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Anotace

Diplomova price se zabyva analyzou prechodu nestdtni neziskové organizace
Diecézni katolické charity Hradec Kralové z tradi¢niho softwarového feSeni
na cloudouvé teSeni. Teoreticka C4st prace se vénuje popisu pojmu cloud
computing, konkrétnimu baliku sluzeb Office 365 a stavajiciho softwarového
feSeni. Predmétem aplikacni C4sti je zminéna analyza pfechodu a nasledného
vyuzivani cloudovych sluzeb a optimalizace vyuZzivani jednotlivych produktd
sluzby Office 365 v podobé $koleni zaméstnanct a tvorby (video)navodd,
jak jednotlivé sluzby vyuZzivat.

Klicova slova: Cloud computing, cloudové sluzby, Office 365, optimalizace,
Skolent, tutorialy

Annotation

Title: Company transition to cloud services - optimization of their

utilization.

This Diploma Thesis deals with an analysis of a transition from a traditional
software solution to a cloud computing solution at the non-profit organization
Caritas of the Diocese of Hradec Krilové. In the theoretical part, cloud
computing, Microsoft Office 365 and previous software solution
of the mention organization are described. The application part includes
the analysis of the transition to cloud services and the usage optimization
of particular Office 365 services. The optimization is achieved in a way
of employee education seminars and (video)tutorials creation.
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1 Uvod

Cloud computing je na poli informaé¢nich technologii fenoménem posled-
nich let, béhem kterych fada spole¢nosti plné nebo alesporn ¢dstecné pfe-
$la z tradi¢niho IT feSeni na cloudové feSeni. Cloudové sluzby pfinasi pro
spole¢nosti mnoho vyhod, mezi které Ize zatadit nap¥. dostupnost pfes In-
ternet, vétsi flexibilitu prace a mensi naroky na vybaveni potfebnym hard-
warem.

Produkt Office 365 poskytuje spole¢nostem velké mnozstvi jednotlivych
cloudovych sluzeb, které mohou jejich zaméstnanci vyuzivat v rtiznych ob-
lastech préce. Office 365 jednotlivé cloudové sluzby propojuje, ¢imz vznika
komplexni sluZba, ktera pfindsi zaméstnanctim dalsi fadu usnadnéni. Tento
produkt spole¢nosti Microsoft nabizi plno mobilnich aplikaci, ¢imzZ zvySuje
uzivatelim dostupnost svych sluzeb.

V této diplomové préci spolupracuji s nestdtni neziskovou organizaci
Diecézni katolickou charitou Hradec Kralové. Motivaci ke spolupréci bylo
pomoci této organizaci ve vyuzivani Office 365, ktery je v organizaci nasa-
zen, ale neni téméf vyuzivan.

Préce je rozdélena na teoretickou a aplikacni ¢ast. Teoreticka ¢ést za-
¢ind kapitolou P2} kterd se vénuje pojmu cloud computing. V této kapitole
jsou popsany vlastnosti cloud computingu, pfedstaveny jeho dva zékladni
modely a vysvétlena spoluprace v cloudu. Kapitola |3| se zabyva portdlem
Office 365, v ramci kterého jsou popsany nabizené sluzby a plany. Kapi-
tola 4] popisuje neziskovou organizaci Diecézni katolickou charitu Hradec
Krélové.

Aplika¢ni ¢ast prace pokryva kapitoly f.2] az [9] Kapitoly
a {4.5)se postupné vénuji zjist'ovani procesti k optimalizaci, analyze pted-
choziho IT feSeni, analyze zavedeni Office 365 a analyze vyuzivani Office
365 pted optimalizaci. Kapitola[5|se zabyvé planem optimalizace vyuZivani

cloudovych sluzeb produktu Office 365. Kapitola[f]se vénuje tvorbé skoleni



1. Uvop

pro zameéstnance Diecézni katolické charity Hradec Krdlové a tvorbé na-
vodd. V kapitole7]je vyhodnocena kvalita jednotlivych 8koleni. V kapitole
je pfedstaven harmonogram celého projektu optimalizace. Kapitola 9] vy-
hodnocuje tispésnost optimalizace vyuZzivéani cloudovych sluZeb produktu
Office 365 v organizaci Diecézni katolicka charita Hradec Kralové. Kapitola

shrnuje dosaZené vysledky této diplomové préce.

1.1 Cil prace, volba metodologie, zptisob feSeni

Cilem této diplomové préce je optimalizace vyuZivani cloudovych sluzeb
v organizaci Diecézni katolickd charita Hradec Kralové.

U kapitol v teoretické &asti prace, tj. u kapitol [2} B|a[4] jsem ¢erpal z kniz-
nich a internetovych zdroja. Procesy k optimalizaci v organizaci Diecézni
katolicka charita Hradec Krédlové byly zjistény formou rozhovoru s jejim
vedenim. Analyzu pfedchoziho IT feSeni v této organizaci a analyzu za-
vedeni Office 365 jsem provedl formou rozhovoru s IT administrdtorem or-
ganizace. Analyza vyuzivani Office 365 pfed optimalizaci byla uskute¢néna
formou rozhovorti se ttemi zaméstnanci organizace, rozhovorem s IT admi-
nistrdtorem a zpracovdnim dotaznikd, které byly e-mailem odeslany zby-
vajicim zaméstnanciim organizace.

Optimalizace vyuZzivani cloudovych sluZeb v organizaci Diecézni kato-
lickd charita Hradec Krédlové byla provedena formou skolenich jejich za-
méstnanct. V rdmci Skoleni jsem vytvofil materialy, které byly pro zameést-
nance vytistény, a videomateridly. Vyhodnoceni kvality jednotlivych Sko-
leni je provedeno formou mého subjektivniho vyhodnoceni a formou ana-
lyzy dotaznikt se zpétnou vazbou od tcastniki skoleni.

Uspésnost optimalizace byla posouzena pomoci rozhovoru s vedenim
organizace, rozhovoru s jejim IT administrdtorem a zpracovdnim dotaz-

nikd, které byly e-mailem odesldny zaméstnanctim.



2 Cloud computing

Cloud computing se stal ustdlenym pojmem na poli informacnich tech-
nologii. Mnoho spole¢nosti jsou nyni svym fungovanim zavislé na sluz-
béach, které jsou spojené s cloud computingem. Ve svété informacnich tech-
nologii neexistuje jedna ustalend definice tohoto pojmu. VSechny definice
jsou oviem podobné a dopliiuji se. Luboslav Lacko definoval ve své knize

Osobni cloud pojem cloud computing nésledovné:

,Podle jedné z definic Cloud computing je metoda poskytovini

IT ve formé sluzby, pricemz zdkaznik plati jen za to, co prdvé vyuzivd.

Podle definice analytické spolecnosti Gartner predstavuje cloud
computing zpiisob zabezpeceni vijpocetnich zdrojii, kde jsou masivné
Skalovatelné IT prostiedky poskytované vice externim zdkaznikiim

prostrednictvim internetovych technologit jako sluzba.

Jind definice rozumi pod pojmem cloud computingu IT zdroje
a sluzby plné automatizované a abstrahované od infrastruktury,
prostrednictvim které jsou poskytovdny. Navic musi byt poskytované
.ha pozdddani” a ve sdileném prostiedi, dostatecné Skdlovatelném

a flexibilnim.

Cloud computing predstavuje nastupujici trend, ktery je po-
dobné jako napt. Web 2.0 zaloZen na uZ existujicich a ovére-
nych technologiich. Mél by zpristupriovat kaZdy element IT in-
frastruktury jako sluzbu na vyZddani: operacni systémy, apli-
kace, uloZisté servery, zalizeni a sprdvu obchodnich procesti.
Cloud computing je vyvrcholenim trendu vyuZivdni aplikaci
bez toho, abyste museli mit cokoliv nainstalované na svém po-

&tadi.” [
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Jedna z nejvice citovanych definici cloud computingu pochazi od ame-
rického Narodniho institutu standarddi a technologii (National Institute
of Standards and Technology) znamého pod zkratkou NIST. Tento institut
vydal dokument The NIST Definition of Cloud Computing, kde definice cloud

computing zni:

,Cloud computing is a model for enabling ubiquitous, conve-
nient, on-demand network access to a shared pool of configura-
ble computing resources (e.g., networks, servers, storage, appli-
cations, and services) that can be rapidly provisioned and relea-
sed with minimal management effort or service provider inter-
action. This cloud model is composed of five essential characte-

ristics, three service models, and four deployment models.” [2]

2.1 Vlastnosti

Cloud computing je popsdn velkym mnozZstvim vlastnosti. Institut NIST
definuje ve svém dokumentu pét zdkladnich podminek, které musi spliio-

vat kazdéa cloudova sluzba:

e Samoobsluznd sluzba na vyZdiddni — Zakaznik si mtze vyzadat cloudo-

vou sluzbu automaticky bez pfimé lidské interakce s poskytovatelem.

e Rozsdhly pfistup po siti — Cloudové sluzby jsou dostupné po siti skrze
rtiznorodé platformy (notebook, mobilni zafizeni) a pfi rliznych pfi-

stupech (tenky /tlusty klient).

e Shromazd ovdni zdrojii — Vypocetni zdroje poskytovatele jsou v jednom
okamziku vyuZivany vice zakazniky najednou. Zdkaznici zpravidla
nemaji kontrolu nad tim, jak a kde presné jsou data ulozena. Néktefi
poskytovatelé umozZnuji svym zdkazniktim si vybrat, v jakém svéta-

dile, zemi nebo piipadné i datovém centru maji byt data ulozena.
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e Rychld elasticita — Vypocetni zdroje cloudovych sluZeb mohou byt bé-
hem okamZiku navySovany/omezovany podle potfeby. Zdkaznikiim
cloudovych sluzeb je ¢asto nabizena moZnost automatické tpravy
objemu vypocetnich zdrojii bez jakékoliv interakce s poskytovate-
lem. Zakazniktim tak p¥ipadaji vypocetni zdroje jako neomezené.
Diky této vlastnosti miize zdkaznik optimalizovat potfebny vypocetni
vykon — napf. omezeni vypocetnich prostfedki za tcelem finanéni
uspory nebo navyseni vypocetnich prostfedkii za tcelem vyssiho vy-

pocetniho vykonu a udrzeni vysoké dostupnosti své aplikace.

o Mefitelné sluzby — Cloudové sluzby automaticky monitoruji posky-
tované zdroje. K monitorovani mtZe dochdzet na rtzné trovni
abstrakce, jako je uloZisté, uZzivatelé, vypocty, pocet dotazi,
vstupy/vystupy a podobné. Vyuzité zdroje poté mohou byt auto-
maticky optimalizovény, kontrolovany a omezovany. Méfeni sluZeb
je vyuzité pro specificky zptisob platby u cloudovych sluzeb, kterym
je pay-per-use, neboli platba za pouziti. Zdkaznik v tomto pfipadé plati

pouze za vypocetni prostfedky, které ve skute¢nosti vyuzil.[2]

Vyhody cloud computing pfimo koresponduji s jeho Vlastnostm Vy-
hodou cloud computingu je také moZznost spoluprdce mezi vice uzivateli
v dané cloudové sluzbé. Této vyhodeé se vénuje kap. Mezi dalsi vyhody
lze zafadit hlavné tsporu financi. Pro mnoho spole¢nosti, hlavné mensich
a stfednich, nebo pokud se jedna pouze o kratkodobou potfebu spole¢nosti,
je z ekonomického hlediska vyhodnéjsi si platit sluzbu nez koupit potfebné
hardwarové a softwarové vybaveni. S vyuZzitim cloudovych sluzeb také od-
pada financovani spravy a tdrzby daného produktu (napf. vyplaceni mzdy

pfipadnému IT odbornikovi). [1]

1. Samoobsluzna sluzba na vyzadéni, rozsdhly pfistup po siti, shromazd'ovani zdroji,

rychld elasticita a méfitelné sluzby.
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Cloud computing, stejné jako kazda technologie, spolu vedle vyhod pfi-

nasi i nevyhody, mezi které patfi:

o Zduvislost na poskytovateli — Spole¢nosti mohou byt zavislé na jednom
konkrétnim poskytovateli, ktery si do jisté miry mtize diktovat pod-
minky z déivodu toho, Ze migrace dat spole¢nosti na jinou cloudovou
sluzbu, respektive obecné na jiny produkt, byva zpravidla ndro¢na
a spole¢nosti se ji z toho dtivodu pokouseji vyhnout. Extrémni pii-
pad nastava, pokud danou sluzbu nabizi pouze jeden poskytovatel.
Pro spole¢nosti vyuzivajici cloudové sluzby miuize byt kritické, pokud
byla dosavadni sluzba zdarma a poskytovatel se ji rozhodne zpoplat-
nit. Chtéji-li spole¢nosti vyuzivat konkrétni sluzbu, tak musi pfijimat

aktudlni verze sluZby, které poskytovatel nabizi a podporuje.

