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Abstrakt

Bakalaiska prace na téma ,,Adopce cloudovych technologii Office 365 pro velké
spolecnosti“ pojednava v teoretické casti o elementarnich pojmech Vv oblasti
vzdélavani, vzdélavani dospélych, lidskych zdrojii, podnikového vzdé€lavani, e-
learningem a metodiky. Z oblasti metodiky byly obecné popsany Kritéria pro volbu
metod, klasifikace metod podnikového vzdélavani v rozdéleni dle mista, ¢innosti a

typu vzdélavaciho procesu.

V praktické ¢asti byla vénovéna problematice Office 365, jeho pouziti ve vzdélavani,
spolecnosti Microsoft jako jejimu tvirci, ale hlavné identifikaci problémt vybrané
organizace a potencialu, ktery ji Office 365 nabizi k jejich vyfeSeni. Byla zpracovana
a ovétena detailni metodika a struktura jednotlivych workshopt, pfimo uréenych

K pouziti v praxi pro spole¢nosti nad 1000 zaméstnanct.
Klicova slova
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Abstract

The bachelor thesis on theme ,,Adoption of cloud technologies Office 365 for big
enterprises® is in theoretic part about elementary concepts in the area of education,
adult education, human resources, enterprise education, e-learning and methodics. In
area of methodics are generally described criteria for method selection, method
classification in enterprise education divided by place, aktivity, and type of educational

process.

Practiacal part was dedicated Office 365 problematics, it is use in education, Microsoft
Corporation and i tis founder, but primary identification of problems of chosen
enterprise and potential, which Office 365 offers to solve this problems. Detailed
methodics and workshop structure, which are dedicated to use it in practice for

companies over 1000 employees.
Keywords

Education, enterprise education, workshop, cloud, Office 365
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UvVOD

Bakalatska prace se zabyvala problematikou navrhu adopce cloudovych technologii
Office 365 ve velkych spolecnostech, konkrétné paradigmatem vzd€lavani jejich
zaméstnancl V téchto cloudovych technologiich, pro zvySeni produktivity prace a
nahrazeni nyni jiz zastaralych nastroji pro komunikaci mezi zaméstnanci a
jednotlivymi divizemi, ¢i pobockami, ale hlavné feSenim problémt, které spolecnost
suzuji. Praveé nahrazeni stavajicich zastaralych nastroji pro komunikaci, nebo sdileni
soubort, je hlavnim divodem zakoupeni modernich cloudovych technologii, mezi néz

Office 365 nejen ze patii, ale fadi se mezi jejich absolutni Spicku na svete.

Office 365 a nyni novinka Microsoft 365 zvolna pronika i do vzdélavani v Ceské
republice a spole¢nost Microsoft se této problematice intenzivng vénuje. Jiz od samého
zacatku podporuje vzdélavaci a neziskové organizace na svéteé, a to nejen tak, ze
licence a pfedplatnd témto organizacim poskytuje za zlomek komercni ceny, ale také
programy na podporu vzdélavani, vzdélavacimi akcemi pro studenty i1 ucitele

jakéhokoli véku a zaméteni.

Teoretickd Cast je vénovana zakladnim pojmim v oblasti vzdélavani, vzdélavani
dospélych, lidskych zdroji, podnikovému vzdélavani, e-learningu a metodice. Jsou
detailn¢ popsana obecna kritéria pro volbu metod a jejich klasifikace v podnikovém

vzdélavani v rozdéleni dle mista, ¢innosti a typu vzdélavaciho procesu.

Prakticka ¢ast je vénovana problematice Office 365, jeho pouziti ve vzdélavani,
spole¢nosti Microsoft jako jejimu tvlrei, ale hlavné identifikaci problémua vybrané
organizace a potencialu, ktery ji Office 365 nabizi k jejich vyfeseni. Je zpracovana a
ovéfena detailni metodika a struktura jednotlivych workshopl, pfimo urcenych

Kk pouziti v praxi pro spole¢nosti nad 1000 zameéstnancu.

Mou motivaci pro zpracovani bakalaiské prace na toto téma bylo zejména pouZiti
Vv praxi, jelikoZ v ¢eském jazyce dosud nebyla tato metodika a struktura jednotlivych
workshopli zpracovana. Mnou vymySlené workshopy a jejich metodika byly

vyzkouseny v praxi a setkali se s velmi pozitivnim ohlasem.



TEORETICKA VYCHODISKA

2 Cil a metodika

Cilem bakalaiské prace bylo navrhnout vzdélavaci kurzy vyuzitelné pii adopci

cloudovych technologii Microsoft Office 365 ve velkych spole¢nostech.

Teoreticka ¢ast prace obsahuje obecny vhled do problematiky vzdélavani dospélych,
podnikového vzd€lavani a piipravy vzdélavaci akce. To bylo provedeno zejména s
vyuzitim analyticko-syntetickych a induktivné-deduktivnich metod nad dostupnymi

primarnimi a sekundarnimi prameny.

V praktické casti prace byl vytvofen navrh metodiky vzdélavani zaméfené na
implementaci cloudovych technologii Office 365 do prostfedi velkych firem. V
souladu s teoretickou ¢asti byly vyuzity zejména analyticko-syntetické a induktivné-

deduktivni metody.

3 Vzdélavani

Vzdélavani Ize definovat jako proces uvédomélého a cilevédomého zprostiedkovani a
aktivniho uceni se soustavé védeckych a technickych védomosti, intelektudlnich a
praktickych dovednosti a lidskych zkuSenosti, utvaifeni moralnich rysii a osobitych
zajmu. Pasobi na ¢loveéka nebo skupinu za ucelem vyvoje osobnosti, individualizace
spolecenského védomi, coz ho ¢ini soucasti socializace. Prakticky lze tento proces
rozli$it na vzdélavani jako cinnost lektora a vzdélavani se jako Cinnost Gcastnika

vzdélavaciho procesu (Palan, 2002, str. 237).

Vzdélavani je také spoleCensky diferencovana ¢innost vzdelavacich instituci — Skol
vsech stupnd a zaméfeni, a to véetné instituci vzdélavani dospélych (Palan, 2002, str.

237).

V odborném vyznamu je vzdélavani to, co se oznacuje pojmem edukace. Z hlediska
spolecnosti je vzdélavani jeden z nezbytnych piedpokladu jejiho zachovani a rozvoje.
Proto se v soucasné civilizaci ptiklada velky vyznam celozivotnimu vzd€lavani.
Edukacni procesy tykajici se déti a mladeze jsou dikladné analyzovanou oblasti

pedagogického vyzkumu, na rozdil od skute¢nych procest vzdélavani dospélych, které



nejsou piimo postihovany andragogickym vyzkumem (Prucha, Veteska, 2012, str.
203).

3.1 Vzdélavani dospélych

Vzdélavani dospélych (anglicky adult education) je obecny pojem pro vzdélavani
dosp€lé populace a zahrnuje veskeré vzdélavaci aktivity realizované jako tadné
Skolské vzdélavani dospélych (ziskani stupné vzdelani), nebo jako dalsi vzdélavani a
vzdélavani dospélych. V oblasti formalniho vzdélavani jde hlavné o dosazeni urcitého
stupné vzdelani ve Skolském systému. Mnohem vétsi Skéla prilezitosti ke vzdélavani

se nachazi v neformalnim vzdélavani (Palan, 2002, str. 237).

V soucasné dobé vystupuje vzdélavani dospélych do popiedi hlavné v souvislosti
s reformami kurikula a v konceptu celozivotniho vzd€lavani. Na urovni socialni
politiky statu spojuje vzdélavaci politiku, politiku zaméstnanosti, politiku socidlniho
zabezpeceni a rozvoje, spolu s fizenim lidskych zdroji v kulturnim, ekonomickém a

socialnim paradigmatu (Palan, 2002, str. 237).

Ve vzdelavani dospélych nesmime opomenout pojem andragogika, jenz pochazi
z teckého zakladu anér, andros = muz a ago = vést, agogé = vedeni. Pojem andragogika
Ize definovat jako védu o vychové dospélych, vzdélavani dospélych a péci o dospélé,
respektujici vSestranné zvlastnosti dospélé populace. Zabyva se jeji personalizaci,

socializaci a enkulturaci (Bednaiikova, 2006, str. 10).
3.1.1 Cile vzdélavani dospélych

., Zakladni didakticka kategorie vymezujici edukacni zamery pri vzdelavani dospélych
a postupy pro jejich dosahovani. Predstavuji myslenkové predjimani vysledki
vzdelavacich aktivit. Vypovidaji o tom, ceho chce tvirce kurikula (firma, profesni
sdruzeni, stat) ci vzdélavatel dospélych (lektor) dosahnout. Cilem ve vzdélavani
dospélych muze byt predstava o zamyslené zméné, které ma byt u ucastnikii vzdélavani
dosazena, at jiz jde o ziskani novych dovednosti ¢i veédomosti. Problematika
vzdelavaciho procesu je slozitda, proto jde o cely soubor cili zpravidla vécné a

hierarchicky strukturovanych (hlavni a vedlejsi cile). V podnikovém vzdélavani se cile
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vzdelavani odvijeji od cilit rozvoje lidskych zdrojii a souviseji se zamérenim a strategii

organizace “ (Pricha, Veteska, 2012, str. 55-56).
Podle miry ztotoZnéni se cile ¢leni na:

» Vnitini cile - vychazeji z osobnich potieb a z motivace ucastnika.
"  Vn¢jsi cile - jsou dany vnéjSim objektem (organizaci, statem ¢i socialnim

okolim (Prtcha, Veteska, 2012, str. 55-56).
Podle miry obecnosti cile se cile ¢leni na:

= celkové cile;

= etapové cile;

= dil¢i cile;

= konkrétni cile (Pricha, Veteska, 2012, str. 55-56).

Podle délky planovaného realiza¢niho obdobi se cile ¢leni na (Priicha, VeteSka,

2012, str. 55-56):

= kratkodobé;
= stifednédobé;

= dlouhodobé.

Podle obsahového zaméreni vzdélavaciho procesu se cile ¢leni na (Smékalova,

2016, str. 38-39):

» Kkognitivni cile (poznavaci) - jde o intelektudlni zptsobilosti a dovednosti, co
bude ucastnik na konci znat, naptiklad: G¢astnik bude umét vyjmenovat ¢asti
pocitace;

= afektivni cile (hodnotové, postojové) - jde o nazory, postoje a hodnoty k
poznatkiim, napiiklad: ucastnik je ochoten pfijmout tvrzeni, jak ma vést
vzdélavaci program;

= psychomotorické cile (vycvikové) - rozvijeni praktickych dovednosti,

naptiklad: Gcastnik dokaze zapnout pocitac a spustit internetovy prohlizec.

Pfi formulovani cild by mély byt dodrzeny vlastnosti: komplexnost, konzistentnost,

kontrolovatelnost, ptimétenost, jednoznac¢nost (Smékalova, 2016, str. 39).

