé Ceské republice. Proto bych navrhovala, aby
se jednou za Ctyri mésice cely tym seSel na odpoledni sportovni aktivitu, ktera by lidi pro-
pojila a dala jim spolecné zazitky. Tyto aktivity by byly nepovinné, nicméné firma by je
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z vétsi Casti platila. Jednalo by se jen o mensi akce typu lasergame, badmintonovy turnaj,
soutéz v pisSkvorkach (vzdalend alternativa). Misto a typ akce by se vybiraly na zdkladé ak-
tudini polohy ¢lend.

Téma neformalni komunikace je téma, které se hodi spiSe po zapracovani firemni
kultury. V tuto chvili ji bohuZel Fyzioflow jesté nema dopracovanou, a nelze se tedy hloubéji
opirat o firemni hodnoty, které konkrétné u podpory neformalni komunikace jsou nadmiru
dalezité.

8.6 Délba pracovnich ukolu

Téma délby prace jiz bylo v nékolika predchozich kapitolach vcelku vysvétleno. Z3-
kladem pro dlouhodobou spokojenou spolupraci je divéra. V podpldrném dotazniku, ktery
jsem pro Ucely této prace nechavala par lidi vyplfiovat, se vyskytovala jedna odpovéd ve
100 % pripadu. VSichni dotdzani odpovédéli, Ze zplsob rozdélovani prace je zavisly na z po-
¢atku vytvoreném popisu prace. Kazdy tedy vi, co ma délat, a neni tfeba praci pridélovat.
Pouze jeden respondent odpovédél, Ze manazer praci pridéluje a jeden respondent odpo-
védél, Ze se prirazuji Ukoly v rdmci Trello. Odpovédi se slucuji i s mym ndzorem, Ze je tieba
nejprve kvalitné definovat zodpovédnosti a ukoly jednotlivych ¢lend, jak bylo pfi analyze
podniku udélano.

V tomto konkrétnim pripadé by tedy vSichni jiz od zac¢atku méli védét své pracovni
povinnosti a na zakladé firemnich procest fungovat. V tomto pfipadé vy¢niva akorat asis-
tentka, které je z povahy jeji prace potfeba praci pfidélovat. A jak jiz bylo zminéno, k tomu
mohou vsichni ¢lenové vyuzivat Trello.

8.7 Pravidla firemni komunikace

V posledni kapitole praktické casti bych rada doplnila vySe popsané komunikaéni
feseni o pravidla, ktera by firma Fyzioflow mohla pouzivat pro vzajemnou komunikaci. Byt
se jedna o malou spolecnost, je tfeba stavét na pevnych zdkladech. Stejné jako firemni kul-
tura, jiz je firemni komunikace soucasti, roste komunikace s ristem firmy a firmu tim do
jisté miry formuje.

1. Vsechny dokumenty ukladejte na Disk. Pokud se dokument hodi vSem, patfi do
spolecné slozky. Pokud jsou pouze pro uUcely vasi prace, tak si ji ulozte do vlastni
slozky.

2. Prointerni komunikaci se vyuZiva Trello. Komunikace s partnery je v rukach kaz-
dého zaméstnance. Pfesto nezapominejte, Ze jednate za firmu.

3. Pokud potfebujete nutné poslat e-mail kolegovi, at je kratky, konstruktivni a
predvida moZnosti.

4. Udrzujte kalendar aktudlni a dovolenou planujte s manazerem dle svého uva-
Zeni.

5. Na poradu se vzdy pfipravte.

6. Pokud se to hodi, sdilejte a nahravejte obrazovku a pouzivejte vizualni pomucky.

7. Informace hledejte v prvni fadé svépomoci bez ptani se kolegu.
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10.

Pti psani koleglim rozdélujte dle stupné urgentnosti: mobil (potiebuju to hned),
SMS, Trello (pGl dne to pockd), e-mail (dva dny to v klidu pocka).

Porada mlze mit i 6,5 minuty.