e Nediivéra v poskytovatele — Dhvéra poskytovatele sluzeb je jednim
ze stéZejnich bodt vybéru poskytovatele i samotného rozhodovani,
jestli zacit vyuzivat cloudové sluzby. Poskytovatel musi zarudit,
Ze data, kterd spole¢nostem spravuje a jsou u néj uloZena, budou
ochranéna i navzdory potencionalnim ttoktim. Kdyby doslo k tniku

dat, tak by to pro mnohé spole¢nosti mohlo znamenat existen¢ni krizi.

o Legislativa — Legislativni omezeni nastdva hlavné pfi pfenosu dat pfes
hranice sttt nebo vétstho seskupenti stétti (nap¥. Evropska unie). Cas-
tym problémem je otdzka presunu dat do datovych center do Spoje-
nych stat americkych, kde maji spole¢nosti povinnost poskytnout

data vladé v pt¥ipadeé potieby .

o Vikonnost, dostupnost — Spolecnosti potfebuji, aby vyuZivané clou-
dové sluzby byly dostupné neustdle bez omezeni. Slabym mistem
z pohledu vykonnosti cloudovych sluzeb je pfipojeni k nim — rych-

lost pfipojeni k Internetu. [1} 3]
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2.2 Distribu¢ni modely

Instituce NIST rozliSuje u cloud computing dva zakladni modely. Prvni
z nich je distribué¢ni model, ktery déli cloudové sluzby podle toho, jaké
vSechny komponenty dodava poskytovatel zdkaznikovi. Mezi poskyto-
vané komponenty patfi hardware i software. Distribu¢ni model déli po-

skytované cloudové sluzby na nésledujici druhy:

o Infrastruktura jako sluzba — Infrastructure as a Service (laaS) — Zakaz-
nikovi je doddvana cloudova infrastruktura poskytovatele. Cloudo-
vou infrastrukturou se rozumi kolekce hardwarovych a softwaro-
vych komponent, jejichZ kombinace umoZziiuje poskytovateli nabid-
nout sluzbu, kterd spliiuje zminéné (viz kap. vlastnosti cloud
computingu. Cloudové infrastruktura se déli na dvé vrstvy — fyzic-
kou a abstraktni. Do fyzické vrstvy patfi hardwarové komponenty
a do abstraktni vrstvy patfi software, ktery je na téchto komponen-
tdch nasazen. V modelu laaS je zdkaznikovi dodavan veskery po-
ttebny hardware (vypocetni vykon), jako je napf. CPU, dlozisté, ser-
very, sitova zafizeni. Zakaznik nema tyto komponenty pod kontro-
lou a nemtiZe je zpravidla nijak spravovat. Na doddvanych kompo-
nentdch si zdkaznik mtiZe nasadit sviij vlastni opera¢ni systém a dalsi

potiebné aplikace.

e Platforma jako sluzba — Platform as a Service (PaaS) — Zakaznikovi je do-
davéana cloudova infratruktura spolu s dal$imi softwarovymi kom-
ponentami, které zajist'uji to, aby zdkaznik mohl pf¥imo na PaaS na-
sadit koncovou aplikaci. Mezi doddvané softwarové komponenty
v rdmci PaaS patfi napf. opera¢ni systém, ndstroje pro spravu vstupu
a vystupu. V tomto modelu miize zdkaznik zpravidla vyuZzit pouze
ty prostfedky (programovaci jazyky, knihovny, sluzby, vyvojaiské
néstroje), které poskytovatel doddva. V PaaS mé zakaznik kontrolu

pouze nad vlastni aplikaci.
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o Software jako sluzba — Software as a Service (SaaS) — Zékaznikovi
je dodavana kompletni sluzba, kterd bézi na cloudové infrastruktute
poskytovatele. SaaS zahrnuje v sobé oproti modelu PaaS navic
samotnou aplikaci, ke které ma zdkaznik pfistup pfes webovy pro-
hliZe¢ nebo pfes programové rozhrani (napi. desktopovad a mobilni
aplikace). Zdkaznik v modelu SaaS téméf nic nespravuje a nemd
nad ni¢im kontrolu. Vyjimku tvofi napf. uzivatelskd konfigurace

konkrétni aplikace.[2]

2.3 Modely nasazeni

Druhy model, kterym se instituce NIST zabyvé, je model nasazeni, ktery
definuje zptisob poskytovani cloudovych sluzeb. Model nasazeni déli po-

skytované cloudové sluzby na nasledujici druhy:

e Privitni cloud — Cloudova infrastruktura je poskytovdna pouze
pro jednu konkrétni organizaci. Cloudovou infrastrukturu mtze
vlastnit a spravovat sama dand organizace nebo libovolny poskyto-

vatel cloudovych sluZeb, pfipadné se mtZe jednat o jejich kombinaci.

o Verejny cloud — Cloudovd infrastruktura je poskytovana za ticelem vy-
uzitf Sirokou vefejnosti. MiiZe byt vlastnéna a spravovéna libovolnou
organizaci (napf. vladni, akademickou, soukromou — nebo jejich kom-

binaci).

o Komunitni cloud — Cloudové infrastruktura je poskytovana vice orga-
nizacim najednou a je mezi nimi sdilena. Tyto organizace spojuje mezi
sebou urcity spole¢ny prvek, kterym mtize byt napf¥. cil, bezpe¢nostni

pozadavky, pfedmét podnikani.

e Hybridni cloud — Cloudovad infrastruktura je kombinaci privatniho, ve-

fejného a komunitniho cloudu (alespori dvou z nich). Tyto jednotlivé
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cloudové infrastruktury vystupuji oddélené, ale jsou propojeny riiz-
nymi technologiemi, které umoZnuji vzajemnou pienositelnost dat

a jiné vzajemné vyuZiti.[2]

24 Spoluprice v cloudu

Jednou z nejvétsich vyhod pouZivéani cloudovych sluZzeb je moZznost spolu-
prace zameéstnancti v cloudu. Spolupréace v cloudu je vyhodné pro spolec¢-
nosti jakékoli velikosti. Zaméstnanci se mohou nachézet v rliznych statech
nebo kontinentech, a pfesto mohou spolupracovat a mit pfistup ke sdile-
nym dokumenttim, jako kdyby sedéli ve stejné budové. Cloudové sluzby
a data umisténa v cloudu jsou pfi pouziti Internetu dostupné odkudkoli.
Toto je vyuZitelné, potfebuji-li zaméstnanci mit p¥istup k datiim mimo po-
bocky spole¢nosti, napt. na sluZebni cesté. Z toho lze soudit, Ze cloudové
sluzby, respektive spoluprdce v cloudu, podporuji praci z domu (home-
office).

S daty umisténymi v cloudu lze mnohdy pracovat i bez ptistupu Inter-
netu (napf. na cestach, u klient(1). V tomto pfipadé musi byt data staZena
pfi piistupu Internetu. Poté 1ze s nimi pracovat v offline rezimu, a nasledné
s piistupem Internetu se opét synchronizuji do cloudu.

Cloud computing umozniuje v jistych piipadech soubéZnou spolupraci
vice uzivateli na jednom souboru. Toto je podminéno konkrétni cloudo-
vou sluZbou a jejimi podporovanymi forméty souborti pro soubéZnou spo-
lupréci. Dalsi vyhodou spoluprdce v cloudu je to, Ze kazdy uzivatel mtize
fungovat na rtizné platformé a pfistroji (notebook, mobilni telefon, tablet).

Spolupréace v cloudu je vyuZitelnd napf. v oblasti projektového fizeni.
Projektovi manazefi mohou pomoci cloudovych sluZeb jednoduse zaddvat
zaméstnanctm tkoly, spravovat tymovy kalendéf, ziskdvat zpétné vazby
od zaméstnancti, archivovat postu a mnoho dalsiho. Zaméstnanci naopak
mohou jednoduse ohlasovat v dané cloudové sluzbé splnéni tikolti nebo

objevené chyby.[4]



3 Office 365

Microsoft Office 365 je balik kancelafskych produktd, mezi které patii
desktopové a serverové aplikace (sluzby) fungujici v cloudovém prostiedi.
To znamend, Ze veskerd data, se kterymi aplikace pracuji, jsou uloZena v da-
tovych centrech Microsoftu (v cloudu). Zdkaznici mohou k témto aplikacim
pfistupovat zpravidla dvéma zptisoby. Prvni zptisob je si spustit aplikaci
ve webovém prohliZeci na portdlu Office 365, ktery je pfistupny na adrese
https://portal.office.com Uvodnistranka portélu Office 365 je ukazana
na obr. Na ni jsou pfehledné umistény odkazy na poskytované sluzby.

Office 365

Dobré odpoledne, Martin

Pouzivejte online aplikace

Obrézek 3.1: Uvodni stranka portalu Office 365.

Druhy zptisob zahrnuje instalaci aplikace do svého piistroje. Aplikace
se ndsledné pfipojuje pres Internet ke zdrojim uloZenych v cloudu. U to-
hoto zplisobu mtiZze zdkaznik neomezené pracovat s aplikaci i bez pfistupu
k Internetu. Jakmile se k nému pfistroj pripoji, tak se data automaticky syn-

chronizuji do cloudu.
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3.1 Produkty

Office 365 obsahuje mnoho druhti sluzeb, které pokryvaji vSechny tra-
di¢ni poZadavky kazdé domdacnosti nebo spole¢nosti. Mezi jednotlivé pro-
dukty, které jsou detailné rozebrany v kap. az patii nap¥. Word,
Outlook, OneDrive a Kalendédf. VSechny aplikace zaroven spolupracuji

mezi sebou a diky tomu Office 365 nabizi kompaktni cloudovou sluzbu.

3.1.1 Microsoft Office online

Do zédkladnich produktii Office 365 se fadi balik Office online. UZivatelé,
ktefi maji balik desktopovych aplikaci Office 2013 a 2016, mohou pracovat
s produkty Office 365 skrze tyto aplikace bez omezeni. UZivatelé vyuZiva-
jici Office 2010 a 2007 musi pocitat s jistymi omezenimi. Starsi verze Office

jsou s Office 365 zcela nekompatibilni. Jednotlivymi produkty jsou: [5]

WORD

Textovy editor slouZici k vytvareni a editaci dokument.

EXCEL

Tabulkovy procesor slouZzici pro vytvareni a editaci tabulek.

POWERPOINT

Nastroj slouzici pro vytvéfeni a editaci prezentaci.

ONENOTE

Nastroj slouZici pro spravu pozndmek. V tomto nastroji si mtZe uzivatel
vytvofit pozndmkové bloky systematicky organizované do sloZek. Oproti
psani pozndmek do Microsoft Word nabizi OneNote nékolik vyhod. Mezi
né patfi pfehledné fazeni do sloZek, které ma uzivatel vZdy na ocich, auto-
matické ukladani, psani na libovolného misto na strance pomoci pouhého

kliknutim mysi do zamyslené ¢ésti stranky a mnoho dalsiho.
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ACCESS

Zakladni funkci tohoto ndstroje je vytvafeni databazi a databazovych
aplikaci, pfes které uzivatelé k databazi pfistupuji a které jsou prizpt-
sobeny danému klientovi. Néstroj Access nabizi uZzivateliim pfedem

definované Sablony. Databaze v ndstroji Access jsou typu SQL. [6]

PUBLISHER
Nastroj slouzici k navrhovéani rtiznych pohlednic, vizitek, webovych
stranek, plakati a mnoho dalsiho, kde je potfeba alespori minimalni gra-

tickd kompozice riiznych obrazk a jinych objekt.[7]

3.1.2 Outlook

Produkt Outlook zajist'uje v portdlu Office 365 e-mailové sluzby. Kapacita
e-mailové schranky je 50 GB a maximalni velikost jedné zpravy je 150 MB.
Firmy si mohou v rdmci své sité vytvaret vlastni e-mailové domény,
respektive subdomény. Sluzba Outlook v sobé zahrnuje také sluzby Kalen-
da¥, Lidé a Ukoly. UZivatelé maji dvé moznosti jak vyuZit sluzbu Outlook.
Prvni moZnosti je vyuZiti internetového portalu Office 365, ke kterému
uZivatel pfistupuje pfes webovy prohliZe¢. Druhou moZnosti je vyuZiti
aplikace Microsoft Outlook, kterou si uzivatel miize stdhnout do svého
pocitace nebo mobilniho zafizeni. I v této aplikaci uZivatel ziska pfistup
ke sluzbam Kalendét, Lidé a Ukoly.[S]

KALENDAR
Sluzba Kalendéf poskytuje uzivateltm moznost vytvaret udélosti, pla-
novat schiizky se spolupracovniky, zobrazovat si jejich kalendar, vytvéret

ZN.0

vice kalendéf pro rizné acely, sdilet kalenddfe a mnoho dalsiho.
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LIDE

Sluzba Lidé nabizi svym uZivatelim piehlednou spravu kontaktt.
UZivatelé si zde mohou vytvéaret své kontakty nebo si je pfiddvat z adre-
safe uzivatel. V tomto adresafi se vyskytuji vSichni lidé, ktefi maji tcet
v Office 365 dané spole¢nosti. Sluzba Lidé poskytuje moZnost vytvareni
skupin, kde si ¢lenové téchto skupin mohou vyménovat zpravy, soubory

a mit spole¢ny kalendaft.