11



3.1.2 Cilové skupiny ve vzdélavani dospélych

Predstavuji konkrétni skupiny lidi, které v kontextu vzdélavani dosp€lych vyzaduji
zvlastni pozornost a péci. Cilové skupiny mohou vznikat na zaklad¢ profesi, z4jmn,
typu organizaci, oboru ¢innosti organizaci, véku a dalSich kritérii. Jde se naptiklad o
nezaméstnané, matky po matefské dovolené, socidln€¢ a zdravotné znevyhodnéné,
migranty, azylanty, jedince po vykonu trestu, seniory, absolventy, ucitele, 1¢kafe a
manazery. Charakteristika cilové skupiny se soustfedi na Groven, moznosti a potieby
cilovych skupin (Pricha, Veteska, 2012, str. 56).

Vzdélavani dospélych ovliviiuji dva typy proménnych (Pricha, Veteska, 2012, str.
56):

» urujici (determinujici) proménné, mezi které fadi obsah a cile, respektive
cilové struktury a funkce vzdélavani,

* urcené (determinované) proménng, tj. formy, metody, didaktické pomticky a
technika. V podnikovém vzdélavani mizeme hovofit o konkrétnich cilovych
skupinach pracovnikt (Gcetni, fidici, d€lnici, personalisté, vedouci pracovnici
aj.). Identifikace cilovych skupin nésleduje po zjisténi vzdélavacich potieb a
zpracovani koncepce vzdelavani, jehoz soucésti je rozhodnuti o vzajemném
vztahu a podilu interniho vzd€lavani, externiho vzdélavani a vzdélavani na
pracovnim miste. Ur€eni cilovych skupin, tj. kone¢na specifikace ,,odbérateld*
efektivnosti a hospodarnosti vzdélavaciho procesu i celého vzdélavaciho

systému.

3.2 Podnikové vzdélavani

Podnikové vzdélavani neboli firemni vzdélavani, jedna se o souhrn vzdé¢lavacich
aktivit, které zajistuje organizace (podnik, firma). Cilem je rozsifit kvalifikaci
pracovnik, nebo se miZe jednat o Gplnou rekvalifikaci, tedy o zménu jejich stavajici
kvalifikace. V praxi podnikového vzdélavani je ucCelem odstranit rozdil mezi
soucasnou kvalifikaci zaméstnanci a pozadavky, které jsou na né kladeny v rozsahu

plnéni jejich pracovnich ¢innosti (Priicha, Veteska, 2012, str. 204).

Teorie firemniho vzdélavani rozliSuje (Pricha, Veteska, 2012, str. 204):

12



» Trénink — vycvikové a vzdélavaci akce, které jsou cileny k ziskani nebo rozvoji
odbornych a specifickych kompetenci a jsou nezbytné pro ocekavany vykon
pracovnika;

= Rozvojové aktivity — aktivity zaméfené na nadchazejici pozadavky trhu prace

a moznosti uplatnéni v organizaci.

Ve skute¢ném prostedi organizace se ob¢ strategie kombinuji. Vzdélavani a rozvoj
pracovnikil zajiStuje specialni oddéleni (pokud jde o velké podniky), u malych firem
pak majitel piipadné jim povéfena osoba. Organizace systematického podnikového
vzdé¢lavani je odrazem strategickych a rozvojovych cila firmy (Pricha, Veteska, 2012,
str. 204).

Podnikové vzdélavani zahrnuje (Prucha, Veteska, 2012, str. 204):

» Vzdélavani a rozvoj pracovnikd;
» Normativni vzd¢lavani;

* Dopliovani kvalifikace;

= Rekvalifikace;

* Individualni rozvoj zaméstnanct.

Edukace a rozvoj zaméstnancl v praxi zahrnuje hlavné dopliiovani a rozSifovani
kvalifikace, manazerské¢ vzdélavani a vzdé€lavaci programy pro vysoce vykonné
zaméstnance a zaméstnance s mimofadnym potencidlem pro rozvoj (anglicky talent
management). Firemni vzdélavani realizuji zpravidla interni, nebo externi lektofi.
Z pohledu vyvoje a pojeti podnikové vzdélavani nachazime jiz na pocatku 20. stoleti
prvni styly védeckého tizeni, napiiklad princip védeckého vycviku (F.W.Taylor) a tfi-
pozi¢ni plan povySeni (manzZelé Gilberthovi). Pozadavek na vzdélavani vedoucich
pracovnikil nalezneme u H. Fayola. V Ceskoslovenské republice je ztéto doby
vyznamna Bat'ova $kola prace a Masarykova akademie prace (Pricha, Veteska, 2012,
str. 204).

Cyklus podnikového Fizeni vzdélavani se sklada (Prucha, Veteska, 2012, str. 204):

» Identifikace vzdé€lavacich potieb;
= Planovani vzdélavacich akci;
=  Realizace vzdélavani;

=  M¢éfeni a hodnoceni efektivity vzdélavani.
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Systematické vzdélavani a rozvoj zaméstnanci vede k efektivnimu vyuziti potencidlu
a SirSimu uplatnéni jedince vramci firmy (lidsky kapital). V ramci firemniho
vzdélavani se uplatituje kombinace riznych androdidaktickych metod a forem
vzdélavani, naptiklad: blended learning, zazitkové uceni, outdoorové aktivity (Pricha,

Veteska, 2012, str. 204).
3.2.1 Cilové skupiny v podnikovém vzdélavani

Jde o stejnorodé skupiny pracovniki, pro které je dana vzdélavaci akce urCena. Ve
sttednich a velkych podnicich jsou pracovnici vétSinou rozdéleni podle pracovniho
zatazeni ¢i druhu vykondvané prace, kvuli spolecnym vzdélavacim potiebam.
Vzdélavani, rozvoj a uéeni pracovnikli v ramci organizace je v souladu se strategii
fizeni lidskych zdroji. Pro potfeby podnikového vzdélavani miizeme pracovniky
¢lenit na nové nastupujici, nekvalifikované pracovniky, d€lnické profese, odborné
pracovniky, specialisty, vedouci pracovniky (manazery) a jedince s vysokym

odbornym potencialem (Prtcha, Veteska, 2012, str. 56-57).

4  Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji 1ze definovat jako strategicky a logicky promysleny piistup pro
fizeni lidi, ktefi jsou pro organizace to nejcennéjsi. Tito lidé, ktefi v organizaci pracuji,
pfispivaji individualné ¢i kolektivné k dosazeni cilli organizace. Cilem fizeni lidskych
zdrojii je poskytnout, aby byla organizace schopna skrze svoje zaméstnance UspéSné
plnit své cile. PInéni cili se tyka napiiklad téchto oblasti: efektivnost organizace, fizeni
znalosti, fizeni odménovani, zaméstnanecké vztahy a fizeni lidského kapitalu

(Armstrong, 2007, str. 27-31).
Hlavni ukoly Fizeni lidskych zdroja (Koubek, 2001, str. 19):
= zlepSeni efektivity prace;
= zvySeni produktivity;
» zvySeni zaméstnanecké spokojenosti;
= zlepSeni rozvoje jedincti i kolektivu;

= zvySeni pfipravenosti vici zmeénam.
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4.1 Cinnosti Fizeni lidskych zdrojt

,, Naplnovani ukolu rizeni lidskych zdroju slouzi jednotlivé cinnosti rizeni lidskych
zdroju, které organizaci umozZiuji systematicky ziskavat, vyuZivat a rozvijet
odpovidajici pocet schopnych a motivovanych lidi a jejich pomoci dosahovat

strategickych cilii organizace “ (Sikyt, 2014, str. 22).
Cinnosti Fizeni lidskych zdroji obsahuji (Sikyt, 2014, str. 22):

= yytvafeni a analyzu pracovnich mist;

» planovani lidskych zdroju;

» obsazovani volnych pracovnich mist;

* fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanct;
=  odménovani zameéstnancu;

» vzdélavani a rozvoj zaméstnancy;

*  péc¢i o zaméstnance;

* vyuzivani persondlniho informacniho systému.

5 Kilasifikace metod vzdélavani

Velké mnozstvi metod vyuzivanych a pouZitelnych ve vzdélavani dospélych a pii
vzdélavani zaméstnancl je v soucasné dobé tak Siroké, Ze by jejich podrobny popis
staCil na samostatnou praci. Existuje ale fada kritérii, podle kterych se ¢leni metody
vzdélavani. Jednotna metrika pro klasifikaci téchto metod bohuzel neexistuje a pokusy
o klasifikaci metod jsou pfetrvavajicim problémem. Pro realizaci dané metody pak
muze pomoci charakteristika jednotlivych metod dostupnd v obsdhlé literatute

(Bartonikova, 2011, str.31-33).

Mezi nejéastéji uvadéné klasifikace patri (Bartoiikova, 2011, str.33):
=  (Obecna klasifikace;
» Klasifikace pouzivana ve vzdélavani dospélych;
» Klasifikace dle ptistupu (lektor/Géastnik);

» Kilasifikace dle vztahu k praxi dosp&lého ucastnika vyukys;

» Kilasifikace dle miry spoluprace ucastnika;
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Klasifikace dle typu vyuky;

Klasifikace dle formy pomoci ucastnikovi v procesu ucent;
Klasifikace dle intenzity inovace obsahu vyu¢ovani;
Klasifikace metod firemniho vzdélavani dle mista vzdélavani;
Klasifikace metod firemniho vzdélavani dle ¢innosti;

Klasifikace metod firemniho vzdé€lavani dle fazi a typii vzdélavaciho procesu.

5.1 Kiritéria pro volbu metod

Pti posuzovani didaktickych metod je nutné se seznamit s jednotlivymi metodami,

jejich charakteristikami (znaky), jejich vyhodami a nevyhodami, analyzovat dulezita

kritéria pro spravnou volbu metody v dané situaci. DileZité je nezapomenout na fakt,

Ze se ucebni situace méni, a to 1 béhem vyukového procesu. Musi se tedy ménit také

metody vyuky. Rlizna Skala metod doda lektorovu vystoupeni néco, bez ¢eho se lektor

nemtize obejit stejné¢ tak malo, jako hudba bez rytmu. Lektor musi byt disledny ve

sttidani metod — ne samoucelné, ale proto, aby optimalné pouZzitymi metodami a

prostfedky dosahl ucebnich cild. V ramci jedné formy vzdélavani miizeme vyuZit

mnoho metod a jejich poradi i vybér se musi odvijet od vzd€lavacich potieb a

vyty¢enych cilti (Bartonkova, 2011, str.32).

