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Produktivita pri Home
office a zdakladné
potreby

Struktira Vztahy

- Coje vela? Z\ i A

- Coje mdlo?

Praca

Eric Berne, TA



Produktivita pri
Home office a rutina

« Vytvorte si a dodrzujte
rannu rutinu, ako ked
chodite do prace

+ Nezabudnite na ranajky @
nabudenie do dna

« Oblecte sa pohodine, ale
pracovne




Pre zhrnutie
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Pokracujte
zabehnute
rutine




Produktivita pri Home
office a ergondmio

Pracovny kutik jasne oddeleny
od ,,oddychovej zony

Myslite na dostatok svetla a
pracovny stél majte zariadeny
iba na pracu

Stolicka, stol a monitor vhodne
nastavene
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Najdite si
vhodnu
stolicku

Lhrnutie

Sedte
vzpriamene s
uvolnenymi
elnEhEnl

Ruky pri tele
a lakte v 90°
uhle

| 2:15.19

|




Lhrnutie
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rFT)ﬁesto od si dohodnite Dbgjte na
miesta pravidla a poriadok v
oddychu dodrziavajte dokumentoch

ich




Produktivita pri Home
office a moja rolo

+ SuUstredte sa narolu, v ktorej
sa prave nachdadzate

- Ak ste plne vyfazeny
pracou, neodbiehajte
+ Naopak ak sa momentdlne

venujete rodine, dopragjte si
oddych od prdace

+ Planujte s ohladom na
aktudlinu rolu

- Komunikujte vase
ocakdavania
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V domacnosti
podliehame
viacnasobnym
rolam
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Lhrnutie

Pocas dna
komunikujte
s kolegami




Casovy
manazment

Vytvorte si a dodrzujte
pracovnu rutinu

Priorizujte ndrocné Ulohy,
vyhnete sa tak prokrastindcii

Do svojho denného
harmonogramu zaclente qj
sukromné zdlezitosti

Nezabudajte si dopriat
pravidelnu prestavku

Naplno vyuzite Cas, kedy ste
najviac produktivny




Casovy
manazment

« Ak ste chori, nepracujte Schvdlenie dovolenky

« Nebojte sa vybrat si svoju
dovolenku qj pri praci zdomu k




/atocte s bludnym kruhom

prokrastinacie

1. Chcem urobif
Priznaky:
- Nechdavam sa vyrusovaf pri praci, dokonca

vyrusenie vitam
+ Radsejrobim drobné menej vyznamné veci
- Robim si dlhé prestavky a koncentrujem sa na

Ccokolvek zaujimavé, na ¢o natrafim 4.
« Vrhdm sa do veci, ktoré mohol urobit niekto iny, Ospravedinujem 3. Trpim
ale ktoré prind3aju Uspech =




/atocte s bludnym kruhom

orokrastindcie -
1. Chcem urobif

PreCo odkladdme 2

, , 5. Hhevdm sa 2. Nerobim to

Chybajuca motivacia
+ Nedostatok sebaddvery
* Nejasné ciele

- Chybne definované alebo ziadne ciele y
Sa




Casovy
manazment

« Urobte si ,to-do" list, mesacny, B Priority:
tyzdenny, denny -

8:00 Vybavit sam:
9:00
10:00

- Svoj denny ,to-do" list mbzete
mat vo forme kalenddra

11:00 Nechaf vybavif:

12:00
13:00
14:00
15:00 Napisaf:
16:00

17:00 Naplanovat:
18:00

Telefonovat:




Casovy
manazment

+ Planujte SMART
v Specificky
v Meratelne
v Dosiahnutelne
v’ Realisticky
v Terminovane




Casovy
manazment

A hlavne sledujte svoj Uspech
a zdielajte ho s kolegami




Lhrnutie
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Komunikujte

s kolegami Lverte
Udrzujte kolegom
rutinu dbveru



IT bezpecnost

- Svoj pocita€ majte na mieste,
kde sa nembze poskodit

- Na pripojenie pouzivajte iba
zabezpecene vilastne
spojenie

- Pristupové hesld majte
v minimalnom rozsahu 8
znakov, pouzite pismenad, Cisla
qj specialne znaky