UkoLy

Sluzba Ukoly slouzi pro ptehlednou a efektivni spravu tikolt. Uzivatelé
si zde mohou vytvafet tkoly, u kterych mohou kromé nazvu specifikovat
napf. pocdtecni a koncové datum, prioritu, stav a ¢as upozornéni. UZiva-
telé si tkoly mohou filtrovat podle mnoha kritérii. Mezi né patfi stav, pri-
orita, datum, zpozdéné tkoly atd. Ve sluzbé Ukoly vidi uZivatelé také své

e-maily, které si oznacili pfiznakem (¢ervenou vlajeckou). [9]

3.1.3 OneDrive

OneDirive je cloudova sluZba, kterd plni funkci online dloZisté. UZivatelé
sem vkladaji soubory, které mohou sdilet se svymi spolupracovniky. V pfi-
padé editace souboru jsou zmény ihned synchronizovédny a vSichni uZiva-
telé, ktefi maji k tomuto souboru pfistup, ihned vidi novy obsah zméné-
ného souboru. JelikoZ se zména dat promitd okamZzité ostatnim uZivateltim,
tak na jednom souboru mtiZze v internetovém prohliZeci pracovat vice lidi
v jeden okamzik, pokud je typ konkrétniho souboru mezi podporovanymi.

Microsoft rozliSuje mezi sluzbami OneDrive a OneDrive for Business.
V ramci Office 365 se pouzivd OneDrive for Business. UZivatelé, ktefi ne-
vyuzivaji sluzeb Office 365, se zpravidla setkaji s klasickou verzi OneDrive.
Mezi obéma produkty existuji pouze drobné rozdily. U klasického One-
Drive ziskava uZzivatel velikost dlozisté 15 GB. U OneDrive for Business

je nabizend kapacita 1 TB. Klasicky OneDrive ukladé data do cloudu, ktery
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je uréen pro osobni vyuZiti. OneDrive for Business je rozdélen na prostor
pro osobni vyuZiti a na prostor slouZici ke sdileni souborti v rdmci dané or-
ganizace nebo konkrétniho tymu. Ve zbytku prace bude misto pojmu One-
Drive for Business pouZivan pouze pojem OneDrive.

Jak je uvedeno v tvodu kap. jednotlivé sluzby portalu Office 365
jsou mezi sebou propojeny. Chce-li uzivatel Office 365 poslat jinému uZiva-
teli soubor, ktery ma ulozeny na disku OneDrive, tak md mozZnost pfipojit
tento soubor k e-mailu pouze jako odkaz do OneDrive. Stejné tak mohou
uZivatelé pfidat soubor do udalosti ve sluzbé Kalendaft.

Sluzba OneDrive nabizi pro pocitace a mobilni zafizeni stejnojmennou
aplikaci, kterd stdhne soubory z cloudu do uZivatelova zafizeni a uZivatel
s nimi poté miiZe pracovat, jako by je mél normalné uloZené ve svém zafi-

ZN¥7 Y%

zeni. Tento princip s sebou p¥indsi ¢tyfi velké vyhody:

1. Uzivatel se k dattim dostane i v situaci, kdy nema pfistup k Internetu.
Zmeéni-li uzivatel v tomto okamzZiku libovolny soubor, tak se zmény
synchronizuji do cloudu az ve chvili, kdy bude mit opét p¥istup na In-

ternet.

2. Uzivatel mtiZze ménit i ty soubory, jejichZ typ neni v portalu Office 365
podporovan pro dpravu. Kdyby uZivatel nemél aplikaci OneDrive
a chtél provést zménu, tak by si musel soubor stdhnout, zménit a stary

soubor z portalu Office 365 nahradit novym souborem.

3. UZivatelim se pomoci aplikace Google Drive automaticky provadi
zélohy dat, se kterymi v podita¢i pracuje a které ma umisténé
ve sloZce, ktera se synchronizuje na Internet. Pokud by se néco stalo
s pistrojem, na kterém uZivatel pracuje, tak si na jiném p¥istroji nebo
po preinstalovani daného pfistroje mliZze stahnout aplikaci Google
Drive a po synchronizaci dat bude moci v dané sloZce pracovat, jako

by k Zddnému problému nedoslo.
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4. Uzivatelé mohou pracovat napfi¢ vice p¥istroji se stejnymi verzemi
souborft. Tyto soubory musi byt umistény ve sloZce urc¢ené k synchro-

nizaci.

Se zménami souborti ve sluZzbé OneDrive se provadi jejich verzovani
(uchovavani vSech verzi souboru po urcitou pfednastavenou dobu). K his-

torickym verzim se uZzivatel dostane pouze pfes portal Office 365.[10]

3.1.4 Yammer

Spole¢nosti si diky sluzbé Yammer mohou vytvofit soukromou socidlni
sit’, pfes kterou zameéstnanci mezi sebou komunikuji, sdili informace, fotky
a podobné. Ve sluzbé Yammer mohou uZzivatelé déle napi. vytvaret ankety,
pochvaly a ozndmeni. UZivatelé si mohou v rdmci této sité vytvofit i svoji
soukromou socidlni sit’,, kde nastavi, jestli tuto skupinu a jeji obsah vidi

pouze ¢lenové dané skupiny nebo i ostatni zaméstnanci. [11]

3.1.5 Delve

Delve je nastroj pro pfehlednéjsi, pohodInéjsi a rychlejsi praci se sou-
bory, ke kterym maji uZivatelé pfistup. Jsou zde vidét jak soubory z One-
Drive, tak i soubory ze ostatnich sluZeb portéalu Office 365. Kazdy uzivatel
ma v Delve svtij profil, ktery je rozdélen do dvou ¢asti. V prvni ¢asti vidi
své vlastni soubory, ve druhé ¢asti jsou umistény soubory ostatnich uZiva-
telt Office 365, ke kterym md dany uzivatel pfistup. Kdyz si uzivatel zob-
razi profil svého spolupracovnika, tak u néj vidi soubory, ktery s nim dany

spolupracovnik sdilel. [12]

3.1.6 Ostatni

Office 365 se sklddd z velkého poctu sluzeb, ke kterym postupné ptibyvaji
nové. NiZe je piehled dalsich vybranych sluZeb, které jsou dostupné v ba-

licku spoleénosti Microsoft k datu 19. tinora 2016.
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SHAREPOINT ONLINE

SharePoint Online je cloudova sluzba, pomoci niZ mohou spole¢nosti
zaloZit vlastni sit’, ve které maji uZivatelé moznost sdilet riizné dokumenty
a informace se spolupracovniky nebo dokonce i s lidmi mimo spole¢nost,
tedy napf. se zdkazniky nebo partnery. Jednotlivé pracovni tymy si v Sha-
rePoint Online mohou vytvofit svij tymovy web. SharePoint Online

podporuje verzovani souborti.[13]

LYNC ONLINE — SKYPE FOR BUSINESS

Lync Online je cloudové sluzba zajist'ujici komunikaci mezi uZivateli
Office 365. V roce 2015 byla dosavadni sluzba Lync Online nahrazena pro-
duktem Skype for Business. Na Internetu, véetné webového portalu spo-
le¢nosti Microsoft, se lidé stéle setkaji s obéma ndzvy. V této préci budu
pracovat s ndzvem Skype for Business.

Microsoft timto nahrazenim nabizi uZivatelim snadnéj$i komunikaci,
jelikoZ Skype for Business je jednou z nejvice pouzivanych aplikaci urce-
nych ke komunikaci, a tim padem mnoho uZivatel Office 365 se v aplikaci
Skype for Business jiZ vyznd. Pomoci Skype for Business si mohou uZzivatelé
spolu mezi sebou posilat zpravy a soubory. Zaroveti mohou také poradat
konference, a to bud” audio, video nebo web. P¥i audio konferenci je pfena-
Sen pouze zvuk mezi tcastniky, pfi video konferenci je pfendseno i video
pomoci kamery a pfi web konferenci dochazi ke sdileni plochy, prezentaci,
aplikaci a podobné.

UZivatelé Skype for Business si mohou pfiddvat potfebné kontakty
do svého seznamu, pfipadné je délit do pottebnych skupin. UZivatel vidi
u vSech uzivatelt dané spolecnosti, jestli jsou dostupni na zakladé jejich

statusu (napt. Online, Pry¢, Nerusit).[14]
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SwAY

Sluzba Sway umoZnuje uZivatelim vytvéafet interaktivni stranky,
na kterych mohou prezentovat rtizné dokumenty, zpravy, osobni pfi-
spévky, ndvody, zazitky z cest a podobné. Tyto stranky se daji jednoduse
sdilet pomoci odkazu. Jakmile si uzivatel jednou otevie danou stranku,
tak ji bude mit uloZenou ve sluzbé Sway mezi svymi strankami a nemusi
si uchovavat odkaz. Na strdnky mohou uZzivatelé umist'ovat text, obrazky,

videa, zvuk a zdrojové kody.

Visio

Visio je ndstroj na tvorbu diagramiui. Produkt Visio umoZnuje pracovat
s vektorovou grafikou, kterd se pouZivd pro tvorbu log firem, ilustraci
a mnoho dalsitho. Diky vektorové grafice nevede zvétseni obrazu ke sniZeni
jeho kvality. To umoZriuje napf. tisknout velké plakéaty se zminénymi logy
firem.[15]

PROJECT ONLINE

Project Online je néstroj, ktery se pouziva zejména na fizeni projektti.
UZivatelé mohou spravovat nékolik projekti najednou. Project Online
nabizi téméf vSechny potfebné vlastnosti, diky kterym se fizeni projektu
stdvd snadnéjsim a pirehlednéjsim. UZivatelé mohou velmi jednoduse
vytvorit Work Breakdown Structure kompozici, kterd pfehledné rozklada
projekt na dil¢i dlohy, Gantt Chart diagram, ktery témto diléim dloham

pfidéluje ¢asovy tsek, a mnoho dalsich diagrami.[16]

POWER BI

Power BI (Business Intelligence) je komplexni sada ndastroji pro praci
s daty. Tyto ndstroje umoZnuji data sbirat, analyzovat a ndsledné piehledné
vizualizovat. Ziskané vysledky ndsledné mohou byt sdileny se spolupra-

covniky v tymu, ve spole¢nosti, se zdkazniky a s dalsimi.[17]
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3.2 Plany

Spole¢nost Microsoft nabiz{ Office 365 v nékolika verzich, které se v jejich

terminologii nazyvaji plany. Tyto plany se déli do Sesti skupin:
e Malé firmy (Business),
o Velké firmy (Enterprise),

Vzdélavani,

Vladni organizace,

Neziskové organizace,

e Domacnosti.

Kazda skupina obsahuje nabidku jednotlivych planti, které se od sebe
lisi nabizenymi sluZbami (napf. OneDrive, Office online, Outlook), po-
¢tem podporovanych uZzivateld, kapacitnimi omezenimi jednotlivych slu-
Zeb (napf. velikost dat ve sluzbé OneDrive), podporou a mnohymi dalsimi
prvky. Na zdkladé obsahu jednotlivych planti se lisi i cena, kterd je vétSinou

udédvana za uzivatele za mésic.[18]]

3.2.1 Neziskové organizace

Microsoft nabizi v rliznych skupindch planti rtizné produkty a zarover
i rizné ceny. Pro skupiny vzdélavani a neziskové organizace nabizi Micro-
soft velké cenové zvyhodnéni, kde produkty se zdkladnimi sluzbami po-
skytuje dokonce zdarma.

Skupina Neziskové organizace obsahuje plany:
¢ Office 365 Nonprofit Business Essentials — zdarma,
e Office 365 Nonprofit Business Premium,

e Office 365 Nonprofit E1 — zdarma,
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e Office 365 Nonprofit E3,
e Office 365 Nonprofit E5.[19]

Neziskovd organizace, kterd by chtéla vyuZivat portal Office 365 bez-
platné, musi byt spole¢nosti Microsoft uznanou charitativni organizaci.
Dand neziskova organizace musi podle pravidel Microsoftu podporovat
mistni komunitu jako napf. poskytovani podpory chudym, podpora soci-
dlniho bohatstvi, udrZovani a podpora kultury a Zivotniho prostfedi nebo
podpora lidskych préav. Kazdé dva roky jsou neziskové organizace vyuZi-
vajici Office 365 ovéfovany spole¢nosti Microsoft a licence je jim nasledné

prodluzovéana.[20]
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4 Organizace Diecézni katolicka charita Hradec Kra-

lové

4.1 Obecny popis organizace

Organizace Diecézni katolickd charita Hradec Krédlové (dale pouze DCH
HK) patii mezi nestatni neziskové humanitdrni organizace. NiZe jsou se-

psany zakladni informace o této organizaci.

o Sidlo: Velké ndmésti 37, Hradec Krdilové 500 01,
o ICO: 42197449,

e Z¥izovatel: Biskupstvi krdlovéhradecké.