Mezi hlavni Kkritéria pro spravnou volbu metod patii (Bartonikova, 2011, str.32):

Charakter ucebnich cili — jde nam ,,pouze* o védomosti, nebo jejich aplikaci
v konkrétni situaci, 0 dovednosti atd.;

Charakter obsahu vyuky — je nezbytné zohlednit, v jaké mife dovoli lektorovi
dana ucebni latka uplatit participativni didaktické metody;

Charakter didaktické formy — ptimy kontakt lektora se vzdélavanym umoziiuje
nasazeni vétsi Skaly metod;

Predbézné znalosti o slozeni Gcastnikl vzdélavaci akce — napt. jsou pfipraveni
K vyuce ve skupinach, k vyuziti metod spoluprace atd.;

Stupen aktivizace ucastnikti — jakou aktivizaci umoznuje urcita metoda, jaka
aktivizace je v této fazi ucebniho procesu nutna;

Faze ucebniho procesu — metody je téeba volit i s ohledem na to, zda jde o

uvodni setkani, ¢i o z&vér sméfujici do oblasti aplikace nauceného atd.;
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* Rytmus — je vhodné udrzovat pozornost ucastniki vzdélavaci akce, prave
pomoci vhodné zvolenych metod, tim jim usnadiiovat ucebni proces, nasim
zamérem by mélo byt ucelené a pestré poradi metod béhem procesu uceni,
odpovidajici vytyCenym cilim a charakteru obsahu dané vzdélavaci akce;

» Ramcové podminky — zvazme, zda mame v dané vzdelavaci akci vyhrazen
dostatek ¢asu pro ndmi vybrané naro¢né€jsi metody, zda pocet ucastnikd danou
metodo umoziuje, jaké jsou prostorové podminky pro vyuziti vybranych
metod vzdélavani (mistnost, pocet stolti nebo zidli atd.);

» (Celkova didakticka pfipravenost a schopnost lektora — naprosto nezbytna
podminka pro vyuziti ndmi vybranych metod, respektive kritérium pro jejich
vybér — sebelépe vybrana metoda vzdélavani, kterd plné odpovidéd cili i
charakteru vzdélavaci akce a spliiuje vSechna vyse uvedena kritéria, se nesetka

s o¢ekavanym vysledkem, pokud ji neumi lektor didakticky spravné realizovat.

5.2 Klasifikace metod podnikového vzdélavani dle mista

vzdélavani

,A) Metody pouzivané ke vzdélavani na pracovisti, tedy na pracovnim misté, pri
vykonavani béznych pracovnich ukolit (instruktdz, koucovani, mentoring, counseling,
stinovani, zdvojeni, shadowing, asistovani, povéreni ukolem, rotace prdace pracovni

porady atd.) “ (Koubek, 1995, str. 221).

., B) Metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté (prednaska, predndska spojend
S diskusi, semindr, workshop, skupinova diskuse, demonstrovani, pripadové studie,

simulace, hrani roli, Assessment centre, Development centre, outdoor trénink atd.)

(Koubek, 1995, str. 221).
5.3 Klasifikace metod podnikového vzdélavani dle ¢innosti

Velmi zajimavé a piehledné vymezeni ¢ty elementarnich metod vzdélavani
pouzivanych v oblasti firemniho vzdéldvani nabizi Plaminek a FiSer (2005). Jde o
vymezeni metody dle kritéria feSeni modelovych, nebo redlnych situaci a podle kritéria
dovednosti, ¢i znalosti. Metody se d€la do téchto ¢tyt oblasti (Plaminek, Fiser, 2005,
str. 151):
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=  Trénink;
=  Koudovani;
= Skoleni;

=  Poradenstvi.

5.4 Klasifikace metod podnikového vzdélavani dle fazi a typua

vzdélavaciho procesu

»  Metody vstupni (napft. Ice-breaking, metody analyzy obav a o¢ekavani, metody
vytvareni tymi);

» Metody motivacni/aktivizaéni (naptf. metoda spolecného cile, motivacni
vypravéni, motivacni rozhovor, motivacni demonstrace, motivacni poskytnuti
zpétné vazby);

* Metody expozi¢ni/seznamovani s obsahy (naptf. pfednaska, pirednaska
s diskuzi, cvi¢eni, seminar);

= Metody fixace a aplikace (napf. diskusni metody, modera¢ni metoda,
problémové metody, ptipadova studie, simulacni metoda, hrani roli,
dramatizace hry — manazerské, rozhodovaci, ekonomické, projektové metody,
brainstorming, Gordonova metoda, Philips 66, brainwriting, metoda CNB,
synektika, lateralni mysleni, metoda Pro-Konta, metoda cerné sktinky);

* Metody samostatné¢ho sebefizeného u€eni (studium literatury, uéeni se pomoci
audio a videopotadu atd.);

* Metody diagnostické — slouzi k vyhodnoceni kvality nové osvojenych
zpusobilosti (test, zkouska, hodnoceni vykonu pracovniki atd. — viz. evaluace)
(Bartak, 2008, str. 35, Malach, 2003, str. 8).

6 Workshop

Jedna se o jedno z nejpouzivangjSich oznaceni aktivity vzdélavani dospélych. Lze si
pod nim predstavit naptiklad porady, konference, pracovni jednéni, prezentace a dalsi
vzdélavaci aktivity. Workshop (v doslovném piekladu znamend ,,pracovni dilna®)
byva vyuzivan Casto nevhodné, jako univerzdlni pojmenovani vzdélavaci akce.
Spravné se jednd o uzaviené pracovné vzdélavaci setkani nad urcitym problémem,

pfipadn¢ vice problémy, jehoz ucelem je tyto problémy vyfeSit neotielym a
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Inovativnim  pfistupem s vyuzitim synergického efektu. Zakladnim znakem
povazujeme pritomnost specialistl na probiranou problematiku, jejich intenzivni
soustiedéni na vlastni problém, pfipadné ucast moderatora a zapisovatele workshopu

(Palan, Langer, 2008, str. 156).
6.1 Priprava vzdélavaci akce

Navrh vzdélavaciho programu je vysledkem vystupu faze tzv. identifikace potieb
vzdélavani. Navrh vzdélavaciho programu zahrnuje proces piipravy ucebnich osnov a
materiald, které splnuji pozadavky vzdélavani a rozvoje. Cely proces vytvaieni planu

se sklada z téchto fazi (Vodak, Kucharéikova, 2011, str. 96-97):

» Pfipravnd faze — zahrnuje vyjmenovani potieb, analyzu i¢astnikli a stanovent
cilu vzdélavaci akce;

» Realiza¢ni faze — zde se jedna primarné o vyvoj a zpracovani jednotlivych ¢asti
vzdélavaci akce a vlastni realizaci v podob¢ tkolti a uréeni poradi témat, ale
jde také o ur€eni zplsobu, jakym bude vzdélavani probihat;

» Faze zdokonalovani — ¢ast procesu, kdy zpracovavame vstupy z pribézného

hodnoceni vzd¢lavaci akce, a to vzhledem k vyty¢enym cilm.
6.2 Cile vzdélavaci akce

Cile u vzdélavaci akce jsou urovany na zakladé potfeb vzdélavani. Aby byly cile
jednoznacné, je vhodné je rozdélit do dvou kategorii (Vodak, Kuchar¢ikova, 2011, str.

99):

* Programové cile, které zahrnuji cile celého programu vzdélavani, jako vystupu
procesu urceni potieb vzdélavani;
= (ile vzdélavaci akce pak obsahuji cile vzdélavacich aktivit a ty pak mohou

obsahovat jesté dil¢i cile.

V praxi je tfeba rozlisit mezi cilem a zamérem vzdé¢lavaci akce. Zamér vyjadiuje, co
konkrétn¢ chce lektor v pribéhu akce délat a pro¢ bude probirano urcité téma. Cile
potom jasné definuji, co budou ucastnici po absolvovani kurzu schopni dé€lat (Vodak,

Kucharcikova, 2011, str. 100).
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7 E-learning

Lektoti nejCastéji pracuji s tcastniky vzdelavani tvari v tvar, at uz v u¢ebnach, dilnach
¢1 na pracovisti. Nemizeme si vSak nevSimnout trendli V rozvoji distan¢ni formy
vzdélavani. Tento specificky druh vyuky je zndm pod pojmem e-learning. V zahranici
se pomalu od terminu e-learning upousti a mluvi se o online vzdélavani ¢i digitalnim
vzdélavani 1 pfes to, ze jednotlivé terminy nelze mezi sebou libovoln¢ zaménovat.
Kazdé distancni vzdé€lavani totiz neni realizovano online nebo vyuziva digitalni
technologie a obracené, digitalni technologie Ize vyuzit i v prezencnim vzdélavani

(Langer, 2016, str. 202).

Jednim ze znaki digitdlniho vzdélavani je sebetizenost. Ta klade vysoké naroky jak
na vzdélavajiciho se dospé€lého, tak i na autory digitalniho vzdélavani — metodika,
programatora i tutora. Zamérem autori by mélo byt nejen vytvoreni obsahové
kvalitniho kurzu, ale i jeho vhodné doplnéni o prvky, které zvySuji motivaci

vzdélavajicich se dospélych a podnécujicich jejich aktivitu (Langer, 2016, str. 202).

Digitalni vzdélavani ptedstavuje interakci mezi lektorem a vzdélavanym, kterou
zprostiedkovava digitalni prostfedi informacénich a komunikac¢nich technologii —
pocitacem, internetem a dal§imi médii. Jedna se tedy o zprostfedkovanou komunikaci,

kdy mezi vzdélavatele a vzdélavaného postavime digitalni médium (Langer, 2016, str.
202).

Z hlediska sméru komunikace miZeme rozlisit (Langer, 2016, str. 203):

= Jednostrannou komunikaci: tok informaci, které zprostiedkovava dané
médium sméfuje jen jednim smérem, tedy od vzdé€lavatele ke vzdélavanému.
Vétsinou tato komunikace probiha prosttednictvim CD nebo DVD, v online
prosttedi  napf. sledovanim  vyukovych programi ¢i  zdznamu
Z videokonferenci;

* Oboustrannou komunikaci: pro tuto formu je zapotiebi n€které z online médii,
nejbéznéji internet, ptipadné telefon, ¢i Skype hovor. Zde mohou byt
realizovany online konzultace, videokonference, chatovéani, online evaluaci

testd a dal$i materiala.
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7.1 Vyhody a nevyhody digitalniho vzdélavani

Vyhody digitalniho vzdélavani (Langer, 2016, str. 203-204):

= Mizeme studovat kdekoli a kdykoli (Casoprostorovd neomezenost
vzdélavanych);

»  Vzdélavani maji moznost volby své vzdélavaci drahy, kdy napiiklad tada
digitalnich kurzii umoznuje pocatecni rozdéleni podle urovné a pribézné
Upravuje naro¢nost i obsah dle dosahovanych vysledki;

= Interaktivita — vétsina digitalnich kurzt je schopna automaticky kombinovat
obraz, zvuk a praci na obrazovce, coz ma velmi ptiznivy vliv na efektivitu
ucenti;

* UmozZiyje studium jedinciim, ktefi nejsou schopni navstévovat prezenéni
kurzy z mnoha divodu (vzdalenost, finan¢ni divody ¢i postizeni);

= Snizuje stres vzdélavaného pied ostatnimi Gcastniky a lektorem;

» Nizké ndklady — velky pocet digitalnich kurzi je zcela zdarma nebo za nizky

poplatek.
Nevyhody digitalniho vzdélavani (Langer, 2016, str. 203-204):

* Mozna niz$i motivace ke studiu v osobni nepfitomnosti lektora;

» Klade vysoké naroky na disciplinu studujicich;

= Chybi osobni kontakt s lektorem i s kolektivem studujicich;

» Studujici musi vlastnit a ovladat vyuZivané technologie, napf. pfipojeni
K internetu;

»  Prabézné i potizovaci naklady (pocita, internetové piipojeni a vlastni kurz);

* Neznalost technologie mliZe piisobit obavy z jejich zvladnuti, stres.

