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,Prostrednictvim svych online
projekta uz 10 let setrim cas jinym.
Za tu dobu jsem sesbiral spoustu
zpetné vazby, takze vim, co firmdm
déla v projektovem rizeni nejvetsi
obtize. Pripravil jsem pro vas

/"

‘tahdk’, abyste nenajeli na mélcinu.

Karel Dytrych
CEO Freelo.io


https://www.freelo.io/cs

ZACNETE S NASTROJEM NA PROJEKTOVE
RIZENi A TYMOVOU ORGANIZACI

Co udélat jesté, nez se vydate do rozbourenych vod organizace prace.

N

Promyslete si sva oc¢ekavani
od projektového nastroje

Kdo vSechno v ném bude pracovat?
Pocet lidi, pocet tymd...

Zrevidujte, jak organizujete praci ted a co by
se dalo presunout do nastroje.

Na co chcete nastroj vyuzivat: jen na fizeni
projektu nebo na trvalou agendu. °

Mrknéte, zda vasim predstavam

Ty, Prostudujte si zasady
efektivni komunikace

Zjistite, jak v mensim tymu pracovat
a komunikovat a mozna trochu zménite své
smysleni o projektovém fizeni. Ve vysledku
to totiz neni o nastroji, ale o tom, jak ho
pouzivate.

Webinar: Zasady tymové komunikace
a spoluprace v malém tymu

Clének: Efektivni prace na dalku: Aby vas tym
kopal Ligu mistr i na home office

20 tipd, jak organizovat praci v tymech — deset let praxe Karla Dytrycha, CEO Freelo.io


https://www.youtube.com/watch?v=PrhAcsiWawU
https://blog.freelo.cz/efektivni-prace-na-dalku-aby-vas-tym-kopal-ligu-mistru-i-na-home-office/
https://www.freelo.io/cs
https://www.freelo.io/cs

STANOVTE PRAVIDLA

Nékdo pravidla miluje, nékomu z nich vstavaji vlasy hriizou na hlavé.
Pokud jste ten druhy pfipad, fikejte jim tfeba ,jizdni rad”.
Uplné bez ni¢eho pajdete ke dnu.

3.

Domluvte se, kdo
zaklada projekty

Projekty by mél vytvaret omezeny pocet lidi,
aby se daly lépe centralné spravovat. K tomu
slouzi role projektéka.

4.

Pojmenujte projekty
(i ukoly) rozumné

Nazev by mél srozumitelné obsahovat,
c¢eho se projekt (ukol) tyka. Usnadni to
pozdéjsi fulltextové vyhleddavani.
Nepouzivejte zkratky, jména ¢lend tymu
a ¢asové Udaje, aby srozumitelnost byla
zajiSténa i do budoucna a pro novacky.
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https://www.freelo.io/cs

STANOVTE PRAVIDLA

S.

Pro kazdé téma zalozte
viastni ukol

Nemichejte vice véci dohromady, i kdyz spolu
zdanlivé souvisi. Jinak se v tom za chvili
ztratite. Vsak to znate z e-maill. Pokud

je néco potreba k dokonceni ukolu, vytvorte

podukol. Pokud chcete jiny ukol zminit, dejte
na néj do komentare odkaz nebo ukoly

propojte vazbou.
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Priradte ke kazdému ukolu

,,resitele”

Bez vyjimky. Pokud zatim nevite, komu ukol
priradit, prifadte ho sobé. Nebo nadfizenému,
aby rozhodl o prioritdch a nékomu ho pfiradil.

6.

Zadavejte ukoly presné
a jednoznacné

Radéji vénujte zadavani tkolu o par minut
vice, aby resitel nemusel slozité rozklicovavat,
co jste zadanim mysleli. Nebo jesté har, aby
to nepochopil Spatné a nezpracoval. Pak
by to musel celé predélavat a vase Uspora
¢asu by byla ta tam.

Projdéte si pravidla efektivni komunikace.
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https://blog.freelo.cz/zasady-efektivni-online-komunikace-a-prakticke-tipy-jak-ridit-tym-na-home-office/
https://www.freelo.io/cs

STANOVTE PRAVIDLA

Uréete u ukolu termin

Kdyz Ukol nema termin, pravdépodobné
se mu nikdo nebude vénovat. Pokud konkrétni
deadline nemate, prifadte alespor néjaky
termin v budoucnosti. Az se priblizi, vyskoci
vam notifikace a vy se rozhodnete, zda kol
presunete do priorit, nebo ho jesté odlozite.

9.

Vyresené ukoly vracejte
zadavateli

Nékdy ukol vyzaduje dalsi kroky, proto radéji
nedokoncujte Ukoly z pozice fesitele. Vzdy
vratte Ukol zadavateli. On si to zkontroluje,

pohlida a pak pripadné zavre.