Poslanim DCH HK a ostatnich charit je poskytovat pomoc lidem, ktef{
to potfebuji, aniZ by byl bran ohled na jejich ndbozenstvi, pohlavi, narod-
nost, politicky postoj, sexudlni orientaci, zdravotni stav nebo piislusnost
k urcitému etniku. Pfiklady skupin lidi, kterym je pomoc poskytovéna,
jsou uvedeny ve Vyro¢ni zpravé DCH HK 2015 [21]:

,Pomdhdme tém, ktefi se ocitli v tiZzivé Zivotni situaci nebo
nouzi — zejména matkdm s détmi v tisni, téZce nemocnym, han-
dicapovanym, seniortim, lidem bez pristfesi, socidlné slabym
rodindm, piislusnikiim etnickych mensin a uprchlikiim, obétem

Zivelnych katastrof u nds i v zahranici.”

Pravni forma DCH HK je specifikovanad ve Vyro¢ni zpravé DCH HK

2015 [21] a zni nasledovné:

,, Diecézni katolickd charita Hradec Krdlové (ddle jen DCH HK)
je cirkevni prdvnickou osobou (dcelovym zafizenim cirkve),
evidovanou podle zdkona ¢ 3/2002 Sb., zdkon o cirkvich

a ndboZenskych spolecnostech, v platném znéni. Je evidovana
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v Rejstiiku evidovanych pravnickych osob jako ticelové zatizeni
Cirkve fimskokatolické ve smyslu § 15a odst. 1 pism. b) uvede-

ného zdkona.”

DCH HK je soucésti celku, ktery se organizacné sklada ze tfi trovni

Vv,

charit. Na nejvy$si Grovni se nachézi Charita Ceska republika. Na druhé

trovni se spolu s DCH HK nachézi nésledujici charity:
e Diecézni charita Plzen,
e Diecézni charita Litoméfice,
e Diecézni charita ostravsko-opavska,
e Diecézni charita Brno,
e Diecézni charita Ceské Budéjovice,
e Reckokatolicka charita,
o Ceska katolicka charita (domovy duchovnich a feholnic),
e Arcidiecézni charita Olomouc,
e Arcidiecézni charita Praha.[22]

Do tfeti irovné patfi oblastni a farni charity, které vzdy spadaji pod kon-
krétni charitu ze druhé drovné.[22] Pod DCH HK néleZi celkem jedenact
oblastnich charit a deset farnich charit. Jak je ukdzano na obr. tyto cha-
rity izemné patfi do celého Kralovehradeckého kraje a Pardubického kraje
a do &asti Libereckého kraje, Sttedoceského kraje a kraje Vysocina. Mezi
oblastni charity spadajici pod DCH HK patii Cerveny Kostelec, Havlitktiv
Brod, Hradec Krélové, Ji¢in, Jilemnice, Kutnd Hora, Nové Hrady u Sku-
tée, Pardubice, Politka, Trutnov a Usti nad Orlici. Mezi farni charity spa-
dajici pod DCH HK patii Dobruska, Dolni Ujezd, Dviir Kralové nad La-
bem, Chrudim, Litomysl, Nachod, Pfelou¢, Rychnov nad Knéznou, Stude-

nec u Horek a Tfebechovice pod Orebem.
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Obréazek 4.1: Mapa oblastnich a farnich charit, které spadaji pod DCH
HK.[21]
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ZaloZeni DCH HK probéhlo 1. ledna 1992. DCH HK navdzala na ¢in-
nost pfedchozi diecézni charity, kterd v Hradci Kralové pusobila od doby
pfed druhou svétovou vélkou az do jejtho zruseni v padesétych letech.

Organizace DCH HK momentalné zaméstnava 30 lidi. V cele organi-
zace DCH HK stoji feditel a jeho zastupci, ktefi vedou jednotlivd oddéleni
— ekonomické oddéleni, technicko-hospodéiské oddéleni, adopce na dalku,
dobrovolnické oddéleni, oddéleni pro migraci a integraci, sekretariat a ko-

ordinace charity.[21]

4.2 Procesy k optimalizaci

Analyza pfedchoziho stavu byla provedena formou nestrukturovaného
rozhovoru se zastupcem feditele DCH HK. V této analyze byly zjist' ovany
procesy a aktivity, které v organizaci probihaji a které by mohly byt pozi-
tivné ovlivnény optimalizaci vyuZzivani sluZeb portdlu Office 365. Soucasti
analyzy bylo zjisténi konkrétnich potfeb organizace. Seznam procesti je se-

psan nize:

e Price mimo sidlo organizace (napr. v terénu, z domu) — Zaméstnanci DCH
HK maji potfebu se dostat k soubortim a e-mailové schrance i mimo

sidlo organizace.

e Schiize— V DCH HK se potdda velky pocet schtizi, ze kterych se posi-

laji e-mailem zdpisy a materidly, které ¢asto maji velky objem dat.

e Sbér dat — Zaméstnanci sbiraji potfebna data pomoci e-mailovych
zprdv. Osoba, kterd ma sbér dat na starosti, poté musi rucné
dat v8echna data do jednoho souboru. Ukdzkovy pfipad je sbér dat

pro vyrocni zpravu.

e Prihldsky — Zaméstnanci se pfihlasuji na skoleni pomoci e-mailovych
zprav nebo osobnim vyrozuménim. Osoba, kterd ma pfihlaSovani

na starosti, musi poté ru¢né sepsat vsechna pifihlasend jména.
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e Posildni souborii, prendseni souborii na USB discich — Pokud zaméstnanci
cht&ji z domu pracovat na souboru, ktery maji uloZeny v pocitaci
v praci nebo na souborovém serveru DCH HK, tak si tento soubor
posilaji e-mailovou zpravou nebo pfenaseji na USB discich. Stejnym
zptisobem pfenasi vSechna data, kterd chtéji dorucit svym spolupra-
covniktim. Touto cestou vznikaji duplicity soubor(i a mtze se lehce
stt, Ze zaméstnanec nepracuje na nejaktudlnéjsi verzi daného sou-

boru. Velké objemy dat ¢asto ani nezle poslat e-mailovou zpravou.

e Spolecnd prdce na sdileném souboru — Zameéstnanci DCH HK nevyuZivaji
moznost soubézné prace na sdileném souboru. Pfikladem je projekt
na potravinovou pomoc. Zde odpovédni zaméstnanci posilaji z kaz-
dého skladu excelové tabulky, které musi byt ndsledné sdruzeny do-

hromady.

o Rezervace zasedacich mistnosti — Rezervace pomoci papirového formu-

lafe umisténém na sekretariatu organizace.

o Rezervace aut organizace — Rezervace pomoci papirového formulare

umisténém na sekretariatu organizace.

e Informovdni v ramci jednotlivijch oddéleni — Chtéji-li zaméstnanci zjistit
dostupnost svého spolupracovnika v ur¢ity den, tak mu musi poslat
e-mailovou zpravu. Toto se déje zejména v ramci jednotlivych oddeé-
leni nebo skupin osob, kdy potfebuji navzajem védét o svych aktivi-

tach.

e Price na projektech — V piipadé projekti nebo prace v ur¢ité skupiné
zaméstnanct je veSkerd komunikace a posilani souborti vedeno po-

moci hromadnych e-mailovych zprév.

e Neoznamouvdni nedostupnosti — Zaméstnanci nevyuzivaji moznost auto-
matické odpovédi v piipadé jejich dlouhodobé nedostupnosti, napt.

dovolené.
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o Riizné platformy — Zaméstnanci pracuji na rtznych platformach. Né-
ktefi maji pfidélen pracovni notebook i stolni pocita¢. Zaméstnanci

nevyuzivaji piistup pfes mobilni zafizeni.

Podle slov zastupce feditele organizace, portdl Office 365, ktery byl v or-
ganizaci DCH HK nasazen, byl k bieznu 2016 zcela nevyuzit. Tento stav
chtélo vedeni DCH HK zménit. Méli zdjem, aby zaméstnanci zacali vyuZi-
vat alespori zakladni funkce, které povedou k efektivnéjsi praci v organizaci

(napft. sdileni soubort, kalendar).

4.3 Ptedchozi IT feSeni

Pro zjisténi predchoziho IT feSeni v organizaci DCH HK byl prove-
den kvalitativni rozhovor s jejim IT administrdtorem. Konkrétni metodou
byl zvolen polo-strukturovany hloubkovy rozhovor s otevienymi otdz-
kami. Pfi pfipravé na rozhovor byly vytvoreny tfi zdkladni otdzky, které

v prubéhu rozhovoru byly rozsiteny o dopliiujici otazky:[23]
e Jak bylo eseno IT pred zavedenim Office 3657
e Jaké byly vijhody predchoziho IT fesent oproti nynéjsimu teseni?
o Jaké byly nevyhody ptedchoziho IT eSent oproti nynéjsimu veSeni?

Rozhovor byl veden osobné a odpovédi byly zaznamendvany formou
pozndmek. V dalSich odstavcich je sepsané pfedchozi IT feSeni na zakladé

odpovédi IT administratora organizace.
e Jak bylo teseno IT pred zavedenim Office 3657

Diecézni katolickd charita Hradec Kralové pfed zavedenim produktu Of-
fice 365 nevyuZivala Zddné cloudové sluzby. Vyuzivala pouze, a stéle vy-
uzivé, vlastni hardwarové vybaveni a vlastniho IT administratora, ktery
mél na starosti a pod svou plnou kontrolou veskeré IT prostfedky spolec-

nosti.
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IT administrator organizace zavedl a spravoval vlastni e-mailovy ser-
ver (Postfix). Pro pfistup k e-mailovym schrdnkdm zaméstnanci vyuzivali
webové rozhrani a aplikaci Thunderbird. Pfistup pfes webové rozhrani za-
méstnanci pouzivali, kdyZ se potiebovali dostat do e-mailové schranky
z jiného pfistroje nez ze svého pracovniho pocitace, zpravidla z domu.
Toto webové rozhrani ovSsem nebylo uzivatelsky pfivétivé a zaméstnanci
se zpravidla vyhybali jeho pouzivani. Na svém pracovnim pocitaci zameést-
nanci vyuZivali aplikaci Thunderbird, kterd nabizela pohodInéjsi pfistup.
Konkrétné tato aplikace byla vyuzita z dtivodu volné dostupnosti.

Za ulelem prdce se soubory a béhu potiebného softwaru spravuje
DCH HK svoje vlastni servery, které jsou umisténé v budové organizace.
Na téchto serverech bézi napt. tcetni aplikace Money S3, antivirové feSeni,
databéaze. Mezi servery, které DCH HK vyuZzivd, patfi souborové servery,
zéalohovaci server, lokdlni DNS server a DHCP server. Servery jsou uréeny
pouze pro DCH HK, nikoli pro oblastni a farni charity, které pod DCH HK
spadaji. Servery jsou dostupné pouze ze sit¢ DCH HK, to znamend, Ze za-
méstnanci nemaji pfistup k datiim na serveru z domu. Sit’ organizace DCH
HK je umisténa v jejim sidle a pomoci VPN feSeni rozsifena do dal$ich dvou
mist, kde md DCH HK své kancelafe. VySe zminéné servery se se zavede-

nim cloudovych sluZeb nepiestaly vyuZzivat.
o Jaké byly vijhody predchoziho IT Tesent oproti nynéjsimu veSeni?

Predchozi IT feSeni, konkrétné e-mailové feSeni, neslo s sebou jedinou vy-
hodu oproti nynéjsimu feSeni. Diive mél IT administrator kontrolu nad ves-
kerou aktivitou na e-mailovém serveru. Pomoci loggovani mél ptehled o ja-
kémkoli déni a v pfipadé zavadného béhu serveru dokazal lehce najit pii-
¢inu. Pfi vyuzivani cloudovych sluZeb uZz tuto moZnost nem4, jelikoZ vyu-

z

ziva sluZzbu, kterou nespravuje on, ale externi poskytovatel.
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o Jaké byly nevyhody piedchoziho IT feSenti oproti nynéjsimu feSeni?

Jedna z hlavnich nevyhod IT feSeni nezahrnujici cloudové sluzby byla
préce se soubory. Dffve zaméstnanci neméli pfistup k datiim z domu a mu-
seli si soubory pfendset na USB discich nebo posilat e-mailem. Zaméstnanci
dale nemohli sdilet soubor mezi sebou a spolupracovat na jednom souboru.
Vzdy si dany soubor museli poslat e-mailem (nebo pfes USB disk). Tim
vznikaly v po¢itacich a souborovych serverech DCH HK duplicity soubort
a mohlo se stat, Ze zaméstnanci nepracovali s nejaktudlnéjsi verzi souboru.

Dalsi nevyhodou tohoto IT feSeni byly omezené moznosti zaméstnanct.
Office 365 nabizi plno sluzeb, které zaméstnanci mohou vyuZzivat a které
se v pfedchozim IT feSeni nevyskytovaly. S nabizenymi moZnostmi portélu
Office 365 souvisi i komplexnéjsi vyuziti e-mailové schranky, kterd mtize

byt propojena na jiné sluzby Office 365 (napt. do sluzby OneDrive a Ukoly).