Pravé kvili uvedenym nevyhoddm bylo v minulosti digitalni vzdélavani vyuzivano
hlavné jako dopln€k prezen¢niho vzdélavani nez za samostatnou, Zivotaschopnou
formu vzdélavani. Dnes vSak najdeme fadu kurzid, které jsou k dispozici pouze

Vv elektronické podobé (Langer, 2016, str. 203-204).

Nejmoderngjsi technologie digitalniho vzdélavani pracuji na tom, jak tyto nedostatky
odstranit. Motivaci lektorem nahrazuje motivaci online lektorem (tedy tutorem),

nastavuje terminy pro splnéni urcitych studijnich cili ¢i prvky gamifikace. Ta
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ptfedstavuje pouziti hernich prvkl ve vzdélavani — napt. porovndvani mych vysledki
s vysledky ostatnich vzd€lavanych, postupovani na nové zkusenostni urovné nebo
ziskavani bodi. Ugastniky tedy hravym zptsobem nuti k lepsi discipling a vys$s§im
vysledkiim. Gamifikaci, zafazenim zpétné vazby a propojenim na socialni sité se tak
digitalni vzdélavani doplnilo o diive chybé&jici socialni rozmér (Langer, 2016, str. 204).
Dnes je jiz bézné, ze digitalni vzdélavani postupné pronikéd do naseho bézného zivota.
Snadné zahajeni studia (staci jen oteviit webovou stranku a diky piihlaSeni pies
socialni sité¢ se nemusim registrovat), moznost studia dle mych moznosti (kdykoli ho
opustim a mohu se k nému kdykoli vratit) ¢ini ze standartniho prezen¢niho vzdélavani,

které je vazané na predem dané terminy, vzdélavaci fosilii (Langer, 2016, str. 204).
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PRAKTICKA CAST

“The view you adopt for yourself profoundly affects the way you lead your life.”
Satya Nadella (Awaken The Greatness Within, 2019)

V praktické ¢asti prace bylo cilem navrhnout metodiku adopce cloudovych technologii
na zakladé¢ popisti ¢innosti jednotlivych oddéleni. Z téchto popist vznikly celkem tfi
workshopy, které se staly predmétem série kurzii. Cilem téchto kurzt byli tzv. Office
365 Guru (dale jen Guru) uZivatelé vybrani z kazdého pracovisté, tedy ti uZivatelé,
kteti se chtéli podilet na utvareni procesti ve své firm¢. Tito Guru uzivatelé byli urceni
pro vyssi znalost danych modelovych situaci a pro dal§i zaskolovani ostatnich
pracovnikli. Guru uzivatelé budou po svém zaskoleni zaSkolovat pracovni tymy a

oddéleni dle svého zafazeni.
Microsoft Corporation

Spole¢nost Microsoft, celym nazvem Microsoft Corporation je piednim vyrobcem
technologii pro svét, ve kterém jsou pojmy mobilita a cloud na prvnim misté. Mise
spolecnosti Microsoft je umoznit kazdému c¢lovéku a kazdé spolecnosti na svété
dokézat vice. Microsoft vznikl pied 44 lety, v dubnu roku 1975. Ceska pobocka byla
uvedena do provozu roku 1992. Na podzim roku 2015 se spolecné se spolecnosti
Skype prestechovala do nového svéta prace — do kancelafe vytvoiené pro praci
odkudkoli. V ¢ervenci roku 2016 doslo ke slouceni ¢eské a slovenské pobocky a pod
nazvem Microsoft Ceska republika a Slovensko. Na podzim téhoZz roku bylo v Praze
otevieno vyvojové centrum Microsoft Dynamics, produktové rodiny sluzeb pro
komplexni podnikové systémy Client Relationship Management (CRM) a Enterprise
Resource Planning (ERP) (Profil spole¢nosti Microsoft Ceska republika, 2019).
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8 Microsoft a vzdélavani

Spolecnost Microsoft ma celou specidlni fadu licenci a piedplatnych ur¢enych piimo
pro vzdélavaci instituce od téch nejmensich az po univerzity. V drtivé vétSing téchto
tzv. licenénich programi jsou podminky velmi podobné. Skoly mohou nakupovat
produkty Microsoft za 10% ceny pro komercni subjekty, Casto je to jest€ méné.
V programech Open Value Subscription — Education subcription (OVS-ES) pro malé
a stiedni subjekty a Enrollment for Education Solution (EES) pro vétsi vzdélavaci
instituce zjednodusené plati, Zze pokud skoly zakoupi licence pro vSechen pedagogicky
1 nepedagogicky persondl, maji licence pro pocitacové ucebny zdarma. V rdmci
dalsich benefiti, pokud jsou splnény vSechny nutné podminky, maji vSichni studenti
moznost ziskat zdarma do uzivani pfedplatné Office 365, ptipadné Microsoft 365 po

dobu trvani smlouvy.

Konkrétng v Ceské a Slovenské republice se Microsoft aktivné zasazuje 0 rozvoj
digitdlnich dovednosti déti prostfednictvim Akademie Programovani, Hodin kodu,
nebo iniciativy EU Code Week. Pro studenty Microsoft kazdy rok potada Studentské
trenérské centrum (STU) v rdmci projektu Microsoft Student Partner. V ramci tohoto
kurzu studenti mohou ziskat certifikat Microsoft Office Specialist (MOS), ktery je
garanci pokrocilych dovednosti v praci s kancelarskymi aplikacemi Office a je
uzndvany na celém svété. Déale mohou studenti ziskat certifikace v oblasti vyvoje
software a podnikovych technologii. VSechny vyse uvedené certifikaity mohou
vyznamné ovlivnit pfijeti studentd na vysokou Skolu nebo pomoci pii hledani
zaméstnani (Profil spoleénosti Microsoft Ceska republika, 2019; Microsoft pro
vzdélavani, 2019).

Pro ucitele i studenty je vytvofen web Microsoft pro vzdélavani. Jsou zde sekce pro
vedeni skol, pro IT odd¢leni, ale také pro ucitele, ¢i samostatné pro vysokoSkolské
vzdélavani. Pro uditele je vytvoien Microsoft Educator Community web, kde se ucitelé
mohou za pouziti digitalniho vzdélavani mohou naucit, jak efektivné pracovat s Office
365 ve vyuce, nebo jak motivovat studenty, aby spravné pracovali s balikem Office

(Microsoft Educator Community, 2019).
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9 Charakteristika Microsoft Office 365

Office 365 je balik sluzeb, ktery byl vyvinut spole¢nosti Microsoft v roce 2011 a to
hlavné pro podnikovou sféru, pozdéji byla uvedena na trh edice pro domacnosti, a to
vroce 2013. Sluzba byla na zac¢atku dostupna celkem ve 40-ti zemich svéta, kdy byla
testovana v tzv. fazi beta vice nez 200 000 spolecnostmi. Office 365 je hostované
platformni aplikacni feSeni, které je po kratkém pocateCnim nastaveni pfipraveno

K pouziti.
9.1 Vyhody a nevyhody Office 365

Vyhody Office 365 jsou:

» Nizké potizovaci naklady;

= Stale se vyviji a pocet jeho funkci stale roste;

* Mordlné¢ nezastarava — odpada nutnost kazdych nékolik let planovat velké
investice v IT;

= Nizké potizovaci naklady — sluzbu si pouze pronajimam;

» Vysoky standard bezpecnosti.
Nevyhody Office 365:

= Pokrocilé funkce nelze uspesné nasadit bez odbornika;
= Uzivatel se mize Casto citit rozpolcen, protoZe na kazdy problém Vam Office

365 poskytne nékolik feSeni, neni snadné vybrat spravné feseni.
9.2 Jednotlivé komponenty Office 365

Office 365 tvoii skupina zakladnich komponentd (Microsoft Technet blog, 2019;
Microsoft Docs, 2019):

» Microsoft Exchange Online — hostovana obdoba oblibeného a vykonného e-
mail a groupware serveru Microsoft Exchange. Stejné jako v dedikované verzi,
1 hostovand Exchange umoziuje plnohodnotné zpracovani e-maild, kalendare
a kontaktil se zabudovanou antivirovou ochranou. Pistup k mailboxu je mozny
v podstaté odkudkoliv, k dispozici je ptipojeni z PC pomoci klienta Outlook,

webového rozhrani a rovnéz z mobilniho telefonu podporujiciho ActiveSync;
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Microsoft SharePoint Online — feSeni pro inteligentni ukladani firemnich
dokumentt a praci s nimi. Diky SharePointu lze efektivné spolupracovat s
kolegy, partnery Ci zakazniky a dosahovat tak lepsich vysledki v kratSim Case.
Stejn¢ jako u Exchange, 1 k SharePointu lze pfistupovat piimo z aplikaci
Office, pomoci webového rozhrani, ptipadné pomoci mobilniho telefonu,
OneDrive for firmy - obdoba cloudového tlozist¢ OneDrive na podnikové
urovni, které¢ kazdému uzivateli Office 365 dava k dispozici 5 TB prostoru pro
ukladani dat.

