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Softwaroveé balicky (cloudové sluzby)

PFi praci z domova je dulezité, abychom byli schopni efektivhé spolupracovat online, pres
internet. Praci nam usnadni, pokud budeme mit pohromadé dokumenty, s nimiz v tymu
pracujeme, a aplikace vyuzivané pfi praci. K tomu slouzi softwarové balicky, které funguiji
na principu cloudové sluzby. Pro jejich oznaCeni se pouziva termin cloud (oblak), protoze
veskeré operace probihaji v ,cloudu” neboli na internetu. Vyhodou je, Ze se k témto sluzbam
muzete pfipojit kdekoliv, kde je k dispozici internet. MiZete tak napfiklad zadavat schizky do
kalendare, ve stejném Case spolupracovat na stejném dokumentu s rdznymi lidmi, komen-
tovat a odpovidat na komentare, ukladat dokumenty do sdilenych soubort a dohledat si, co
tu ulozili kolegové apod. Ukladani dokumentu online je jednou z obrovskych vyhod cloudo-
vych sluzeb, protoze se vSe uklada v realném Case na cloudové ulozisté. Proto nemusite mit
strach, Ze o néco pfijdete, pokud se vam rozbije pocitac €i ztratite flash disk.

Dva nejznaméjsi produkty, které v podstaté ovladly trh, jsou dilem spolecnosti Google a
Microsoft. Tyto produkty (Google Workspace a Microsoft Office 365) poskytuji cloudové
ulozisté a Siroké spektrum aplikaci, v€etné aplikaci slouzicich k online komunikaci a vedeni
videokonferenci. Posudte sami, ktery z nich se vice hodi pro vase ucely.

Vyhody cloudovych sluzeb Nevyhody cloudovych sluzeb
+ VaSe data se ukladaji automaticky *+ Pokud dojde k vypadku dostupnosti,
«  Ke svym dokumentiim se dostanete z musite se spolehnout na poskytovatele,
riznych zafizeni a muzZete pracovat ze problém rychle opravi
kdekoliv, kde je k dispozici internet * MenSi kontrola nad svymi daty a infor-
- Automaticka aktualizace sluzeb macemi

* Snadna spoluprace s kolegy na dalku

Google Workspace

Google Workspace nabizi uzivatelim aplikace, k nimz patfi Gmail (e-mailova sluzba) i
Google disk pro ukladani a organizaci dokumentd. Kromé toho zde uzivatelé mohou napfi-
klad vytvaret dokumenty, tabulky, formulafe €i prezentace, komunikovat online pomoci chatu
a organizovat si ¢as a schlizky v kalendafi. Zdarma jsou zakladni verze téchto produktd.
Zpoplatnéné jsou pfidané firemni funkce, jako je napfiklad moznost e-mailové adresy na své
domeéné, pfidané misto na ulozisti (hejméné 30 GB), ¢i e-mailova a telefonicka podpora. Na
webovych strankach naleznete prehled o cenach produktu. Do Google Workspace muzete
integrovat i nékteré dalSi aplikace, jejichz prehled naleznete zde.

Vyhody Nevyhody
* Intuitivni ovladani * V porovnani s nastroji Microsoft Office
«  Propojeni s mobilnim telefonem (jedno- chybi nékteré funkce formatovani

duchy pfistup)
+ Jednoducha spoluprace na dokumen-

tech a moznost editace dokumentu vice
uzivateli, rychlé ukladani online

+ Cena za neomezené ulozisté pro Busi-
ness plan je nizSi nez v pripadé Micro-
soft 365

* Neni nutné nic aktualizovat


https://gsuite.google.com/intl/cs/
https://gsuite.google.com/intl/cs/pricing.html
https://gsuite.google.com/partner/recommended/

Tipy z pripadovych studii:
Ve firmé Avast se Google Workspace uspésné vyuziva napfic firmou:
»,Pro mé pfedstava, Ze jdu do firmy, kde neni Google Workspace, je problematicka, protozZe
tam jsou vsechny ty slozky, powerpointove, excelové a wordovske dokumenty, vSechno se
deje v téch sdilenych dokumentech. Takze kdyz se pfipoji kolegyné z Ameriky v dobé, kdy
Ja uz spim, tak tam nékde néco okomentuje a ja si to prectu rano, miaZzeme si tam zadavat
ukoly. Ted to propojujeme, aby kdyZ ma nékdo dovolenou, tak aby se to zobrazovalo v tom
Google kalendari.”