4.4 Zavedeni Office 365

Pro zjisténi informaci ohledné zavedeni produktu Office 365 byla opét vyu-
Zita, stejné jako v pfedchozi kapitole, metoda polo-strukturovaného rozho-

voru s otevienymi otdzkami. Zdkladni otdzky byly nasledujici:
e Jaky byl diivod k vybéru konkrétniho produktu Office 3657
o Kdy Diecézni katolickd charita Hradec Krdlové zacala vyuzivat Office 3657
e Jak probihalo nasazeni Office 3657
o Jaké zmény prinesl Office 365 pro zaméstnance?
o Jaké zmény prinesl Office 365 pro IT administrdtora?
o Do jaké miry se vedle Office 365 pouZivaji také lokdlni servery?
o V cem je Office 365 nedostacujici? V cem md slabd mista?
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Odpovédi IT administratora jsou opét shrnuty v nésledujicich odstav-

cich.
e Jaky byl diivod k vybéru konkrétniho produktu Office 3657

Divodem nasazeni Office 365 bylo to, Ze Charita Ceska republika nevy-
uzivala doposud podobny balik sluZeb pro své zaméstnance. Chtéla také
unifikovat e-mailové schranky, jelikoZ jednotlivé charity mély rtizné typy
a domény e-mailovych schranek. Charity mély bud’ vlastni e-mailovy ser-
ver (viz DCH HK) nebo mély e-mailové schranky umisténé u externich po-
skytovatel, ktefi poskytuji spravu e-mailovych schranek zdarma, jako jsou
napf. Seznam a Centrum.

Hlavnim d@vodem nasazeni Office 365 ovSem bylo to, Ze Microsoft po-
skytuje tento balik sluZeb neziskovym organizacich zdarma, jak je psdno
v kap. Konkrétni licence, kterou Charita Ceska republika vyuziva,
je Office 365 Nonprofit E1. Nejvétsim konkurentem produktu Office 365
je sluzba Google Apps. Dalsi alternativou je napf. Zoho. Google a ani jini
poskytovatelé v dobé rozhodovani o zavedeni Office 365 nedokézali nabid-
nout feSeni zdarma pro neziskové organizace, takZe o jiné moznosti nez Of-
fice 365 se neuvazovalo. Za pfedpokladu, Ze by Office 365 nebyl zdarma,
tak by Charita Ceska republika tuto sluzbu, ani Z4dnou jinou placenou al-
ternativu, nezacala vyuZivat. Divodem jsou omezené finan¢ni moZnosti

této neziskové organizace.
o Kdy Diecézni katolickd charita Hradec Krdlové zacala vyuzivat Office 3657

Se zavedenim Office 365 zacala v roce 2013 Diecézni katolicka charita
v Olomouci a v Brné. Charita Ceska republika nasadila Office 365 o rok poz-
dé&ji. DCH HK zacala Office 365 vyuzivat az v ¢ervnu 2015. Charita Ceska
republika netlacdila na jednotlivé diecézni charity na zavedeni Office 365
a vzdy zéleZelo pouze na rozhodnuti vedeni jednotlivych diecéznich cha-

rit.
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Charita Ceska republika déli Office 365 na nékolik subdomén (tenanttr)
podle jednotlivych diecéznich charit. V kazdém tenantu se vyskytuji pouze
uZivatelé z dané ¢asti (napf. z DCH HK a oblastnich a farnich charit ji podlé-
hajicich). Znamena to tedy, Ze uZivatelé v Office 365 z DCH HK vidi pouze
uzivatele spadajici také pod DCH HK. Spolupracovat na souboru mohou
ovsem i se spolupracovniky z jinych tenantd, tj. mohou si mezi sebou sdi-
let soubor v rdmci sluzeb Office 365. Tenant, do kterého patii DCH HK,

ma doménu hk.caritas.cz.
e Jak probihalo nasazeni Office 3657

Organizace DCH HK zacala vyuzivat Office 365, jak je uvedeno v pfed-
chozim odstavci, v ¢ervnu 2015 v moment¢, kdy doslo k migraci pfedcho-
zich e-mailovych schranek na nové e-mailové schranky (sluzba Outlook).
Pomoci zmény zaznamt na DNS serveru jsou e-maily, které jsou poslany
na plivodni e-mailové adresy, pfesmérovany na nové e-mailové adresy
v ramci Office 365.

Microsoft nabizi, podle slov IT administratora, velice efektivni nastroj
pro migraci dat (e-mailovych schranek) do Office 365. Diky tomu probéhla

samotna migrace e-mailovych schranek bez potizi.
o Jaké zmény prinesl Office 365 pro zaméstnance?

Zaméstnanci si museli zvyknout na novou podobu e-mailové schranky
na portalu Office 365, ktera pii pfistupu pfes webové rozhrani je uzivatel-
sky privétivejsi nez predchozi e-mailova schranka. Dale si mohou ukladat
soubory vedle souborového serveru i do cloudového tlozisté OneDrive.

Ostatni sluzby portélu Office 365 jsou pro zaméstnance zcela nové.
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o Jaké zmény prinesl Office 365 pro IT administrdtora?

Se zavedenim Office 365 se zménil obsah prace i pro IT administratora.
Drive mél na starosti pouze DCH HK. Nyni se stard i o uZivatele oblast-
nich a farnich charit, které spadaji pod DCH HK. Jak je napsano v pted-
chozi kap. dfive mohl s vlastnim e-mailovym serverem pomoci zazna-
menanych logti najit pfic¢iny pfipadné chyby. Nyni, jelikoZ se vyuZzivaji ex-
terni nastroje, se jiz nemuze dostat k samotnym logtim. Na druhou stranu
Office 365 poskytuje pro administratory velice pfehledné uzivatelské roz-

hrani, které je pozitivem tohoto produktu.
e Do jaké miry se vedle Office 365 pouZivaji také lokdlni servery?

Lokalni servery se na DCH HK vyuZzivaji stdle. Hlavnim d@vodem je,
ze Office 365 nedokaZe plnohodnotné tyto servery nahradit. Jak IT admi-
nistrator odpovédél jiz na otdzku Jak bylo feSeno IT pred zavedenim Office
3657 v kap. na lokélnich serverech béZi napt. aplikace Money S3, anti-

virové feSeni a databéze.
o V ¢em je Office 365 nedostacujici? V cem md slabd mista?

Negativem vyuzivani Office 365 v rdmci neziskové organizace je to,
Ze nenabizi zddné bezplatné zalohovaci ndstroje. Toto je problém pro spo-
le¢nosti, které si nemohou dovolit vynaklddat velké penize na IT sluzby.
Je zde tedy riziko ztraty dat, které jsou umisténé v Office 365.

Vyznamnym omezenim vyuzivani Office 365, respektive vSech cloudo-
vych sluzeb, je zavislost na rychlosti internetového pfipojeni. Dalsim sla-
bym mistem Office 365 je, podle IT administratora, nemoZnost delegovat
opravnéni na subdomény v rdmci jednoho tenantu Office 365. Tenantem
se zde rozumi tcet jedné organizace, tj. cely portél jedné organizace. Zna-
mend to, Ze nelze nékomu udélit opravnéni administratora pouze na sub-
doménu napft. lit.hk.caritas.cz. Prava by musela byt delegovdna uZzivateli

na cely tenant Office 365, coZ neni vzdy Zadouci.
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IT administrator organizace se zatim setkal pouze s jednou chybou
ze strany produktu Office 365. Na vytvofeném webu ve sluzbé Share point
se pfi upgradu celé sluzby zménily oprdvnéni a néktefi uzivatelé mohli vy-

konat urcité akce, ke kterym neméli mit opravnéni.

4.5 Vyuziti Office 365 pfed optimalizaci

Pti zavadéni Office 365 v DCH HK absolvovali zaméstnanci zakladni sko-
leni, které vedl IT administrator organizace. Na tomto Skoleni byl ukdzan
pouze zdklad prace s e-mailovou schrdnkou. Na trhu se vyskytuji lektofi,
ktefi nabizeji Skoleni tykajici se Office 365. Tato skoleni, podle IT adminis-
tratora, jsou mimo finan¢ni moznosti charit, jelikoZ ti¢astnici na nich pracuji
v malych skupindch a bylo by potieba proskolit vSechny zaméstnance.
Analyza dosavadniho vyuZiti Office 365 v organizaci DCH HK pro-
bihala tfemi zptsoby. V prvnim pfipadé byla opét pouzita metoda polo-
strukturovaného hloubkového rozhovoru, tentokrat pfimo se zaméstnanci
organizace. Tento rozhovor s otevienymi otdzkami byl proveden se tfemi
ndhodné vybranymi zameéstnanci. Jejich odpovédi byly zaznamendvany

formou pozndmek. Jako zdkladni otdzky pro rozhovor byly pouzity:

e Byl pro Vis prechod na Office 365 snadny?
o Jaké sluzby Office 365 vyuZivite?
e Jak jste s témito sluzbami spokojenij/i?

e Jaké vjhody/nevyhody vidite v Office 365 oproti predchozi e-mailové sluzbé?

Vite o dalsich sluZbdch, které Office 365 nabizi a vy je nevyuZivdte?

Jak jste byl(a) doposud zaskolen(a) na prici s Office 365?

Co byste rdd(a) umél(a) s Office 3657

Muite néjaké specidlni poZadavky na budouci zaskoleni s Office 3657
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SIT administratorem DCH HK byl proveden nestrukturovany rozhovor
na téma aktudlni vyuZiti cloudovijch sluZeb portdlu Office 365 zaméstnanci DCH
HK. Odpovédi byly zaznamendvany formou poznamek.

Ostatnim zaméstnanctim, se kterymi nebyl veden osobni rozhovor,
byl na e-mail poslan dotaznik s otevienymi vyzkumnymi otdzkami, které
byly pfi rozhovorech pouZity jako zdkladni, tj. otadzky, které jsou sepsany
vyse. Celkem se e-mailem vréatilo 20 vyplnénych dotaznikt z 26 odesla-
nych. Névratnost byla 77 procent, a pokud se pfipocitaji i zaméstnanci,
se kterymi byl veden osobni rozhovor, tak odpovédi byly ziskany od 80 pro-
cent zaméstnanctt DCH HK.[23]

V nésledujicich odstavcich jsou shrnuty odpovédi na jednotlivé otdzky
ze tfi osobnich rozhovort se zaméstnanci DCH HK, z rozhovoru s IT ad-
ministradtorem DCH HK a z dotaznikd, které respondenti poslali vyplnéné

zpét.
e Byl pro Vs ptechod na Office 365 snadny?

V8ichni zaméstnanci, az na vyjimky, vyuZivali pfed optimalizaci pouze
e-mailovou schranku (sluzba Outlook — Posta), kterou nezbytné potiebo-
vali k préci. JelikoZ tato sluzba byla obsahem tivodniho 8koleni, shodli se,
Ze po zaskoleni pro né préce s novou sluzbou Outlook — Posta nebyla na-

ro¢nd. Védéli ovsem, Ze vyuzivali pouze zdkladni funkce této sluzby.
o Jaké sluzby Office 365 vyuZivite?

Sluzbu Outlook — Posta vyuzivali vSichni zaméstnanci DCH HK. Sluzbu
Lidé vyuzivali dva zaméstnanci, tj. 7 procent ze vSech zaméstnanct. U této
sluzby oba zaméstnanci pouZzivali pouze spravu kontaktt (napf. vytvafreni,
Uprava). Stejny pocet zaméstnancti jiZ pracoval s virtualnim dlozistém One-
Drive, které pouZzivali pouze pro spravu souborti (napi. vytvéfeni, aprava).
Jeden zaméstnanec, tj. 3 procenta ze vSech zaméstnanct, jiZ vyuzival sluzbu

Kalendat, kde pracoval s udédlostmi v zdkladnim kalendéfi.
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e Jak jste s témito sluZbami spokojenyj/d?

e Jaké vijhody/mevijhody vidite v Office 365 (sluzba Outlook) oproti predchozi

e-mailové sluzbé?

Jelikoz zaméstnanci DCH HK v dobé rozhovort a dotaznik vyuZzivali,
az na vyjimky, pouze sluZzbu Outlook — Posta, tak odpovédi na obé vyse
poloZené otazky jsou spojeny do jedné &asti.

Mezi hlavni vyhody patfi pohodlny pfistup z domova. Diive za-
méstnanci pii pfistupu z domu museli vyuZivat k préci s e-mailovou
schrankou webové rozhrani, které nebylo uzivatelsky pfivétivé. Shodli se,
Ze préce se sluzbou Outlook na portdlu Office 365 je mnohem efektivnéjsi
nez v pfedchozim webovém rozhrani.

Prehledné formatovani textu e-mailové zpravy fadi zaméstnanci DCH
HK mezi dalsi vyhody sluzby Outlook. D¥ivéjsi absenci forméatovani fesili
napi. pfiloZzenim naformatovaného souboru typu Word. S tpravou textu
souvisi i dalsi vyhoda, a to automatickd kontrola pravopisu v jazyce, ktery
si dany zaméstnanec sdm zvoli.