Microsoft Skype pro firmy Online — umoziuje firmam vyuZzivat nejnovejsi
moznosti digitdlni komunikace vcetné¢ instant messagingu pro rychlou
textovou komunikaci online, audio a video hovori mezi jednotlivymi
ucastniky, audio a video konference, zjiStovani dostupnosti jednotlivych
ucastnikti (dostupny, na schiizce atp.), sdileni pracovni plochy a dal$i moznosti
spojené s komunikaci v rdmci firmy i mimo ni. I zde jsou k dispozici klienti
pro mobilni platformy;

Microsoft Office — pti vyuziti prémiové sluzby Office 365 je k dispozici
rovnéz kompletni sada kancelaiského baliku Office Professional Plus, ktera
umoziuje piimy pfistup ke sluzbam popsanym vySe a rovnéz nabizi sadu
Office Web Apps, diky které uzivatel mtize pracovat s dokumenty i pomoci
webového prohliZze€e na jakémkoliv pocitaci;

Microsoft Teams — umoznuje uZivatelim vytvafet pracovni prostor pro
skupiny lidi, ktefi kratkodobé, ¢i dlouhodobé spolupracuji. V téchto tymech je
mozné si ve sdileném prostoru sdilet soubory, pfenést vyznamnou C¢ast
komunikace z e-mailu do konverzace ¢i snadno spolupracovat na souborech
nebo pofadat tymové meetingy;

Webovy portal nebo tymové weby — soucasti nabidky Office 365 je i1 prostor
pro vytvoieni webového portalu firmy vcetné nastrojii a Sablon pro tvorbu
webovych stranek. Webové portaly lze ziizovat jak pro externi prezentaci
firmy, tak pro interni tymy, a rovnéZ do nich lze integrovat data s Exchange a
SharePointu;

Microsoft Planner — jeden z nejnovéj$ich komponenti Office 365, ktery

umoziuje efektivné planovat ukoly, ptipojovat k nim soubory, spolupracovat

26



na nich a diskutovat nad nimi online, aniz by bylo nutné pfepinat mezi
jednotlivymi aplikacemi. VSechny konverzace o ukolech a vSechny soubory
k nim pfipojené zistanou na jednom misté a nebudou izolovany na nékolik
mistech v raznych aplikacich;

» Flow — doslova pielozeno ,,toky*. Jedna se o online sluzbu pro vytvofeni tzv.
workflow (pracovnich procesti), které automaticky zpracuji pozadované akce
mezi aplikacemi a sluzbami, které jsou nejcastéji vyuzivany napt. pokud ptijde
e-mail, mize byt automaticky zkopirovan do skupiny v aplikaci Microsoft
Teams;

» Sdilené kalendare — tato funkce umoznuje jednotné zobrazeni kalendai podle
skupin pracovnikd, ¢i jednotlivell v organizaéni struktufe spole¢nosti a jejich
zobrazeni z jakéhokoli zatizeni odkudkoli.

= Yammer pro firmy — podnikova socialni sit pro formalni i neformalni
komunikaci mezi uzivateli, ktera muze slouzit i pro prezentaci firmy,
komunikaci zam¢stnavatele smérem k uzivatelim, publikaci ¢lanku atd.;

* Nastroje pro Fizeni a spravu — umoznujici konfiguraci vySe zminovanych
technologii a celkovou spravu Office 365, u variant pro stiedni a velké firmy s
moznosti doplnéni o integraci se sluzbami Active Directory, které predstavuji
hlavni sluzbu pro ovérovani identity uzivatelt, ktefi se prihlasuji do aplikaci a

sluzeb Office 365.

10 Charakteristika velké spole¢nosti

Vybrana velka spolecnost, ktera si nepfala byt jmenovana, pro kterou byla metodika
navrzena, se nachazi na Slovensku. Spole¢nost se zabyvd vyrobni c¢innosti
V chemickém primyslu a pocatky této firmy sahaji az do roku 1895. Od roku 2001 se
tato spolecnost stala Clenem madarské nadnarodni skupiny, kterd je vibec

nejvyznamngéj$i v bloku stfedni a vychodni Evropy, a to konkrétné ve zpracovani ropy.
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10.1 Identifikace potieb

Spolecnost sidli ve velkém arealu, ktery pokryva plochu nékolika ctverecnich
kilometra a pracuje v ném zhruba 2500 zaméstnanct ve vSech divizich, celkem 1300
znich pracuje s pocitacem a s chytrym telefonem. Zbytek zaméstnanci vyuziva
pracovisté se sdilenymi pevnymi pocitaci. Spole¢nost doposud pracovala s lokalnim
feSenim provozovanym na vlastni infrastruktufe. Hlavnim divodem ptfechodu do
cloudu v celé spolecnosti, ktery zacal v matetské firmé v Mad’arsku, byla neflexibilni
feSeni pozadavki uzivatelti na IT oddéleni ze vSech pobocek, komplikované sdileni
soubort na zédkladé slozitych zadosti a opravnéni, neefektivni zptisob komunikace a
jeji roztisténost do mnoha kanald a aplikaci. Nemoznost zjistit, zda osoba, se kterou
potteboval dany cloveék spolupracovat je na pracovisti a zda ma ¢as k naplanovani
schizky. Schiizky predstavovaly velky problém, protoze neexistovalo feSeni pro
snadné zablokovani zasedaci mistnosti a ¢asto se tak stavalo, Ze zaméstnanci museli
ptejit z jednoho konce arealu na druhy. Ve spolecnosti, diky t€émto ptekazkam, bylo

naprostym standardem pfijit na setkani o 15 minut pozdé&ji, nez bylo pldnovano.
10.2 Sdileni soubort a osobni uloZisté dokumentii

Zaméstnanci vyuzivali ke sdileni soubori mezi sebou lokdlni feSeni Microsoft
SharePoint Serveru, verzi 2010, ktera byla jiz zastarala. V této struktute sdileni byla
utkana cela slozita sit’ opravnéni, kdo a jaky soubor miize sdilet. S dalsi osobou a
pokud napiiklad nastoupil novy pracovnik, ¢i bylo tfeba do uréité knihovny
dokumentt pfidat nového ¢lena projektového tymu a tim mu zpfistupnit potiebnou
dokumentaci, museli zamé&stnanci zadat o pfidéleni ptistupu dané osobé spravce, ktery
sidlil v centrale matefské spolecnosti v Mad’arsku. Vyfizeni takového pozadavku
trvalo vétsinou nékolik dni az tyden. V tomto ohledu byla tedy tato platforma znacné
neflexibilni a méla nepfiznivy vliv na produktivitu prace spolecnosti. Dal§im
nedostatkem tohoto feseni byl fakt, ze neexistovala univerzalni soustava opravnéni pro
kazdou pracovni skupinu napft. lidské zdroje, oddéleni informacnich technologii,

projektovy tym, obchodni oddéleni atp.

Velkym limitem bylo také osobni tlozist€ dokumentti. Dne$ni moderni stanice jsou

vybaveny rychlymi pamétmi SSD (Solid State Drive), které maji vyznamny vliv na
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plynuly chod pocitace. Jejich nevyhodou je cena, kterd se zvySuje umérné vuci
kapacité¢ disku. Proto jsou dnesni pocitace vybaveny pamétmi do 256 GB, disky o
velikosti 512 GB a vySe najdeme jiz v drazsich strojich pro manazery, ¢i grafiky nebo
vyvojaie. B€zny zaméstnanec tedy realné neni schopen uchovavat velky objem dat ve
svém pocitaci, ktery se navic mize rozbit, nebo byt ukraden a data tak budou ztracena.
Zaméstnanci proto mohli jako loziste dat vyuzivat specidlni knihovnu dokumenti na
lokalnim feSeni SharePoint serveru, kde ale byla dana omezend kapacita ulozisté
ztoho duvodu, ze se cena diskovych poli, ktera tento server vyuziva, pohybuje
v tadech stovek tisic korun. Pro zvyseni kapacity ulozist€¢ museli zaméstnanci opét
zadat IT spravce v matefské spolecnosti a tento pozadavek byl vyfeSen v fadu dni,

nebo tydnil dle poc¢tu pozadavkl ¢i kapacitnich moznosti serveru.
10.3 Zpusoby komunikace

K rychlé komunikaci zaméstnanci vyuzivali mobilni telefony iPhone SE, klapkové
telefony a platformu Cisco Jabber, k video konferencim pak Cisco Webex. V této
modelové situaci nebylo mozné komunikaci centralizovat, archivovat a nebylo mozné
Vv ni efektivné vyhledavat. Mobilni telefony iPhone vlastni zhruba 70 % zaméstnanct
s pocitaéi, zbylych 30 % zaméstnanci ma pevné pracovni stanice a nevlastni
notebooky, napf. pro moznost prace z domova. Klapkové telefony jsou dnes jiz
reliktem minulého stoleti a hodi se primarné pro pasivni, ¢i aktivni telefonni call
centra, na recepce — do vSech pracovist’, kde je zaméstnanec po celou dobu pracovni

doby.

E-mailova komunikace byla realizovana pfes desktopového klienta Microsoft
Outlook, ktery byl vSak napfi¢ organizacich nekonzistentni ve verzich, proto nemohli
zamestnanci naplno vyuzit vS§echny jeho funkce a potencial. Samotna poStovni sluzba
byla realizovana lokalni serverovou aplikaci Microsoft Exchange Server ve verzi
2013. Naprosté vétsina komunikace jak interni, tak i externi, probiha pravé pomoci e-
maild. V Konecném dusledku dostava az kazdy tieti zaméstnanec pies 100 e-mailt
denné (jde o odhad). Jak ptiklad mizeme uvést konverzaci nad doplnénim konkrétniho
dokumentu celym tymem lidi (napf. navrh data teambuildingu ¢i konference), kde v e-
mailové konverzaci jde pocet e-mailti ¢asto do desitek jednotlivych zprav. Pokud si

uzivatel nenastavil fazeni této komunikace do tzv. konverzaci, je pro n¢j velmi obtizné
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s takovou komunikaci pracovat a pokud je do konverzace piidan dalsi zaméstnanec,

témef nikdy neobdrzi komunikaci celou.

Reseni Cisco Jabber, které spole¢nost Cisco predstavila v roce 2011 je multiplatformni
komunika¢ni aplikace pouzitelnd jak pro desktop, tak mobilni zafizeni. Produkt
spojuje instant messaging, stavové zpravy, sdileni plochy, konference i hlasové sluzby
a video hovory do jednoho feseni. Uzivatel¢ PC, Mac, tabletl i chytrych telefont tak
mohou ziskat komplexni komunika¢ni nastroj, ktery jim umozni byt v kontaktu s
kolegy bez ohledu na to, zda se nachazeji v kancelafi, nebo v terénu. Cisco Jabber také
spolupracuje se stavajicimi feSenimi pro Unified Communication véetné koncovych
zatizeni Cisco Unified IP Phones, Cisco WebEx MeetingCenter a Cisco TelePresence.
Dale také dovoluje mezi nimi piechazet v ramci jedné konverzace. ReSeni také
poskytuje moznost propojeni s feSenimi jinych vyrobct, jako jsou Google, AOL, IBM
¢i Microsoft. Bohuzel, v nasi konkrétni spolecnosti propojeni s feSenim Microsoft
neprobéhlo z divodu néro¢nosti projektu, specidlnich znalosti a v neposledni tad¢
kvali velikosti nakladt. UZivatelé tedy mohli chatovat pfimo v programu, bohuzel
nebylo mozné vidét, zda je napi. adresat e-mailu online, ¢i rovnou dostupny

k okamzitému audio/video setkani (Business World, International Data Group 2019).

Aplikace Cisco Webex je aplikaci, ktera vhodné dopliuje vySe zminény Jabber, je
ovSem samostatnou aplikaci. Je schopna realizovat audio a video konference i pro

velky pocet lidi, je schopna nahravat obsah schiizky nebo sdilet plochu.