10.

Zadavejte ukoly komukoliv
v tymu. | sobé

Vsichni byste méli byt rovhocennymi ¢leny
tymu. Tymu, ktery spole¢né déla velké véci.
Proto klidné dejte Ukol komukoliv. Idealné
i sobé, protoze pak bude tym lépe
informovany, budete |épe urcovat priority
a trackovat vynalozené Usili viz dalsi bod.
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https://www.freelo.io/cs
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11.

Vykazujte ¢as u ukolt

Trackujte ¢as straveny nad Ukoly. Diky tomu
budete schopni analyzovat ziskovost projekta,
efektivitu tymu i jednotlivcl a rozhodovat
se napr. o smysluplnosti nékterych ¢innosti.

Navic si usnadnite fakturaci, kdyz cas
vynasobite hodinovou sazbou. 1 z
®
Jednou za 3 mésice uklizejte

Nastavte si opakovany ukol, ktery vdam
jednou za kvartal pfipomene,
at si v projektovém nastroji uklidite.
Pozavirdte nebo smazete zapomenuté Ukoly
a odeberete ze sledovani lidi, pro které
to uz neni relevantni. Nové rozdélte projekty
podle toho, co ukdzala praxe.

13.

Pozvéte do projektového
nastroje vSechny kolegy
a klienty

Z projektového nastroje vymacknete
maximum pouze tehdy, kdyz v ném budete
spolupracovat se viemi klienty i kolegy.
Snazte se uz neposilat Ukoly e-mailem, ale
vzdy jen prostfednictvim vaseho nastroje.
Pro klienty bude spoluprace mnohem
prehlednéjsi a budou celkové mnohem
spokojenéjsi. Vyzkouseno za vas.
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https://www.freelo.io/cs

PRIZPUSOBTE NASTROJ SVYM POTREBAM

Kazda firma a kazdy tym jsou individuality. Ohledné nasledujicich bodu
vam proto neporadim konkrétné. Jen vy sami vite, jak tohle zrovna
u vas bude nejlépe fungovat.

14.

Naplanujte, jak budete
v tymu strukturovat
projekty a To-do listy
Budete pouzivat kanban, Timeline nebo kazdy

podle sebe? Jaké budete pouzivat Stitky?
Kdo bude mit pfistup k jakym projektim?

15.

Dejte véem védét, koho
kontaktovat v pripade
dotazu a navrhu na zlepseni
pravidel

Rovnou na to zalozte projekt/checklist.
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PRIZPUSOBTE NASTROJ SVYM POTREBAM
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Vysvétlete, jak to
ve firmé mate s terminy
a deadliny obecné

Je néco, co ma vzdy prioritu? Co budete
délat, kdyz néaloz Ukoll bude moc velka?

17.

Ujasnéte si roli nastroje
na schizkach a poradach

Jak planujete ukoly? Mate pravidelné
porady, sprinty nebo 1-to-1? Budete si
psat zapis rovnou do nastroje?
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ZAVEDTE NASTROJ USPESNE

Implementace nového nastroje je pomysiné uzké hrdlo, kterym se musite
protlacit. Vy ale budete pfipraveni. A kdo je pfipraven, neni prekvapen.

18.

Vytvofite skupinu prukopnika

Nejprve se sejdéte v mensi skuping, trochu
si s nastrojem pohrajte, nastavte si tam par véci.
At zbytek firmy privedete do skoro hotového.

19.

Komunikujte zménu

Zmény nema nikdo rad. Je to zakédované
v mozku. Tak to lidem usnadnéte. Vysvétlete
jim, pro¢ zménu délate, co jim to pfinese
a zkuste minimalizovat jejich sili.

Mrknéte na webinér, kde se dozvite,
jak to udélat konkrétné.
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https://www.youtube.com/watch?v=CKnRumjnyAs
https://www.freelo.io/cs

POUZIVEJTE NASTROJ
A UZIVEJTE SI VYHODY .

V urcity moment pfijde Cas uzavfit testovaci fazi a pi

Samozrejmé budete véci dal pribézné

20.

Propojte projektovy nastroj
s dalSimi nastroji

Projektové ndstroje maji zpravidla
pripravené integrace na kalendar, fakturacni
a dalsi programy, ale také ma vlastni API
a kamaradi se s platformou Make. Takze
az se zabéhnete, nic vdm nebrani v tom
si praci zjednodusit jesté o kapku vic.
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Preju vam silny vitr do plachet_ -
PFi Fizeni projektu!
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https://www.make.com/en/integrations/freelo