Mezi pozitiva sluzby Outlook patii také komplexni propojeni s dal$imi
sluzbami, jako jsou napi. Adresét, Kalendaf nebo OneDrive, a moZnost pii-
stupu z mobilnich zafizeni.

Nejcastéjsim negativem, které v odpovédich zaméstnanct bylo uve-
deno, je vyhleddvani v e-mailové schrénce a v adresari (sluzbé Lidé). Podle
zameéstnancti je vyhleddvani v Office 365 pomérné malo intuitivni a zdlou-
havé. Pfi vyhleddavani mnohdy nevédi, v jaké sloZce se ve sluzbé Outlook
zrovna vyhleddva. Zameéstnanctim se také nelibi, Ze Office 365 pfi pou-
ziti v rdmci DCH HK nevyhledava v prvni fazi vSechny potiebné polozky
a musi vzdy kliknout na tlac¢itko Najit vic na serveru.

Mezi dalsi negativa, uvedena v odpovédich zaméstnancti, patfi nezob-
razovani vSech sloZek s e-maily v postovni schrance. Vzdy se zobrazi pouze
vybrané slozky (napi. Doruc¢end posta, Odchozi posta, Koncepty) a pro pfi-

stup k ostatnim slozkdm se musi kliknout na tla¢itko Dalsi.
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Jako negativum bylo uvedeno i rozdilné prostiedi pfi pristupu pies apli-
kaci Microsoft Outlook a portal Office 365.

Z osobnich rozhovort jsem se dozvédél, Ze s predchozi aplikaci Thun-
derbird se zaméstnanctim v jistych smérech pracovalo lépe. Podle jejich
slov, byla vice pfehlednéjsi nez aplikace Microsoft Outlook a nabizela in-
tuitivngjsi funkce (napf. vyhledavéani e-mail1). Tento prvek ovSsem muzZe
byt zptsoben tim, Ze zaméstnanci vyuzivali aplikaci Thunderbird dlouho
a byli na ni velice zvykli.

Zaméstnanci, ktefi jiz zacali vyuZzivat sluzby OneDrive, Lidé a Kalen-
dar, nespatiuji na téchto sluzbach zatim zZadné negativni prvky. V jejich
pouzivani naopak vidi velky potencidl.

Zaméstnanci DCH HK se shodli v tom, Ze celkoveé jsou s Office 365 spo-
kojeni, a zdroven jsou si védomi, Ze vyuZivaji pouze minimum moZnosti,
které portal Office 365 nabizi.

e Jak jste byl(a) doposud zaskolen(a) na prdci s Office 365?

Na tvodnim $kolenim pofddaném IT administratorem DCH HK se za-

méstnanci seznamili pouze se zdkladnimi funkcemi sluzby Outlook.
e Vite o dalsich sluzbdch, které Office 365 nabizi a vy je nevyuZivite?

Sluzby OneDrive (dloZzisté, sdileni souboru, tprava souborti, sbér dat)
a Kalendaf (planovani schiizek) byly v odpovédich nejcastéji zminénymi
sluZzbami. Zameéstnanci také védeéli, Ze Office 365 nabizi ndstroj OneNote,
moZnost vytvéieni seznamti kontaktii a skupin. Zadné dalsi sluzby jiz za-

méstnanci nezminili.
o Co byste rdd(a) umél(a) s Office 3657

PoZadavky byly roztfidény do péti oblasti: virtudlni tloZisté OneDrive,

Lidé (adresar), Kalendar, Outlook a ostatni.
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O sluzbu OneDrive byl projeven zdjem v 64 procentech odpovédi. Nej-
¢astéjsim pozadavkem bylo pfedstaveni prace v této sluzbé a zejména prin-
cipu sdileni souborti a sloZek —jak sdileni v praxi funguje, jakd jsou rizika,
jak se vytvéaii spolecné tiloZisté pro skupinu osob. Dalsim pozadavkem bylo
predstaveni online tpravy dokumentti, hlavné moZnosti souc¢asné spolu-
préce vice osob na jednom dokumentu. Poslednim poZadavkem u sluZzby
OneDrive bylo ukdzani prace s formuldfem pro hromadny sbér dat.

Se sluzbou Kalendaf nemaji zaméstnanci téméi zZadné zkuSenosti,
a tak by si radi nechali pfedstavit zakladni principy préce. U sluzby Ka-
lendaf vidi zaroven potencidl do budoucna, pokud by se zacal vyuZivat
v celé DCH HK, jelikoz mnoho zaméstnancti cestuje po celé Ceské repub-
lice a ostatni by m&li moZnost vidét jejich dostupnost. Castym pozadavkem
u sluzby Kalendéf bylo planovani schtizek se spolupracovniky v ramci této
sluzby, respektive tcast vice uzivatelt Office 365 na jedné udalosti. Sluzba
Kalendar byla v odpovédich zminéna v 47 procentech ptipadd.

Ve sluzbé Lidé, kterd se objevila ve 40 procentech odpovédi, by se za-
méstnanci radi naucili vytvareni skupin a jak s nimi pracovat. Dale by radi
zadali vyuzivat seznamy kontaktti, aby mohli opakované jednoduse posi-
lat e-mail urcité skupiné lidi (urc¢itému seznamu kontakt(). Zaméstnanci
by také chtéli ukdzat propojeni mezi sluzbami Lidé a Outlook.

SluZzbu Outlook zaméstnanci jiz vyuzivali, z toho dtivodu zde byly po-
zadavky vice konkrétni neZ u ostatnich sluzeb. Nejcastéjsi pozadavek ko-
responduje s odpovéd'mi z otazky Jaké vyhody/nevijhody vidite v Office 365
(sluzba Outlook) oproti predchozi e-mailové sluzbé?. Zaméstnanci by se zde radi
naudili, jak ve sluzbé Outlook sprdvné vyhleddvat a filtrovat polozky.
Celkové by chtéli prohloubit své znalosti a ukazat pokrocilejsi funkce
ve sluzbé Outlook — konkrétnimi pozadavky byly napt. filtrovani doru-
¢ené posty, nastaveni automatické odpovédi a pfeposilani dorucené posty.

Sluzba Outlook se vyskytla ve 33 procentech odpovédi.
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V odpovédich zaméstnancti se vyskytlo pfani o pfedstaveni moZnosti
interni mimo-emailové komunikace v rdmci organizace DCH HK. Dva za-
méstnanci, tj. 7 procent zaméstnanct DCH HK, se chtéli také dozvédét

o mozZnostech propojeni sluzeb Office 365 s mobilnimi zafizenimi.
o Mite néjaké specidlni poZadavky na budouci zaskoleni s Office 365?

Zaméstnanci projevili zdjem o predstaveni novych sluzeb, které Office
365 nabizi a o kterych zaméstnanci nevi. Specidlni poZadavky na Skoleni

neméli.

4.5.1 Vyhodnoceni odpovédi

Z odpovédi zaméstnancti plyne, Ze z celého portdlu Office 365 vyuZivaji
pouze minimum mozZnosti, které postacuje k jejich praci. Kromé sluzby
Outlook — Posta nepracuji, aZ na vyjimky, s Zddnou dalsi sluzbou. Ve sluzbé
Outlook - Posta, stejné jako zmifiované vyjimky ve sluzbé Kalendaf, One-
Drive a Lidé, vyuZivaji pouze zdkladni funkce z nabizenych moZnosti.
Z odpovédi je vidét, Ze mnoho zaméstnanct vi, kromé sluzby Outlook —
Posta, i o sluzbach Kalendaf, OneDrive a Lidé. U zaméstnancti DCH HK
pfevaZzuje spokojenost ve vyuzivani sluzby Outlook — Posta nad jejimi ne-
gativy.

Z odpovédi je patrné, Ze zaméstnanci védi, Ze by bylo uZite¢né ovla-
dat i dal$i sluzby mimo Outlook — Postu, a zaroven také sami védji,
Ze i ve sluzbé Outlook znaji pouze zdkladni funkce a chtéli by s touto sluz-

ol

bou pracovat na vyssi tirovni. Zaméstnanci jsou si védomi, Ze pokud by za-

v

¢ali vyuzivat vice moznosti portdlu Office 365, tak by to vedlo k efektivnéjsi

spolupraci v této organizaci.
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5 Plan optimalizace

Na zékladé potieb organizace DCH HK, procest (kap. v organizaci
DCH HK, které by Sly zefektivnit optimalizaci vyuZiti portalu Office 365,
a analyzy vyuziti portalu Office 365 v DCH HK pied optimalizaci (kap.
byl vytvofen plan optimalizace. Tento plan se sklddal ze ¢tyfech zakladnich
sluzeb: Lidé, Kalendat, OneDrive a Posta (Outlook). U kazdé sluzby jsou
uvedeny prvky, které by po optimalizaci méli zaméstnanci DCH HK umét
ovladat.

Tento plan byl pfedstaven vedeni DCH HK. Pti konzultaci pldnu byly
vybrany prvky, které budou od zaméstnanctit DCH HK pfimo vyZadovany,

aby je ovladali. Tyto prvky jsou v seznamech niZe zvyraznény tu¢né.

ONEDRIVE

SluZzba OneDrive ma mezi sluzbami, se kterymi by se zaméstnanci méli
naucit pracovat, nejvyssi prioritu. Préci se soubory v cloudovém tloZisti
je velice dtileZité ovladavat, aby v rdmci celé organizace DCH HK mohlo
dochézet ke sdileni souborti a sloZek. S tim se také poji omezeni duplicity
dat a problémt, které mohou vzniknout pfi praci na vice verzich souboru.
S vyuzitim sluzby OneDrive zaméstnanci nebudou muset posilat velké ob-
jemy dat pfes e-mailovou schranku, ale pouze budou sdilet slozku z One-

Drive aloZisté s potfebnymi daty.

e Prace se soubory a slozkami — nap¥. vkladani, vytvafeni, dprava,

kopirovdani.
e Sdileni soubori.

e Sbér dat — excelovy prizkum (tento bod plati pro urcité zamést-

nance, které potfebuji ve své praci sbirat urcita data).

e Provazani se sluzbou Outlook — napf. ukladdni pfiloh z email

do sluzby OneDirive.
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KALENDAR

Vyuziti sluzby Kalendéft je efektivni v pfipadé, Ze tuto sluzbu vyuZzivaji
vSechny osoby z ur¢ité skupiny osob. Tato skupina mtZe byt napt. urcité
oddéleni, celd organizace DCH HK. V rdmci této skupiny by méli zameést-
nanci védét o dostupnosti svych kolegti, aniz by je museli pfimo kontakto-
vat. Sluzbu Kalendaf 1ze také vyuZit pro rezervaci pracovnich aut a zaseda-

cich mistnosti.

e Price s udalostmi - vytvdfeni, aprava apod.
¢ Kalendéfe spolupracovnikd.

e Napldnovani schiizek.

e Sekundarni kalendéfe — vice kalendara.

e Skupinové udélosti.

e Rézné zobrazeni — den, tyden, mésic.

e Sdileni, publikovéni.

OUTLOOK

Zakladni prvky sluzby Outlook zaméstnanci DCH HK vyuzivali
jiz pfed optimalizaci. Z rozsifujicich prvk, které jsou predstaveny v rdmci
optimalizace, je dulezitd automatickd odpovéd’, kterou by zaméstnanci

DCH HK méli vyuzivat v pfipadé dlouhodobé nedostupnosti.
e Automaticka odpovéd'.
e Prace s pravidly.
e Vyhleddvani, filtrovani.

e Price se slozkami.
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LIDE

Dilezitym prvkem sluzby Lidé jsou skupiny, které si zaméstnanci mo-
hou vytvofit za ticelem prace na projektu, v rdmci oddéleni nebo jiné sku-
piné osob. Zbytek nize uvedenych prvkt sluzby Lidé slouZi pro efektivnéjsi

préci jednotlivci a neovlivni celkovy chod organizace.

e Skupiny.

Prace s kontakty — vytvéafeni, iprava, apod.

Seznamy kontaktti.

Adresat — All users, All groups apod.

Vyhleddvani kontaktt.
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6 Skoleni

Schtizka, jejimZ cilem bylo ujednddni obsahu Skoleni, se konala v kvétnu
2016 a ze strany DCH HK na ni byl pfitomen IT administrdtor organizace
a zastupce feditele organizace. Pfed touto schiizkou byly jiz ziskany infor-
mace o pottebach organizace DCH HK a dosavadnim vyuzivani Office 365.
Dale jsem se detailné sezndmil s jednotlivymi sluzbami portalu Office 365.
Na zédkladé ziskanych informaci a znalosti byl vytvofen ndvrh na obsah
a formu Skoleni.