11 Navrh feSeni problémii pomoci Office 365

Shrnuti identifikovanych problému:

= Nekonzistence ve verzich kancelafského baliku Microsoft Office;

=  Obrovské mnozstvi e-mailové komunikace, se kterou uzivatel velmi té€zko
pracuje a vyhledava v ni potfebné informace;

= Komunikace jako celek je rozdélena do fady komunikaénich kanali, je slozité
ji vyhledévat, archivovat atd.;

» Spolupréace na dokumentech je zdlouhava a chaoticka,
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* Dlouha reak¢ni doba spravee napt. pro Gpravu opravneni pristupu ke konkrétni

knihovné dokumenttl, rozsiteni kapacity tlozist¢ atd.

Nekonzistence baliku Office byla na zakladé doporuceni vyfeSena pii migraci

jednotlivych uzivatelskych ucti do cloudového prostredi IT spravci spolecnosti.
Pied migraci samotnou bylo na zikladé doporuceni rozhodnuto nasledujici:

» Pouzivani aplikaci Jabber a Webex bylo nahrazeno komponenty Office 365
Microsoft Teams a Skype pro firmy;

»  Kazdy uzivatel bude mit povoleno neomezen¢ vyuzivat Microsoft Teams a
Skype pro firmy se vSemi jeho funkcemi;

» Kazdému uzivateli bude poskytnuto osobni ulozi§t¢ OneDrive pro firmy,
s prostorem 5 TB pro kazdého uzivatele;

» VSechny kalendafe se stavaji automaticky sdilenymi a kazdy uzivatel si nyni
muze pridat jakykoli kontakt z adresafe spolecnosti a nahlizet do jeho
kalendare;

* Byla vytvofena plna integrace mezi balikem Office a jednotlivymi komponenty
Office 365 (uzivatelé nyni naptiklad vidi dostupnost svych kolegli pfimo
v aplikaci Outlook).

12 Navrh modelovych situaci a metodika Skoleni pro vyuziti Office

365

Pro co mozna nejefektivnéjsi vyuziti Office 365 v praxi, byly zpracovany 3 workshopy
zejména pro vyuziti komponent Teams, Planner, OneDrive pro firmy, Yammer pro
firmy a jejich propojeni do aplikaci Office a obracené. Tyto modelové situace zaroven

predstavuji jednotlivé okruhy kurza pro tzv. Guru uzivatele.

Guru uzivatelé jsou dobrovolnici z fad spolecnosti, ktefi se chtéji podilet na utvareni
firemnich internich procest a kteti budou vzdé€lavani na vys$si Giroven znalosti tak, aby
sami byli schopni vySkolit své spolupracovniky, ¢leny tymd, pfipadné divizi. Tato
metodika byla zvolena zekonomického hlediska, protoze vyskoleni vSech
zaméstnancu externimi lektory by byl proces trvajici mnoho hodin prace a nédklady na

néj by dosahovaly stovek tisic eur. Guru uzivatelé tento proces nejenze urychli, ale
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utvori komunitu pro uzivatele, kterym mohou pfimo na pracovisti pomahat uzivatelim

s efektivnim vyuzitim a adopci cloudovych sluzeb.
12.1 Metodika

Vsechny workshopy budou provedeny metodicky jednotng, formou piednasky, kde
bude lektor fesit identifikované problémy (viz. podkapitola 10.1) spojené s nazornou
ukazkou vSech tkond. Pro kazdou modelovou situaci budou realizovany 3 terminy
prednasek v prezen¢ni formé za pouziti zivého prostiedi Office 365 a didaktické
techniky, konkrétné notebooku a dataprojektoru. Hlavni digitdlni u¢ebni material pro
dalsi pouziti, vznika na ¢tvrtém Skoleni, které je realizovano pomoci videokonference
Vv Microsoft Teams. Skoleni pies Teams ma vzdy totozny obsah jako prezenéni skoleni
a je nahrdvano. Pro tyto Gcely byla upravena Skolici mistnost v aredlu spolecnosti,
s dostateCnym technicko-materialnim zabezpeCenim, vcetné piipojeni k internetu,
které je pro Skoleni nezbytné. Kazdy z ti¢astnikli musel pfinést vlastni notebook, na
kterém si veskeré demonstrované ucivo sdm vyzkousi v praxi a miize tak poskytnout
relevantni zpétnou vazbu a pokladat lektorovi relevantni dotazy k u€ivu (Navrh

vzdélavaciho programu ptiloha €. 1).

13 Ukazka vypracované vzdélavaci akce

Workshop "Spoluprace a spoluvytvareni'

Vzdélavaci cile workshopu:

= Absolventi kurzu budou schopni pracovat s dokumentem Vv prostiedi
OneDrive.

= Absolventi budou schopni pracovat s dokumentem ve vice lidech najednou.

= Absolventi budou schopni nastavit urovné opravnéni sdileni s dalSimi
osobami.

= Absolventi budou schopni komunikovat s kolegy zivé pii upravé dokumentu.

= Absolventi si budou schopni uvolnit misto na disku pierusenim synchronizace
nékterych soubori ¢i slozek.

= Absolventi budou schopni pracovat s dokumentem ve OneDrive.

= Absolventi si budou umét vytvofit findlni verzi dokumentu.
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= Absolventi si budou schopni ukladat vSechny soubory do mistniho adresare

OneDrive v Prizkumnikovi souborti ve Windows.
Pocet ucastniku: max. 15
Casova dotace: 120 — 180 minut (dle IT zdatnosti Géastnika).
Didakticka technika: datovy projektor, laptop, ucebna dimenzovand pro 15
ucastnikdi.
Charakteristika lektora: prezenta¢ni dovednosti, komunika¢ni dovednosti,

produktova znalost sluzeb Office 365, certifikace v oboru.

1. modelova situace ,,Spolupracujeme na jednom dokumentu“

Popis problému: potiebujeme spolupracovat s kolegy na jediném dokumentu a

odevzdat jednu finalni verzi managementu. VSichni ale pracujeme s vlastnimi
verzemi, které si navzajem posildme mailem, nemame ptehled o tom, kdo dokument
upravil nebo doplnil, vznikd mnoho nekonzistentnich verzi a zbyte¢né se posiléa velky

pocet maila s prilohami.

Reseni: Office a OneDrive nebo SharePoint umoziuji vice lidem spolupracovat na
dokumentech aplikace Word, tabulkach aplikace Excel nebo prezentacich aplikace

PowerPoint. Prace ve stejnou dobu se nazyva spoluvytvareni.

Spoluvytvareni s ostatnimi vyZaduje:

vvvvv

e Sdilené tlozisté: OneDrive, OneDrive for Business, SharePoint Online
a SharePoint Server jsou sdilené ulozné prostory, které umoziuji

spoluvytvareni.

e Aplikace podporujici spolutvorbu: aplikace Word a PowerPoint ve
vSech zafizenich a verzich nové¢jSich nez Office 2010 podporuji
Spoluvytvaieni dokumentii. Aplikace Excel Mobile a Excel 2016 se
sadou Office 365.
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e Vytvoreni uZivatelsky pratelského dokumentu: spoluvytvareni je
podporovano pouze pro pokrocilé formaty souborti, mezi které patii:

docx (Word), PPTX (PowerPoint) a XLSX (Excel).

e Upravit opravnéni ke spoluvytvaieni obsahu: Vsichni spoluautofi

musi mit opravnéni k pfistupu a ipravé dokumentt.

a. Spolupracujeme na dokumentu s dal§imi uZivateli
Spoluprace na dokumentech aplikace Word se spoluvytvarenim v realném ¢ase

Pomoci 0365 mizete v redlném Case spolupracovat s kolegy na jediném dokumentu.
Nejprve ulozte dokument na OneDrive, abyste mohli poslat kolegim odkaz na
dokument. Nasdilenim dokumentu dostavaji kolegové notifika¢ni mail, klepnutim na
odkaz se otvird dokument (moznost otevieni v aplikaci Word nebo Word Online a
zacind spoluvytvafeni (vkladani textu, tabulek a obrazka). VSechny zmény lze
pribézné sledovat a reagovat na useky ptidané kolegy. Dokument se automaticky

uklada a vznikaji jednotlivé verze, ke kterym se 1ze kdykoli snadno vrétit.

b. Nastaveni viditelnosti a prav k dokumentu pro kolegy
Sdileni dokumentu

Spoluvytvareni probiha s kolegy, kteti maji prava k dapravé dokumentu. V prubéhu
prace je potieba zapojit dalsiho kolegu do prace na tomto dokumentu, ale "pouze" s
opravnénim ke €teni, kvili ovéreni vlozenych dat, jestli jsou aktudlni. Toho se docili
stisknutim odkazu "Sdilet", napsanim kolegova jména a nastavenim ptislu§né urovné
opravnéni. Timto je prezentovana moznost nastaveni rozdilnych opravnéni u jednoho

dokumentu pro vice kolegt.
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c. Diskutujeme s kolegy o dokumentu
Diskuse o spoluvytvareni

Prace na dokumentu vyzaduje pokrocilou spolupraci a je nutna diskuze k jednotlivym
¢astem. Po otevieni aplikace Microsoft Teams, pokracujeme dvojim klikem na
konkrétni kontakt a za¢iname konverzaci. Diskuse se rozvine a pro urychleni
komunikace za¢ne "Teams Call", do kterého jsou pfizvani i dalsi kolegové, je
nasdilena obrazovka jednoho z nich, ktery prezentuje svoji predstavu grafické upravy

tabulky v dokumentu.

d. Posilani finalni verze dokumentu
PriloZeni piilohy k mailu z OneDrive, nebo pomoci odkazu na dokument.

Dokument je ulozen po celou dobu spoluprace na OneDrive. K odeslani finalni verze
tohoto dokumentu pouzijeme jednu z moznosti, a to bud’ odeslani jako ptilohu k e-
mailu, anebo vlozeni odkazu, ktery sméfuje piimo na ulozist€¢ OneDrive a Setii se tim

prostor v postovni schrance.

2. modelova situace ,,Spravuji svoje online uloZisté dokumenti

Popis problému: pracuji se velkym mnozstvim dokument, obrazkt a videi. Neustalé

zalohovani na externi jednotku nebo na USB Flash disk je nepraktické, ¢asto se na to
zapomind a neustéale hrozi ztrata nebo odcizeni téchto zatizeni, coz predstavuje velké
bezpecnostni riziko. Mijj notebook ma rychly, ale maly pevny disk, a proto je nutné

zalohovat vSechny aktudlné nepouzivané dokumenty jinde a prubézné Cistit misto na
disku.