Martina, HR

Velkou vyhodou Google Workspace je, ze se zde velmi dobfe pracuje ve sdilenych doku-
mentech:

,Ja jsem sem prisel z banky a tam nic takoveho nebylo, takze se dokumenty vymériovaly po
e-mailu... pak jsem pfisel sem a fikam si: Tyjo, to se da takhle délat, tady lidi mdzou délat
na jednom slidu v jednom okamZziku... fikam super, to tak zrychluje vsechno.”

Ondyfej, vedouci pracovnik

Microsoft 365

Spole¢nost Microsoft nabizi bali¢ek sluzeb Microsoft 365 (dfive Office 365), ktery obsahuje:
Outlook pro e-mailové sluzby, sdileny kalendaf a kancelarsky balik (Word, Excel, Power-
Point, OneNote, Publisher). Ke sdileni a ukladani dokumentl slouzi OneDrive ¢&i Share-
Point. Pro spolupraci na dokumentech se da vyuzit i Microsoft Teams, ten zaroven vyuzi-
jete i k chatovani se ¢leny tymu nebo nejriznéjSimi skupinami €i k poradani videohovoru.
Platby za Microsoft 365 zavisi na typu uzivatele (domacnost ¢i firmy) a na poctu uzivateld.
Do Microsoft 365 muzete integrovat i nékteré dalSi aplikace, jejichz pfehled naleznete zde

(zalozka Aplikace a sluzby).

O bali¢ku Microsoft 365 je podrobné pojednava Digikancelaf: https://digikancelar.cz/. Nalez-
nete zde navody, scénare popisujici feSeni jednotlivych situaci, tipy a triky a videonavody.

Vyhody Nevyhody
* Sbalickem obdrzite i plnou verzi Wordu, * Nutné platit mésicni (Ci rocni) pred-
Excelu, Powerpointu, Outlooku atd. platné

do svého stolniho pocitace nebo note- .

e : Platby za neomezené ulozisté pro firmy
booku, muzete tedy pracovat offline

jsou vySSi nez u G suite

* Aplikace balicku maji vice funkci . Xkt
a formatovacich moznosti nez sada
G Suite (ocenite zejména pfi praci
s rozsahlymi tabulkami a dokumenty)

orientaci

* E-mailovy klient Outlook ma i deskto-
povou verzi


https://www.microsoft.com/cs-CZ/microsoft-365/
https://www.microsoft.com/cs-CZ/microsoft-365/
https://www.microsoft.com/cs-CZ/microsoft-365/
https://digikancelar.cz/

Google Workspace je pro vas lepsi volba v pripadech, kdy:
« Jste vy a vasi kolegové Casto na cestach, pracujete na riznych zafizenich.
+ Potfebujete jednoduse sdilet a spolupracovat s externimi spolupracovniky.

Vv s

* Nepracujete Casto se slozitymi dokumenty, které vyzaduji narocnéjsi formatovani.

Microsoft 365 zvolte, pokud:

+ Jste v ramci firmy zvykli vyuzivat produkty MS Office a spolupracujete s firmami, které
tyto produkty vyuZivaji.

* Pro svou praci potfebujete pokrocilejsi funkce programd, které jsou soucasti MS Office
(napf. makra v Excelu, formatovani Wordu)

» Potrebujete pokrocilejsi funkce e-mailového klienta.

* Nejste porad na internetu.

Nastroje pro planovani a komunikaci v tymu

Efektivni planovani a komunikace v tymu jsou samoziejmé dllezité nejen pfi praci zdomova.
Kdyz vSak nemate moznost rychle si zjistit potfebnou informaci, stavaji se nastroje, které
nam s organizaci prace pomohou, téméf nezbytnou pomuickou. Pokud pracujete vzdalenég,
potfebujete si v8e peclivé naplanovat a organizovat tak, abyste védéli, jaké ukoly na vas
Cekaji, v jakém jsou stadiu feSeni a kdo na nich s vami pracuje.

Tip: VétSina IT nastroju ma na svych strankach ¢i na YouTube videa a webinare, z nichz se
dozvite, jak tyto nastroje pouzivat a jaké maji funkce. Pravé videa jsou nejlepSim prostfedkem
pro pochopeni funkce daného nastroje v pfipadé, ze vam jeho fungovani nemuze vysvétlit
nékdo z vasich kolegu ¢i znamych.