Pro zaméstnance DCH HK bylo pldnovano udélat dvé navazujici Sko-
leni. Obsah tvodniho Skoleni se shoduje s planem optimalizace z kap.
Obsah druhého navazujiciho Skoleni ztistal neurcity s tim, Ze bude napla-
novén az po prvnim $koleni z dtvodu névaznosti na ngj. Cést navazuji-
ctho 8koleni by mohla byt v pfipadé zdjmu vénovana opakovéni. Zaro-
vent by vedeni DCH HK spolu s IT administratorem mohlo mit, na za-
kladé prvniho $koleni, nové specifické pozadavky. Soucasti pfipraveného
ndvrhu bylo vytvofeni material(i, které by tcastnici Skoleni méli k dispo-
zici, mohli by si do nich zapisovat a v budoucnu by jim slouZily jako ma-
nudl. Pro sluzbu Kalendat byly vytvoreny ukdzkové materidly, které byly
prezentovany na zminéné schtizce.

Soucésti ndvrhu na formu skoleni bylo nékolik pozadavki. Aby skoleni
byla co nejefektivnéjsi, bylo pozadovano, aby skupiny byly o maximalnim
poctu osmi tcastnikfi. Diivodem bylo, aby v pribéhu skoleni byl dosta-
te¢ny ¢as na dotazy a individudlni pfistup k zaméstnanctim v p¥ipadé po-
tteby. K tomu bylo pozadovano, aby bylo k dispozici promitaci zafizeni
a kazdy zameéstnanec mél po ruce vlastni notebook. S vlastnimi notebooky
souvisi navrhovana forma gkoleni. Skoleni bylo planovéano rozdélit na &tyfi
samostatné bloky, které odpovidaly ¢tyfem sluzbam (Outlook, Lidé, Kalen-
daf, OneDrive). V rdmci jednotlivych bloki by nejprve byla prakticky uka-

zé&na prace s danou sluzbou a poté by zaméstnanci plnili tikoly, aby si osvo-
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jili praci s danou sluzbou. V pfipadé potteby by tyto tkoly byly feSeny
spolecné. U kazdé sluzby bylo planovano udélat pfiblizné tfi takovéto casti
(ukdzka + tdkoly).

Vyse popsany navrh byl pfedstaven na schiizce, o které je psano v prv-
nim odstavci této kapitoly. Pfed samotnym prezentovanim ndvrhu byli za-
¢astnéni seznameni s vysledky dosavadniho vyuZivani Office 365 v DCH
HK. Navrh na Skoleni byl ze strany zastupci DCH HK pfijat a bylo pfi-
slibeno, Ze poZadavky na skoleni, sepsané v pfedchozim odstavci, budou
splnény. Vystupem schiizky byla dohoda na kone¢né podobé skoleni a ter-
minech. Byly vybrany tfi po sobé jdouci dny v poloviné ¢ervna 2016 pro ko-
néni Skoleni. Mistem 8koleni bylo uréeno sidlo DCH HK, kde je k dispozici
zasedaci mistnost s promitacim platnem a s kapacitou 12 lidi. Délka Skoleni
byla ur¢ena na 4 hodiny v¢etné jedné dvacetiminutové prestavky. Na kaz-
dou sluzbu tedy pfipadalo v primeéru 55 minut. Ze strany DCH HK bylo
nabidnuto, Ze zajisti vytisknuti a svazani materialt. IT administrator DCH
HK piislibil pfitomnost na skoleni pro pfipad, Ze by nastal technicky pro-
blém s mistnim vybavenim. Zaroveri se jednoho Skoleni pf¥imo ti¢astnil jako
posluchac.

Ve dnech 8. - 10. ¢ervna 2016 probéhlo prvni skoleni zaméstnanct, které
se tykalo sluzeb Lidé, Kalendai, OneDrive a Posta. Obsah jednotlivych
blokii skoleni je detailné popsan v kap. Na zacétku skoleni byli za-
méstnanci sezndmeni s pldnem optimalizace a zejména s funkcemi Office
365, které od nich budou v zaméstnani vyzadované. Na konci kazdého sko-
leni byli pfitomni Gcastnici poZddéani o zpétnou vazbu, kterd byla sbirdana
pomoci dotazniku. Vyhodnoceni kvality a pfinosu $koleni, véetné obsahu
a vysledkt dotaznikd, se vénuje kap.

Po tvodnim skoleni se konala schiizka se zastupcem feditele organi-
zace DCH HK a jejim IT administratorem, kde mi sdélili, Ze se Skolenim
byli spokojeni. Projevili zdjem, Ze by do druhého Skoleni chtéli zahrnout

opakovani sluZeb, které byly probrany na tvodnim Skoleni, jelikoZ tyto
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sluzby vidi jako nezbytny zaklad pro efektivni vyuZzivani Office 365 v DCH
HK. Bylo dohodnuto, Ze navazujici Skoleni bude probihat na zacatku zari
2016 a Ze v priibéhu srpna 2016 bude pfedstaven ndvrh obsahu tohoto sko-
leni. Déle bylo odsouhlaseno, Ze rozsah navazujiciho skoleni bude shodny
s tvodnim Skolenim — 4 hodiny, rozdéleni zaméstnanct do tfi skupin, po-
uzivani vlastnich notebook, zasedaci mistnost s projektorem a vytisknuté
materidly. Zastupci organizace DCH HK mi na zdkladé spokojenosti a do-
poruceni nabidli, jestli bych uspofadal tivodni Skoleni do portélu Office 365
i pro feditele oblastnich a farnich charit spadajicich pod DCH HK. Tato na-
bidka byla mnou pfijata.

Skolenti feditelt oblastnich a farnich charit se konala v srpnu 2016 a sho-
dovala se skolenim zaméstnanct DCH HK. Z dtvodu obsahové shody
je v ramci kap. vyhodnoceno spolu se Skolenim pro DCH HK i toto
Skoleni.

Druhé navazujici Skoleni bylo v plinu rozdélit do dvou casti.
V prvni poloviné Skoleni by se zaméstnanci seznamili s novymi sluzbami
a ve druhé poloviné skoleni by si zopakovali znalosti z tivodniho Skoleni.

Mezi nové sluzby byly do navazujictho $koleni vybrany:
e Yammer — Vlastni socidlni sit’ organizace. Zahrnuje chat (zprdvy).
o Ukoly — Prehledné vedeni ikolii, které danyj uZivatel md splnit.

e Delve — Pistup k souboriim daného uZivatele nap¥ic portdlem Office 365.

Opakovéni sluzeb z tivodniho Skoleni bylo planovano provést formou
opakovaciho cvi¢ného projektu, ktery bude obsahovat na sebe navazujici
tikoly a povede k procviteni hlavnich funkci u jednotlivych sluzeb. Ukoly
se budou obsahové bliZit praci v DCH HK. Pfesné znéni opakovaciho pro-
jektuje v ptiloze[A] Soutésti navrhu na Skoleni bylo, Ze vice zdatni ti¢astnici
budou pracovat samostatné a ptat se na individudlni dotazy, a s ostatnimi

i¢astniky budou tikoly prochazeny spole¢né.
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Na schiizce se zastupcem feditele organizace a IT administratorem DCH
HK, ktera se konala v poloviné srpna 2016, byl odsouhlasen vyse zminény
nédvrh na navazujici skoleni a bylo domluveno, Ze DCH HK opét zajisti vy-
tisknuti materidlt ke sluzbam Yammer, Ukoly a Delve. Navazujictho gko-
leni se méli zti¢astnit i ¢tyfi zaméstnanci, ktefi nebyli na tvodnim Skoleni
a neméli tedy potiebné znalosti k opakovacimu projektu.

Navazujici 8koleni se konalo 9., 12. a 13. zafi 2016. Vyhodnoceni ¢asti
s predstavenim novych sluZeb se vénuje kap.|7.2|a ¢asti s opakovanim slu-
Zeb z tvodniho Skoleni kap. Po tomto Skoleni by se jeho ti¢astnici méli
pIné orientovat ve sluzbach Posta, Lidé, Kalendar a OneDrive. Dédle by méli
mit zakladn{ ptehled o sluzbach Yammer, Ukoly a Delve.

V dubnu 2017 byli zaméstnanci poZzadani o zpétnou vazbu, ve které bylo
zjist ovano aktudlni vyuZivani sluzeb portédlu Office 365. Vysledky jsou se-

psany v kap.[9]

6.1 Obsah skoleni

Tato kapitola se vénuje obsahu jednotlivych ¢asti Skoleni, respektive sluZeb,
se kterymi byli zaméstnanci sezndmeni. Materidly, které byly zaméstnan-
ctm k dispozici a které obnésely informace z této kapitoly, jsou popsany
v kap. V avodu kazdé sluzby byl popsan obecny princip sluzby, umis-

téni na portalu Office 365 a tivodni stranka sluzby.

6.1.1 Lidé

Na skoleni byly v rdmci sluzby Lidé popsany nasledujici prvky:

e Sprdva kontaktii — Prdce s kontakty, napf. vytvédfeni, editace, mazani,

organizovani kontaktd.

o Seznamy kontaktii — Pro opakovatelné posilani e-mailové zprévy

shodné skupiné kontaktt.
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e Skupiny — Skupiny obsahuji hromadné konverzace, skupinové tlo-
zisté OneDrive, kalendaf a pozndmkovy blok OneNote. Vhodné

pro skupiny lidi, ktefi si mezi sebou pies Internet pisi a sdili soubory.

Lze vyuzit napf. pro jednotlivd oddéleni organizace nebo projekty.

o Adresd? — Pfehled vSech uZivatelt, skupin, distribu¢nich list(i, mist-

nosti a vefejnych sloZek na portdlu Office 365 dané organizace.

e Vyhleddvini — Vyhleddvani poloZek z pfedchoziho bodu (Adresér).

6.1.2 Kalendaf

Ve sluzbé Kalendéf se zaméstnanci DCH HK v ramci Skoleni seznamili s néa-

sledujici prvky:

o Sprdva udilosti — Prace s uddlostmi — napf. vytvéfeni, editace, mazani,

pfesouvani, oznacovani udélosti.

Z2¥ 0

o Sekunddrni kalenddre — Princip vice kalendaft. Sekundérni kalendare
lze vyuzit napt. jako osobni (nejsou vidét pro ostatni uZivatele por-
talu Office 365), pro skupinu osob (bez vytvafeni skupiny, pouze sdi-
leni kalendare) nebo pro pfehlednéjsi organizaci pracovnich udélosti

(napf. pro urcity projekt).

o Skupinové uddlosti — Spréva a zobrazeni udalosti, které jsou pro sku-

piny (popsané v casti Lidé).

e Zobrazeni —MozZnosti zobrazeni — den, tyden, mésic, pfechod na urcité

datum.

e Sdilent, publikovini — Sdileni kalendéfe ostatnim uzivateld portalu Of-
fice 365 dané organizace. VyuZiti pro sdileni sekundarnich kalendait
(viz bod Sekunddrni kalenddre). MoZnost nastaveni viditelnosti udé-
losti kalendare pro ostatni uzivatele. MoZnost delegovani urcitych

prav na ostatni uZivatele (napf. tplné podrobnosti, redaktor).
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o Kalenddre spolupracovnikii — Zobrazeni zdkladniho kalendafe ostat-
nich uzivatelt portdlu Office 365. Pokud si uzivatel nenastavi jinak,

tak Ize vidét pouze dostupnost.

e Naplinovdni schiizek — Naplanovani schiizek s ostatnimi uzivateli por-

talu Office 365. MuiZe zahrnovat i volbu volné mistnosti.

6.1.3 OneDrive

Sluzbu OneDrive 1ze vyuZzit dvéma zptisoby. V prvnim p¥ipadé uZivatel
pfistupuje ke svym dattim pfes webovy prohliZe¢ a portal Office 365. V dru-
hém pripadé muzZe vyuzit aplikaci OneDrive, kterou si nainstaluje do poci-
tace, a soubory ze sluzby OneDrive ma piistupné v pocitaci. V ¢asti, kterd
se vénovala piistupu pfes portdl Office 365, byly ve Skoleni pfedstaveny

néasledujici prvky:

e Sprdva souborii — Vytvéateni soubort pfimo ve sluzbé OneDrive, na-
hrani souboru ze zafizeni. Dale napi. editace, mazani, kopirovani,
pfesouvani souborti, vytvéfeni a organizovani sloZek, sprava verzi
souboru (navrat do historie), historie tiprav souboru, podrobnosti

o daném souboru.

o Zilozky — Soubory uZzivatele, posledni upravované soubory, soubory

sdilené s danym uZzivatelem, smazané soubory.

e Sdileni — Sdileni souboru pfimo s konkrétnimi uZivateli nebo po-
moci odkazi. Nastaveni riznych prév pfi sdileni. Uzite¢né pro préci

se soubory pii pfistupu vice spolupracovnikd.

o Provdzini se sluzbou Outlook — P¥ichozi soubor do e-mailové schranky

— moznost uloZeni do sluzby OneDrive.

o Excelovy priizkum — Sbér dat pomoci vlastniho formuléfe. Préce s for-

muléafem.
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V rdmci skoleni byla ukdzana instalace aplikace OneDrive. Kazdy ticast-
nik Skoleni si ndsledné sam zkusil a nainstaloval tuto aplikaci do svého no-
tebooku. Poté byla demonstrovédna a tcastniky vyzkouSena prace s touto

aplikaci.