Pokud mate Spatny den, je lepsi kolegy varovat, aby byli trpélivéjsi.
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Zaver

Tato bakaldrska prace se vénovala aktudlnimu tématu distancni prace, a to kon-
krétné komunikaci a pridélovani pracovnich ukol(i zaméstnanclim. V teoretické asti byly
rozebrany rlizné typy komunikacnich kanal(, popsan zp(sob pouZiti a prakticky zndzornéné
chyby, které se vdaném kandalu mohou objevovat. Informace byly ¢erpany z riznych zdroji
jak ceskych, tak zahrani¢nich autord. ProtoZe se jedna o akademicky nepfilis probadané
téma, jsou odborné publikace ¢asto praktického razu a bez sloZitych teorii popisuji nejlepsi
zkuSenosti z firem rlzného zaméreni a rliznych velikosti.
prace, mlze se stat oporou pti praci manazer( ¢i personalistl, kteti pracuji ve firmé zvazu-
jici pfechod k praci na ddlku. Prace s lidmi pfinasi moznost védeckého badani, presto mam
pocit, Ze konkrétné u prace na dalku je tfeba zkouset, opravovat a zkouset znova. Jen stézi
mUze nékdo, kdo vede opravdu efektivni firmu, fici, Ze se to povedlo napoprvé.

Prakticka ¢dst, kterd navazuje na teoretickou ¢ast, se zamétuje na aplikaci ziskanych
poznatkl ve spolecnosti Fyzioflow. Vytvari pevné zaklady pro nastaveni a systému komuni-
kace a vybéru nejvhodnéjSich komunikacénich kandlG. Je zamérena na vytvoreni zcela nové
koncepce, ktera vychazi a navazuje na strategické plany spolecnosti. Z téchto strategickych
plantl je také vytvorena nova organizacni struktura, kterd pomaha formovat systém orga-
nizace, na které se prakticka ¢ast zamérovala v druhé ¢&3sti. V posledni kapitole praktické
Casti je potom seznam pravidel, ktery by se ve spole€nosti Fyzioflow mél dodrzovat.

Je vsak dulezité zohlednovat fakt, Ze i kdyzZ firma planuje sebelépe, mze se stat, ze
nékteré predikce budou zkratka Spatné a zde odhadovany vyvoj se nebude slucovat s rea-
litou. Stejné tak se mUzZe stat, Ze aZ se budou tvofit hodnoty pro firemni kulturu, nebude se
potkavat s navrzenym feSenim. ProtoZe i kdyZ podobna feSeni v jinych firmach funguji na
jedni¢ku, neznamena to, Ze to bude fungovat vsude. Proto je tfeba komunikacni systém a
zpUsob organizace prace upravovat vidy, kdyzZ se objevi nové informace, které by bylo tfeba
vzit v potaz a do vytvoreného systému implementovat.

V pripadé, Ze se tento plan skutec¢né docka realizace, doporucila bych vyuzit i po-
znatky situaéniho leadershipu, které v tento moment nelze zahrnout do planovani. Situacni
leadrship lze aplikovat, pokud zndme osobu, ktera bude na pozici pracovat. V této situaci
to bohuzel jesté neni rozhodnuto. Presto se ale jednd o dulezity poznatek, ktery je vhodné
zabudovat do komunikac€ni strategie s jednotlivymi pracovniky. Prace totiz predpoklada, ze
vsichni zaméstnanci védi, co maji délat, jak to délat, a v pfipadé chyby se z nich ucit. Pokud
by se jednalo o juniornéjsi zaméstnance, musela by komunikace probihat intenzivnéjSim
zpusobem, nez zde navrhovanym resenim.

Vysledky této prace tedy mohou poslouzit pro budovani komunikacnich kanalt
nové se rozvijejicich malych firem nebo jako pomocné voditko pro personalisty, ktefi stoji
pred prechodem k praci na dalku, ¢i jako inspirace pro nastavovani pravidel interni komu-
nikace obecné.

Prace na dalku uz je realita dnesSnich dnu. Véfim, Ze do budoucna bude tento trend
nadale rist. Na pracovnim trhu se budou dit velké zmény, at uz se jedna o nasledky globa-
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lizace, migrace svétového obyvatelstva ¢i prichodu primyslu 4.0. Naroky na efektivitu ko-
munikace se zvysuji, a naopak tlak na snizovani naklad(i a emisi vzniklych cestovanim se
zvySuje. Diky rychlému vyvoiji je viak jen otazkou casu, kdy budou vytvoreny holografické
projektory, aby bylo moziné porady vést témér doslova tvafi v tvar. A poté uz hladké praci
na dalku nebude stat v cesté ani mezihvézdny prostor.
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