- Svoje hesld pravidelne
aktualizujte a rovnako
aktualizujte aj aplikacie




IT bezpecnost

Pri dlhsom odchode od
pocitaca sa odhlasujte

Pracovny pocitac pouzivajte
na pracovné ucely

Svoju prdcu pravidelne
zdlohuijte

Budte dosledni pri otvarani e-
mailov, neotvarajte e-mail od
cudzich a podozrivych
adresatov a ani e-mail
zndmeho adresata

s podozrivym obsahom




Spolupraca no
dialku

- Spravajme sa k sebe
s reSpektom, nadhladom
a empaticky

« Pri komunikacii vyjasnujte
detaily, pytajte sa, davaijte
a pytajte si spatnu vazbu

- Vzdy sa uistite, €i sa zo
svojim komunikacnym
parterom chdpete




Spolupraca no
dialku

E-mail slUzi na posielanie
obsaznych, neurgentnych
informdacii

Telefondt sluzi na vyjasnenie
problémov a rychly posun
informacii

Online stretnutie jeden na jedného
vyuzivajte najmdé& na budovanie
a udrziavanie vztahov s kolegami




Spolupraca no
dialku

+ Online meeting je efektivny
spdsob timovych stretnuti
pocas prace zdomu

« Ranny "Stand Up" meeting




Spoluprdca no
dialku

Neboijte sa poziadaf

o pomoc. Aj ked pracujete
sam z domu, ste sucastou
timu, ktory vam mébze
pomoct

Empatickd asertivita v
spdtnej vazbe védm mobze
pomoct prekonaf vela
komunikacnych chyb




Komunikacné tipy

- Vytvorte si rutinu v zdielani informacii na digitalnych
platformdch

- Planujte si kazdodenné body interakcie s kolegami,
napr. Skype rannd kava. Zdielajte vedomosti, novinky,
skusenosti, ndlady.

- Dohodhnite sa, ¢o znamenad byt ,,dobry digitalny
kolega" napriklad vyjasnenie zodpovednosti, ktoré ma
kazdy clen timu pri prdci z domu.

- Oslavte skupinovée Uspechy a firemné spravy.

- Podporujte transparentnost a zaclenenie celého timu.



Lhrnutie
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Komunikujte Pouzite Empaticky, s
empaticky, e-mail pre doverou,
spoloCnym jasnu, reSpektom a

jazykom neurgentnu ustretovo

komunikaciu




Tipy na
sebazdokonalovanie

- Preberte iniciativu za svoj
rozvoj

- Ucenie novych zrucnosti
alebo rozvoj uz ziskanych
neodkladajte, zacnite s nim
teraz

- K dispozicii mate takmer
neobmedzené zdroje-
knihu, online kurzy,
webindre, nducné
podcasty...




Lhrnutie
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Diskutujte o

Aktivne sa Vyuzite ji
vzdelavajte aj zdroje k:)CI)eZ;;)rj;liSa
doma dostlgpné inSpirujte sa
online navzajom



Tipy na
sebazdokonalovanie

+ Rozvijajte svoje pracovnée
zrucnosti rovnako ako svoje
hobby

«Vrdmci psychohygieny do
svojho pracovného dna
zahmte qj sukromné aktivity




Lhrnutie

Do dna .
zaClente Venu1t§ sa

sikromné nedok.oncenym
projektom

aktivity




Literatura pre inspiraciu:

« Rudolf Dobelli: Umenie jasného myslenia - 52 omylov v mysleni,
ktoré radsej prenechajte ostatnym.

« Rudolf Dobelli: Umenie mudreho konania — 52 chyb vo vasom
konani, ktorym by ste sa mali vyhnut.