Trello

Trello je jednoduchy a intuitivni nastroj. Umoznuje organizovat praci pomoci nastének, které
si uzivatelé vytvareji k jednotlivym projektim. Na nasténky se vkladaji ukoly a ty mizete
rizné posouvat podle toho, v jaké fazi plnéni se ukol nachazi. Uzivatelé zde také mohou
sdilet dokumenty, stanovovat si terminy dokonceni ukoll a zadat, koho se dany ukol tyka.
Upozornéni o novych aktivitach pak chodi uZivateli na zadany e-mail. Kromé& toho Trello
zvladne spolupracovat s Google Diskem, Evernote & Dropboxem.

V roce 2017 koupila Trello spoleCnost Atlassian. Zakladni verze je zdarma, nicméné se v ni
da vytvofit maximalné 10 nastének v jednom tymovém prostiedi. Pfi osobnim pouZzivani je
poCet nastének neomezeny.

Metoda Kaban

Trello vychazi z metody Kaban, coz je metoda slouzici k vizualizaci pracovnich procesu.
K této vizualizaci se da pouzit i tabule nebo nasténka, na niz jsou vizualné zachyceny
vSechny faze pracovniho procesu: TO DO (co je tfeba udélat), DOING (rozpracované ukoly),
DONE (dokonc¢ené ukoly).


https://trello.com/

Vyhody Nevyhody

* Intuitivni nastroj, jednoduché ovladani + Maximalné 10 nastének v jednom
« Vytvafeni nastének k ukollim, sledovani tymovem prostredi u verze zdarma
plnéni ukolu

Platformy: web, Windows, mac OS, Android app, iOS app

Basecamp: Project Management & Team Communication Software

Basecamp je pomérné komplexni nastroj s fadou funkci. SlouZi k organizaci prace a spolu-
praci na projektech. Umoznuje pfifazovat uzivatelim ukoly (vytvaret to-do listy) a sledovat
jejich pInéni, vést skupinové diskuze, sdilet soubory a davat k nim zpétnou vazbu. Pokud si
nejste jisti, zda je pro vas Basecamp tim pravym feSenim, mizete si ho zdarma vyzkouset.
Po uplynuti zkuSebni verze se sami rozhodnete, zda pfejdete k té placené.

Vyhody Nevyhody
* Robustni nastroj s fadou funkci * Mduze chvili trvat, nez se s nim naucite
pracovat

» Zadarmo je pouze zku$ebni verze
Platformy: Microsoft Windows, Mac OS, iOS app, Android app, web

Tipy z pripadovych studii:
Basecamp pouzivaji ve firmé Scio. Jeden z vedoucich pracovnikl se k tomuto nastroji vyja-
dfil nasledovné:
,Pred rokem jsme zavedl|i Basecamp... ten mi vyhovuje... Ten pouzivame na hromadnou
komunikaci. Predtim jsme méli mailing list a na intranetu moznost vkladat prispévky, ale ten
Basecamp je mnohem flexibilnéjsi. Da se tam vic véci vkladat, nahravat, muzete tam dat
ukazkova videa, screenshoty... Mame napriklad néjaké externi spolupracovniky a pokud
bychom byli jen vazani na maily, tak by to bylo velmi slozité. To bych musel porad uvazovat
jesté do konverzace musim pridat tohohle a tohohle ¢lovéka’... Ted’ mame na Basecampu
tym, ktery se jmenuje Pobfezni provoz, cozZ jsou provozni informace kancelare, které nejsou
citlive. Takze tém lidem, kterym chci, aby to dostavali, poslu odkaz na tuto skupinu... Pak
Jim chodi upozornéni na mail nebo na mobil, kdyz se tam néco prida.“

Tomas, vedouci pracovnik/patron

»lam mame skupinu (pozn. na Basecampu) a tam jim napiSu kazdé pondéli takovy plan na
cely tyden, co maji délat. Takze je tam takovy to-do list a tam odskrtavaji, co maji v tymu
udélat za tu danou sménu... Ukoly si mezi sebou rozhodi individuainé tak, Ze se béhem
dne domlouvayji, napriklad v chatu na Basecampu... Predtim jsem v8em psala maily, tohle
se mi libi vic, protoze to mam vSechno pokupé a je to takovy interaktivni, oni vidi néjaké
dokumenty.”