ReSeni: mam k dispozici OneDrive. Jeho kapacita je 1 TB, dokumenty na ném
uloZené jsou automaticky zalohovany a mam moznost nastavit slozky, které chci mit
dostupné pouze online a nebudou plnit misto na disku. Pro mé velmi uzite¢nou funkci
je automatické vytvareni verzi dokumentl a tuschova odstranénych polozek

v odpadkovém kosi OneDrive po dobu 30 dni po jejich odstranéni.
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a. Presouvam pracovni dokumenty na OneDrive

Zalohovani dokumenti v prostiedi Prizkumnik Windows a OneDrive

prostiednictvim internetového prohlizece

Jako novy uzivatel OneDrive zalohujete data jejich zkopirovanim do slozky OneDrive.
Muzete upravit strukturu ptreddefinovanych slozek a ptidat k nim vlastni. Kopirovani
soubort se mize uskute¢nit pomoci prizkumnika Windows, kde po zkopirovani dat
na OneDrive probiha automatickd synchronizace s cloudem v pozadi. Vypnutim
pocitaCe se tento proces pozastavi a znovu se automaticky spusti po zapnuti pocitace
a pripojeni k internetu. Nasledné zmény provedené pomoci prizkumnika Windows
ve slozce OneDrive jsou také automaticky synchronizovany s cloudem.
Zalohovani soubori pomoci internetového prohlizece vyZaduje ptfihlaSeni do sluzby
Office365 uctem vasi organizace. Z hlavni nabidky je nutné vybrat OneDrive, ¢imz se
otevie online nahled na tlozny prostor OneDrive. Nahrani dokumentd je mozné po
kliknuti na tlacitko ,,nahrat”, anebo jednoduchym chytnutim a pfetazenim souborti
(drag and drop) z prizkumnika Windows do okna prohlize¢e Okno prohlize¢e musi

zustat oteviené po dobu synchronizace a nahrani (upload) soubort.

b. Pracuji s dokumentem na OneDrive
Vytvoreni nového dokumentu, jeho nespravné odstranéni a obnoveni

Novy dokument muzete vytvofit ve OneDrive nahranim jiz existujiciho dokumentu
anebo klepnutim na ikonu ,,novy* v prostfedi prohliZze€e, ¢imz se rozvine kontextové
menu pro vytvoreni nové slozky, Office dokumentd, anebo URL linku. Uzivatel
vytvoii novy dokument Word, ktery edituje, néasledné¢ zavie a opusti prostiedi
OneDrive. Pomoci Prizkumnika Windows otevie slozku OneDrive, kde se
automaticky zobrazi tento novy dokument. Dokument otevie v aplikaci Word, provede
nekolik zmén a pfimo jej zavie, protoZze zmény byly automaticky ulozeny. Poté
kombinaci klaves "'Shift'" + ""Delete’ dokument odstrani, coz simuluje nahodné a
nechténé odstranéni nespravného dokumentu. Pokud by tento dokument nebyl

uloZen na OneDrive, uzivatel by o tento dokument ptiSel. Na zdklad¢ svého piivodniho
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ulozi$té na OneDrive ale uzivatel otevira internetovy prohlize¢ a v ném svij
OneDrive, kde v "odpadkovém kosi" (recycle bin) Odstranény dokument nachézi a

obnovuje ho na jeho ptivodniho umisténi klepnutim na tlacitko ,,obnovit* (restore).

c. "Uvolnéni mista na disku — Free up space"’

Nastaveni uloZeni soubori pouze na cloud a ziskini volného mista na disku —

mozna zaloha aktualné nepouZivanych soubori (backup files)

Moderni pracovni stanice maji obvykle rychlé¢ SSD disky, které¢ ale stale nedosahuji
pozadované kapacity prostoru za piijatelnou cenu. Zalohovéani vétsiho objemu dat
pfimo na pevny disk pocitace proto neni ¢asto mozné a uzivatelé zalohuji sva pracovni
data na externich zafizenich, nejCastéji neSifrovanych, ¢imz nartistd bezpecnostni
riziko zneuziti dat. Efektivnim feSenim zalohovani dat je jejich uloZeni na OneDrive,
pfi¢emz je mozné je nechat pouze v cloudu a z Prizkumnika Windows (nebo z
internetového prohlizece) je prohlizet pouze ve formé odkazi. Potiebujete-li pracovat
s témito soubory, muzete mistni ulozisté spustit piedem (Pokud se jedna o vétsi objem
dat) nebo je stdhnout piimo a pokracovat v praci dvojim poklepdnim na jednotlivé
soubory. Tato funkce na OneDrive se nazyva ,,Free up space". Ve své podstaté¢ jde o
uchovani zrcadlové kopie souboru v cloudu, pfi¢emz je soubor odebran z lokalniho
disku pocitace a je zobrazovan pouze odkaz na jeho kopii v cloudu. Pokud naopak
chei, aby byla sloZzka se v§emi soubory, které jsou v ni uloZeny, dostupné kdykoliv, a
to i bez ptipojeni k internetu, vyuziji funkei ,,Always keep on this device“. Tuto
funkci je vhodné pouzit v piipadé, kdy mam naplanovanou cestu a nejsem si jisty, jestli
bude v cilové lokalité¢ dostate¢na rychlost internetu, aby se soubory daly stahnout a

bylo mozné s nimi plnohodnotné pracovat.
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ZAVER

V zéavéru bakalaiské prace na téma ,,Adopce cloudovych technologii Office 365 ve
velkych spole¢nostech® se zabyvala Vv teoretické ¢asti definovanim klicovych pojmt
Z oblasti vzdélavani, vzdélavani dospélych, lidskych zdrojti, podnikového vzdélavani,

e-learningem a v neposledni fadé také metodikou.

V praktické ¢asti byla vénovana problematice Office 365, jeho pouziti ve vzdélavani,
spolecnosti Microsoft jako jejimu tvirci, ale hlavné identifikaci problémt vybrané
organizace a potencialu, ktery ji Office 365 nabizi K jejich vyfeSeni. Byla také

zpracovana struktura jednotlivych workshopt, ptimo urcenych k pouziti v praxi.

Navrzené workshopy jiz byly realizovany a v soucasné dob& zminéna spole¢nost tyto
technologie aktivné vyuziva, dokonce nachazi stdle nové moznosti jejich vyuziti pro
zkvalitnovani sluzeb a vyrobku, které poskytuje svym zakaznikim a partnerim.
Hlavnim poznatkem je skutec¢nost, ze implementované technologie a vhodné metody
edukace naprosto pievratnym zptsobem zménily paradigma a kulturu celé spole¢nosti

a jejich pracovniki.

Mezi vyhody jednoznaéné fadim vytvoreni vzdélavaciho programu na miru, osobni
motivaci vS§ech Guru uzivateld ve snaze zménit styl prace, coz vedlo k rapidnimu
zvySeni produktivity prace. V celé spolecnosti je nyni také mnohem jednodussi

komunikace z hlediska ¢asového planovani, organizaci schiizek i konzistence.

Nevyhody se projevily hned v prvni ¢asti realizace projektu. Prvni nevyhoda rozhodné
bylo nevyhovujici internetové pokryti spole¢nosti, coz negativné ovlivnilo pribéh
jednotlivych workshopii. Jako dalSi hlavni nevyhodu vidim ve velmi naro¢ném
technickém zabezpeceni ze strany interniho oddéleni informacnich technologii, na
které byly od samého pocatku kladeny velmi vysoké naroky v souvislosti s casovym

harmonogramem.

V koneéném souctu byl projekt velmi uspéSny, navzdory vysokému vékovému
priméru vSech ucastnikll kurzu a technickym komplikacim. Tento projekt v souc¢asné
dob¢é probihd naptiklad na Ministerstvu primyslu a obchodu a na Generalnim
feditelstvi celni spravy, kde jsem hlavnim projektovym manazerem a lektorem v jedné

0SObéE.
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SEZNAM PRILOH

Ptiloha €. 1 - Navrh vzdélavaciho programu
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Priloha ¢. 1
Workshop ,,Outlook a jeho vyuziti v Modern Workplace“

Vzdélavaci cile workshopu:

= Absolventi kurzu si budou schopni vytvofit udalost v kalendafi s patfiénym
kritériem.

= Absolventi budou schopni sdilet kalendar se svymi kolegy, ptipadn€ si pfidat
kalendar kolegy do svého zobrazeni v aplikaci Outlook.

= Absolventi budou schopni pouzit pomocnika pti planovani v aplikaci Outlook.
Pocet ucastnikii: max. 15
Casova dotace: 120 — 180 minut (dle IT zdatnosti Géastnik).
Didakticka technika: datovy projektor, laptop, ucebna dimenzovana pro 15
ucastnikt.
Charakteristika lektora: prezentaéni dovednosti, komunika¢ni dovednosti,
produktova znalost sluzeb Office 365, certifikace v oboru.

1. modelova situace Outlook a moje prace s kalendaiem

Popis problému:

S kalendafem pracujeme kazdy jinak. Nékdo ho vyuZziva pro planovani schiizek, jini
ho vyuziji i jako seznam ukoll s pfipominkami. Zaroven nevidime kalendate kolegt,
coz nam vyrazné ztézuje zastizeni kolegli v kanceléii, na telefonu, ptipadné i planovani
dalSich schlizek. Tim, Ze je kalendar plny udalosti, z nichZ nckteré jsou realnymi
schiizkami a nékteré pouhymi pfipominkami toho, co madme udélat (zavolat nékomu,
naplanovat setkani ¢i sdilet dokumenty), vznikd velky chaos, protoze aplikace
Microsoft Teams mimo jiné pracuje s kalendafem a v zavislosti na udalostech v ném

vloZenych reflektuje nas stav (nemam ¢as, mimo kancelaf, online a offline).

ReSeni:
V ramci Office 365 muzeme snadno sdilet kalendar s kolegy, zobrazit jim urcité

podrobnosti o nasem kalendaii a tim vSechny informovat o vlastni dostupnosti. Neni
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tak tfeba ménit styl prace s kalendaifem, pouze upravime moznost sdileni kalendare,
pro planovani schiizek vyuzijeme pomocnika pro planovani. Pro naplanovani schiizky
s kolegy, ktefi jsou dlouhodobé mimo kancelai (sluzebni cesta, home office, externi

pracovnici) vyuzijeme moznost naplanovat schiizku pies Microsoft Teams.
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Workshop ,,Spolupracujte v tymu"

Vzdélavaci cile workshopu:

Absolventi si budou schopni vytvorit vlastni tym, piipadné se piidat k jiz
existujicimu.

Absolventi budou schopni spravovat prava ¢lend a vlastnikli daného tymu.
Absolventi budou schopni pracovat s konverzaci v Teams, oznacovat ¢leny
tymu, vyhledavat v tymu a ukladat ptispevky.

Absolventi si budou umét preposlat e-mail do konverza¢niho kanalu aplikace
Teams.

Absolventi si budou umét ptidat aplikaci OneNote do vybraného kanalu a vést
V ni poznamky.

Absolventi budou umét pracovat s aplikacemi Ukoly a Planner a budou si je
umét piidat do vybraného kanalu aplikace Teams.

Absolventi si budou umét naplanovat online schiizku v aplikaci Teams a umét

V ni prezentovat plochu ¢i aplikaci spusSténou na jejich zatizeni.

Pocet ucéastniku: max. 15

Casova dotace: 120 — 180 minut (dle IT zdatnosti Géastnik).

Didakticka technika: datovy projektor, laptop, ucebna dimenzovana pro 15

ucastnikuy.

Charakteristika lektora: prezentacni dovednosti, komunika¢ni dovednosti,

produktova znalost sluzeb Office 365, certifikace v oboru.

1. modelova situace ,,Pracujeme jako tym*

Popis problému:

e Pracujeme jako tym, posilame si mnoho e-maild,
e Telefonujeme si navzdjem, ale udrzet komunikaci konzistentni je
narocné.

e Hledani informaci ve starych e-mailech.
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e Hledani aktualni ,,final*“ verze dokumentu. Je naro¢né onboard-ovat

nov¢ lidi.
ReSeni: Vytvoreni nového tymu v aplikaci Teams. Ponechani vychoziho nastaveni,
ptidani novych ¢lend tymu. V tymu vidi vSichni v§echno (komunikaci i dokumenty).
Konverzace je mozné oznacit jako "ulozené" (/saved), "nepiectené" (/unread) nebo
"libi se mi" (like it). VSechny pfilohy konverzaci v ramci tymu jsou na jednom miste,
lze je ptesunout do sloZzek a vytvofit tak strukturovana data. Pouziti vyhledavani

(global search) umoziuje prohledat vSechny tymy, konverzace a dokumenty.

Nastaveni a doporuceni:

Automatické spusténi aplikace pti spusténi operacniho systému
Minimalné 2 vlastnici na jeden tym

Maximalni pocet ¢lenti jednoho tymu je 5000.

2. modelova situace ,,Preposlani e-mailu do Teams*

Popis problému: V ramci feseni problému byl jednotlivym ¢lentim tymu odeslan e-

mail, 10 adresatd, 18 kolegli na kopii. Nékteti odpovidaji na vSem, prichazi pres 48 e-
maili jako vzajemné odpovédi, nékdy je v pfiloze dokument, jindy nékdo zapomene
odpovédét viem a v komunikaci chybi jednotlivé odpovédi. Cast adresatli potiebuje
mit o daném tématu pouze piehled a s piibyvajicim mnozstvim e-mailovych odpovédi
se ztraci prehlednost. Po dvou dnech v takovéto e-mailové komunikaci vznika ptes
140 e-maill a dohledat finalni verzi prilohy je nemoZzné. Objevi-li se nové téma,

situace se opakuje.

Refeni: Komunikaci zadinam v ramci tymu, ve specifickém kanalu, nebot’ takto
vytvoiena e-mailova komunikace je okamZité odeslana do Teams, kde jsou odpovédi
chronologicky a piehledné setazeny, stru¢éné, bez e-mailového podpisu kazdého
odpovidajiciho. Ke zvyraznéni pozadované odpovédi jednotlivee, nebo celého tymu
pouzivame piikaz @zminka (/mentions). Jako odpovéd’ piidavam pozadovany
soubor, tcastnici konverzace edituji tento dokument soucasné a vznika jedina finalni

verze, velmi snadno dohledatelna.
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Nastaveni a doporudeni:

Ptili§ dlouhé e-maily se v Teams nezobrazuji spravné. Je nutné je poslat na zacatku.

Automaticka upozornéni na "zminky" a odpovédi na konverzace, na které jsem
odpovidal je mozné ptizpiisobit v nastavenich aplikace Teams. Je mozné nastavit jejich

Casovani i jestli se zobrazi pouze banner nebo jestli ptijde e-mail.

3. modelova situace ,,poznamky v aplikaci OneNote a odkazy na Wiki“

Popis problému: Vznikaji pravidelné zapisy z tymové porady, jez jsou ulozené ve

OneNote projektového manazera. Ten je pravidelné rozesila e-mailem. Obcas je na
porad¢ prezentovana zajimava stranka/webova lokalita, ktera je zaznamendna v zapise
z porady. Chci-li se rychle dostat k t¢émto informacim, prohledivam a vyhledavam
emaily, coZ je zdlouhavé. Hleddme feSeni, které se kterym budou poznamky na

jednom misté dostupné pro tym.

Reseni: V ramci aplikace Teams mame vytvofeny tym, kde v jednotlivych kanalech
probihd spoluprace na konkrétnich tématech v radmci projektu. Kazdy kanal obsahuje
vlastni OneNote, ktery je k dispozici pro kazdého ¢lena tymu, do kterého se zapisuji
strukturované poznamky ze schiizek, které jsou dostupné prostiednictvim notebooku
nebo i mobilu, ale pfedev§im jsou rychle pfistupné pifimo z aplikace, ve které
spolupracuji s timto tymem na dokumentech tykajicich se tohoto projektu. Od

konzultace neni tieba odesilat komentare.

Zajimaveé webové stranky vzdy ukladame na Wiki v rdmci konkrétniho kandlu, jsou
dostupné v§em ¢lentim tymy a jsou prehledné sefazené do tematickych sekci. Nejveétsi
vyhodou je globalni vyhledavani v ramci celé aplikace Teams, ke na jednom misté

prohleddvame vSechny poznamky, odkazy, konverzace a dokumenty.

Nastaveni a doporuceni:

Mizete také pouzit existujici poznamkovy blok OneNote a importovat jej do
tymového kanalu. Naopak, pokud chci vytvofit novy Pozndmkovy blok OneNote,

muzu to provést ptimo v aplikaci tymy pii pfidani nové zalozky OneNote.
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4. modelova situace ,,Ukoly a Planner<

Popis problému: Price na projektu se skladd z planovani a provadéni ukoli.

Nekteré jsou tymové, jiné jsou pridéleny jednotliveiim, ale dulezité je jejich plnéni a
pripomenuti bliziciho se dne dokonceni. Chceme sledovat plnéni jednotlivych ukoli,

ale také nadchazejici dokonceni jednotlivych fazi.

Reseni: Jednou z aplikaci, které lze integrovat do Teams, je Planner. Do specifického
tymu a ptislusného kanalu ptidame jako zalozku Planner, ve kterém vytvofime novy
plan ukolt. Jednotlivé bloky pojmenujeme podle hlavnich fazi projektu a barevnymi
znackami rozli§ime rtizna druhy ukola kvili prehlednosti. Automatické ptfipomenuti a
Notifikace upozornuji na blizici se datum splnéni kol konkrétnim jednotliveiim,
jimz byl ukol pfidélen. Cely tym muiZe sledovat pribéh plnéni tkolti pomoci grafii,
kde je preddefinovany néhled na celkové dokonceni ukoll (které nejsou splnény po
kone¢ném terminu, nebyly zahajeny, rozpracovany, dokoncéeny), piehled fazi projektu
a plnéni ukoll pridélenych jednotlivym koleglim. Uzite¢nym ndastrojem je globalni
integrace Planneru do Teams, kde ma kazdy plny piehled o ukolech ze v§ech tymi a
kanall na jednom misté pod zaloZkou "Moje ikoly". UZite¢nym nastrojem je tydenni
a mési¢ni prehled nedokonéenych tkold. Cervené jsou zvyraznény viechny ukoly
nedokoncené po datu ukonceni. Vyhodou je, Ze vSichni ¢lenové tymu vidi vSechny

ukoly a mohou si vzajemné pomahat p¥i jejich plnéni.
Kultura prdace — pracuji odkudkoliv — plnim cile, aniz bych musel sedét v praci

Nastaveni a doporuceni:

Dil¢i ukoly v hlavnim tikolu lze také zobrazit na zdkladnim panelu prehledu ukold, coz
umoznuje efektivnéjsi rozloZeni ¢innosti nutnych pro dokonceni tkolu a zaroven

zptehlediiuje jeji plnéni.
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5. modelova situace ,,Teams meeting a sdileni obrazovky/videa*

Popis problému: Probihajici projekt je tymova prace, proto spolu ¢asto komunikujete,

navzajem si volate na mobil, spoustu Casu travite na spole¢nych schiizkach. Ne vzdy
je vSak meeting room dostupny, téz hodné ¢asu travite pfesouvanim mezi budovami,
presouvanim v ramci velkého arealu. Schiizky zac¢inaji i o 15 minut pozdé&ji, nez bylo
planovano, protoze piesun mezi jednotlivymi schiizkami trva dlouho. Béhem béznych
telefonnich hovorti by bylo potfebné piidat dalSiho ucastnika, ale nezndme jeho
aktualni dostupnost. Také by bylo skvélé mit moznost sdilet obrazovku, otevienou

tabulku nebo PowerPoint prezentaci, coz vSak u telefonniho hovoru neni mozné.

Reseni: Pro setkani v rAmci tymu, ale také pro operativni schiizky s dalsimi kolegy
pouzivame Teams. Ke schiizce se 1ze ptipojit odkudkoli, kde je k dispozici piipojeni
k internetu, a to prostfednictvim jak notebooku, tak i mobilniho telefonu. Neni nutné
pobihat celym arealem za desté, mohu pracovat i zdomova, plnohodnotné se ti¢astnit
i béhem nemoci ditéte, schlizky netieba neustale odkladat kvili neptitomnosti kolegti
na jednom geografickém misté. Ma-li schiizka pouze informativni charakter, anebo
byla-li by piinosna i pro dalsi kolegy, ktefi se ji nemohli zG¢astnit, je mozné tuto
schiizku nahrat a ulozit stisknutim jediného tlacitka v aplikaci. Abychom si vzajemné
neskakali do feci, mizeme pouzit videokonferenci, Iépe vnimame reakci kolegii na
nami prezentované informace, lépe udrzime pozornost a sledujeme reakce ucastniki.
Sdilenim vlastni obrazovky lehce a efektivné odprezentujeme vysledky v tabulce
Excel, neni nutné vysvétlovat ktery radek a sloupec, ale ukdZeme konkrétni pole
s hodnotou, o které mluvime. Ugastnici schiizky mohou sledovat zapis OneNote
z porady, ktery pribézné vytvaiim a v ptipad¢ Ze jsem je nespravné pochopil a zapsal

nespravnou poznamku mé mohou ihned upozornit a informaci uptesnit.

Nastaveni a doporuceni:

Doporucujeme pouzivat sluchatka s mikrofonem, aby moje ucast na videokonferenci
neobtézovala okoli a tcastnici mé slySeli 1épe. Je vhodné zapojit se do zkuSebni
videokonference v tzkém kruhu ucastnikl a otestovat, zda jsou nastaveni zvuku a
videa spravna, jestli neni potfeba dalSi konfigurace zatizeni (zejména Bluetooth
sluchatka). Pfed videokonferenci mizete zjistit kvalitu pfipojeni WiF1 a pfipadné se

piipojit pomoci sitového kabelu.
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