Eva, vedouci call centra / marketing


https://basecamp.com/

Aplikace pro fizeni projektt a ukolu

Pokud byste radéji pracovali s néjakym Ceskym nastrojem, pak je Freelo ta spravna volba.
Jedna se o jakousi Ceskou alternativu k Basecampu. Zakladni verze pro dva aktivni projekty
a dva uzivatele je zdarma, ostatni verze jsou zpoplatnéné.

Vyhody Nevyhody
«  Cesky nastroj (v éesting) » Zdarma pouze verze pro dva projekty
* Intuitivni prostfedi a dva uzivatele

Platformy: web, Microsoft Windows, Mac OS, iOS app, Android app

Tipy z pripadovych studii:

Freelo je nejvice vyuzivanym nastrojem ve firmé, které ho vyvinula (Freelo).

,K asynchronni komunikaci okolo v8ech ukolt a projekti pouzivame Freelo. Vime, na ¢em
kdo zrovna pracoval, kolik ¢asu mu to zabralo a jaky je vysledek.“
Jan, spoluzakladatel firmy

Freelo ma Fadu funkci. Jeden ze zakladatell firmy vyzdvihl napfiklad tyto:
» Prehled ukoll na vstupni strance a pfifazovani fesitele k ukollim

« Zadavani slozitéjSich ukoltd pomoci nahravani obrazovky

* Vytvareni Sablon pro ukoly, které se Casto opakuiji

Doodle

Dohodnout se na néjakém konkrétnim terminu urcité udalosti ¢i schizky muze byt nékdy
naroc¢né, a to zejména pokud pracujete z domova a nemuzZete moznosti prodiskutovat
osobné. Navic je pravdépodobné, Ze kazdy ucastnik bude mit jiné Casové moznosti. Pomoci
aplikace Doodle si vytvofite pfehledné hlasovani, v némz jednodus$e zjistite, ktery termin
vSem vyhovuje. Zakladni verze je zdarma.

Vyhody Nevyhody

+ Prehledné hlasovani o terminech, které * MozZnost synchronizace s kalendarem
v8em vyhovuji az od placené verze

* Velmi jednoduché ovladani

* Propojeni se Zoomem, Microsoft
Teams, G Suit: hitps://doodle.com/en/

integrations/
Platformy: web, iOS app, Android app



https://www.freelo.cz/cs
https://doodle.com/
https://doodle.com/en/integrations/
https://doodle.com/en/integrations/

Slack: Where work happens

Slack byl vytvofen s cilem nahradit e-mailovou komunikaci, kterou jeho tvlrci povazuji za
zastaralou. Misto inboxu a emailt posilanych mezi jedinci jsou zpravy rozdélené do kanall
vénovanych urc€itym tématim. Tyto kanaly funguji napfi¢ tymem a umoznuji tak uzivatelim
spole€nou praci na projektech. Zaroven se da Slack vyuZzit i na videohovory, skupinovy chat
i na soukromé zpravy a posilani dokumentl. Slack ma i nékteré zabavné funkce, napfi-
klad si zde muzete nahrat vlastni emotikony. Ceny jsou odstupriované podle velikosti tyma,
pricemz pro malé tymy je Slack zdarma.

Vyhody Nevyhody

* Integrace s Sirokym spektrem nastroju * U verze zdarma je omezené mnozstvi
a sluzeb zprav, které Ize poslat a uchovat

* Rozdéleni zprav do soukromych i verej- .

nych kanald
Platformy: Windows, macOS, Linux, iOS app, Android app, Windows Phone

Tipy z pripadovych studii:
Firma Avast pouziva Slack k udrzeni komunikace a socialnich vazeb napfic¢ firmou:
L~Slack pouzZivame ke komunikaci napfi¢ firmou, nedokazu si pfedstavit, Ze jsem ve firmeé,
kde neni Slack, tam je veSkera komunikace, vite, co se déje... Ja jsem sice doma, ale mam
pfehled o tom, co se déje ve firmé, protoZe se to feSi na Slacku, na riznych kanalech riazné
véci, které mé zajimayji, a zaroveri tam vznikaji rizné komunity, tady byl ten Bike to work,
nékdo se zajima o hudbu a uz se tam lidé se stejnymi zajmy propojuji.”

Martina, HR


https://slack.com/