6.1.4 Outlook - Posta

Sluzba Outlook (Posta) byla rozdélena do dvou ¢ésti. V prvni ¢ésti byl po-
psan piistup pfes webovy prohliZze¢ a portal Office 365. Druha ¢ast se vé-
novala pfistupu pfes aplikaci Microsoft Outlook.

Zaméstnanci pfed tvodnim Skolenim zpravidla vyuZzivali sluzbu
Outlook pouze pro zédkladni operace, tj. napf. odesildni a mazéni zprév.
Prvky, které byly probrany v ¢asti Skoleni vénujici se sluzbé Outlook (Posta)

pfi pistupu pies portal Office 365, jsou:

e Sprduva sloZek — Napf. vytvareni, iprava, mazani, vytvafeni podslozek,

oznacovani slozky jako oblibena a pfesouvani slozek.

e Pravidla — Vytvafeni pravidel je potfeba pro efektivni praci se sloz-
kami a slouZi k pfehlednému uspofddédni e-mailové schranky, spravé
nezadoucich e-maili apod. Zaméstnanci vyuZiji pravidla zejména

pro pfichozi postu — pfesouvani zprav do vytvofenych slozek.

o Automatické odpovédi — Moznost vyuZziti napf. v piipadé dovolené, slu-

Zebni cesty nebo ozndmeni o vyrozuméni v nasledujicich dnech.

o Moznosti priloZeni prilohy do e-mailové zprdvy — Seznameni s rozdilnymi
mozZnostmi nahréani pfilohy do e-mailové zpravy — souvisi se sluzbou
OneDrive. Zaméstnanci maji moznost nahrat pfilohu bud’ ze sluzby
OneDrive nebo ze svého zafizeni. Pokud nahraji soubor z pocitace,
tak maji moZnost nejprve nahrat soubor na OneDrive a poslat odkaz,

nebo pfimo poslat soubor.
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o Vyhleddvdni ve sluzbé Outlook — Kazdy uZivatel e-mailové schranky
potiebuje nékdy vyhledat urcity e-mail. Pro mnoho zaméstnancti
vyhleddvani ve sluzbé Outlook ovSem nebylo intuitivni a nevédéli,
jak se vyhleddvaji konkrétni tdaje (napf. podle data, pfijemce, pfi-
lohy).

Moznosti aplikace Microsoft Outlook se ve velké mife shoduji s prvky,
které byly popsany nejenom v ¢asti vénujici se piistupu pres portal Office
365, ale také u sluzeb Kalendéf a Lidé. Aplikaci Microsoft Outlook se lisi
pouze jinym uspoiradani téchto prvki. Pradvé sezndmeni s celkovym rozlo-
Zenim funkci v této aplikaci byla vénovana samostatnd ¢ast bloku Skoleni

tykajici se sluzby Outlook. Prvky, které byly v ramci této ¢asti probrény,
byly:

ZdloZky Domii, Posildni a pfijem, Slozka, Zobrazeni — Usporadani uZitec-

nych funkci v jednotlivych zalozkach v aplikaci Microsoft Outlook.

Vyhleddvini — Vyhledavani v aplikaci Microsoft Outlook se lisi od vy-
hledavani na portalu Office 365.

Kalenddr — Prace s kalendafem v aplikaci Microsoft Outlook.

Adresdr — Prace s adresafem v aplikaci Microsoft Outlook.

6.1.5 Yammer

Sluzba Yammer poskytuje spole¢nostem vlastni socidlni sit’, v ramci které
mohou zaméstnanci sdilet rtizné piispévky. Prvky popsany v této ¢asti Sko-

leni jsou:

e Prispévky — Vytvéafeni ptispévki, rizné druhy pfispévki, publikovani

prispévki.

o Skupiny — Vytvéafeni skupin v rdmci sluzby Yammer — vlastni socidlni

sit’ pouze pro ur¢itou skupinu uzivatelt Office 365.
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e Zprdvy/chat — Hlavni vyhoda sluzby Yammer je vlastni zptisob psani
zprav (chat), ktery nabizi uZivatelim moznost rychlé konverzace
s jednim nebo vice spolupracovniky.

6.1.6 Ukoly

Sluzba Ukoly nabizi uzivatelim Office 365 p¥ehledné vedeni tikol, které
dany uZzivatel m4 splnit. Prvky, které byly popsadny v ramci této ¢asti sko-

leni, jsou:

e Sprduva iikolii — Napft. vytvéreni, editace, mazani, dokonc¢eni a oznaceni

akolt.

e Zobrazeni iikolii — Filtrovani tkol@ podle dokonceni, data, ndzvu, ka-

tegorie atd.

o SloZky 1ikolii — Usporadani tkolt do sloZek a jejich podslozek.

6.1.7 Delve

Sluzba Delve poskytuje zaméstnancim DCH HK pohodlny pfistup k sou-

P4

bortim napfi¢ portalem Office 365. Prvky pfedstavené v této casti Skoleni

jsou:
e Vlastni soubory — Zobrazeni vlastnich souborti daného uzivatele.

e Soubory uZivatelii Office 365 — Zobrazeni souborfi, které s danym uZi-

vatelem ostatni v rdmci portalu Office 365 sdileli.
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6.2 Materialy ke Skoleni

Pro kazdou sluZzbu, se kterou byli zaméstnanci sezndmeni na Skolenich,
byly vytvofeny materidly, ve kterych bylo detailné popsdno to, co bylo

na Skolenich ukazano. Vytvoreni materidltt mélo tfi hlavni Gcely:

1. Zaméstnanci se v budoucnu mohli do materiali podivat a pfipome-
nout si danou ¢ast Skoleni, kterou aktualné chtéji vyuzit a u které za-

pomnéli postup.

2. Zaméstnanci méli moZnost si béhem Skoleni pfimo k danému tématu

psat poznamky do tisténych materiali.

3. Obsah skoleni bude dostupny zaméstnanctm, ktefi v budoucnu
do DCH HK nastoupi. Materidly mohou byt také poskytnuty dal-
$im diecéznim, oblastnim a farnim charitdm v ramci Charity Ceska
republika. Jelikoz DCH HK aktivné spolupracuje s ostatnimi chari-
tami, tak optimalizace jejich vyuzivani sluzeb portalu Office 365 (po-
kud jiz nevyuZivaji sluZzby na drovni tivodniho a navazujicitho $ko-
leni) by méla pozitivni vliv i na efektivnost prace zaméstnanctt DCH
HK, zvlasté pokud by se jednalo o oblastni a farni charity, které spa-
daji pod DCH HK.

Osnova materiali se obsahové shoduje s popsanymi prvky jednotli-
vych sluzeb z kap. Materialy jsou vytvoreny ve formatu PDF ur¢eném

pro tisk a také jako videa.

6.2.1 TiSténé materialy

Tisténé materidly byly vytvafeny v dostate¢ném predstihu pfed jednotli-
vymi S$kolenimi, aby je organizace DCH HK stihla vytisknout. DCH HK vy-
tisknuté materidly svazala do krouzkové vazby, takZe zaméstnanci na sko-

leni dostali uceleny soubor materidlt, ktery je ukdzén na obr.
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Outlook

Outlook zajstuje v Office 365 emailove sluiby. Kapacita emailové schrinky je 50 GB a maximalni

velikost jedné zprévy je 150 M.

Obsah

Plistup pres internetovy prohiizet......
OVOUN! SEANKA e
lotky.

Moot Slofek oo e e

Piistup pres internetovy prohlizet
Ke suib Outlook s dostanete pres port Offce 365,

Spolupracujte pres Office Online. 25
NEHEEDOE
¢|ojjoo)e]

Uvodni stranka
Uvodnistrank

Vytvorent email inka Outlook pro firmy wypads nasledovné.

T

tavent.

Hiegani

Pristup pres aplikaci Outlook.

Siozka dom

Novy e-mail
Pravidi

g = Odeslan posta,
Zélozka Posilania = Odstrangnd posta,

slotka Slosk:  Newyiadans posta - zpréuy oznatené jako NevyZddané,
lozkaiZobrazent + Poznamiy.

Hiedani

KalendsF.....
NoVA uddlost. ...
Adresa

NOVY KONKAKE st

Martin Zboril

Obrézek 6.1: Svazany soubor materidli, které zaméstnanci dostali na Sko-

lenich.

VSechny tisténé materidly majf stylisticky stejnou formu. V materidlech
se nachdzeji ofocené ¢asti obrazovky pomoci funkce PrintScreen, ve kterych
jsou barevné zvyraznény &asti obrazkd, je-li tteba. Uvodni strana materiala
je ukazana na obrazku [6.2] Samotny obsah materiali je ukédzan na obr.

Tisténé materidly byly v rdmci sluZzby OneDrive na portalu Office 365
organizace DCH HK hromadné nasdileny vSem zaméstnanctim. VSechny
materidly vytvorené pro skoleni jsou pfiloZené k diplomové praci v elek-

tronické ptiloze.
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Outlook

Outlook zajistuje v Office 365 emailové sluzby. Kapacita emailové schranky je 50 GB a maximalni
velikost jedné zpravy je 150 MB.

Obsah
PFistup pres iNternetovy ProhlIZEE ... e e st rn 2
UVOANT SEFANKA cvvvvvvceerressesssesssresee e tsssesse st ssssnssesesssssnses s sse bt s s saee s s essssse s s bsssnsesssssnstassessessesnns 2
1] 2 TSR 2
MOZNOSEE SIOZEK .uovvviriiiisisrsrer e 4
VY EVOFENT BMEIIU 1vvviiisitisrs e se e et sb e e e e e b s e ses e se e b e R e e s b e neene b ea e s ebe e e nrr s 5
PFIPOJENT PFIIORY ...ttt ettt b et s b e et et 6
IMOZNOSEE @MAIII L c.uivtisiisiiiis e s 7
NBSTAVENI 1. e rteteuite st st ene e see et et se st e s es s ea e e e s e e eb£ae e b e s seeae st et s eh e e e et e b nen s abenae e eeebenenens 9
AUtomaticke OdPOVEDI v.veivieieirii i cs e ss s s s es s e e sr e b b e b ese e b et e e b n et s 9
IMIOZNOSEi e evee et een e eem e e e et e e e e s et e e e e s 11
VYEVOF@NT Pravidla cveieceveeeireiise e ss e s s s e s s s et b e s eb e b en s e a s rebers b e s 13
HIBAEN ..ttt ettt e et b s bt b s e es et £h et b n e et eb et e nn e e 15
VYhIEAAVANT Il c1viviriicieveeeer e see e s e e et ab e e sb e s b e e a s rerern e b nrnn 15
PFistup pres apliKaci QULIOOK. ....cur vt see s s s sn b e s a e s s s sr s b nranan 18
ZAI0ZKA DOMIL 1 1uevirisisisiiere ettt b e e A e bR e e 19
NOVY B-MAIL et it e e r e e er b e R R e e n et R e s 19
Lo = 1 TR 21
Ostatni dUleZitad tIatitKa. ... cocouirrrieiii b sr s 25
ZA10Zka POSHANT @ PFIOIM 1ouveteeesireiieisr e s sesee et sre e e s sa e st b et s s seen e s s erererenens 25
ZAI0ZKA SIOZKA...uevivieiriiieie et e b e e e e e s 26
ZAI0ZKA ZOBIAZENI ... .eiueeeiaiiee ettt ettt sttt e et ese et se b e s ea et et beh s bR e se e e sb et ehe e neneas 27
L3 1< - T OO SO TOSPS O 29
KIBIAAT. ... .t ettt bttt b s et se e e s b s st 64482 2h b2 st st £ bt s eebab ettt b et e 31
NOVA UAAIOST ... ettt ee ettt e ee e b e e b s st e e en b e s e s em e ee s er s b nenan 33
AFESAT ettt ettt s e ettt bbb st ee st e s e b A be A et e n et 34
NOVY KOMEAKL ... vttt e b e e e sb e et s er e b e s 35
Martin Zbof¥il 1

Obrézek 6.2: Uvodni strana a obsah materialti.
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Vytvoreni kalendare

Na dvodni strance kalendare mate vedle tladitka Novy, o kterém jiz byla fef, také policka Pfidat
kalendar, Sdilet a Vytisknout (detailnéji popsany pod obrazkem).

(_ E': Meowy | v M Pridat kalendaF w ) Sdilet v = \.l\;tiskr‘cut)

> ¢ » Cerven 2016 «

M Svatky Ceska republil | Narozenimy Kalendar Dsobni kalendar
- Pondeli Utery Stfeda Churtek Patek Sobota
. 16 2
26
A T i sl 0

Pridat kalendar

o pomoci tlatitka Sekundarni kalendaf miZete vytvofit svij vlastni kalendar,
o KalendaF svatki — vytvoreni kalendare se statnimi svatky libovolné zemé,
o Ze soubor, Z internetu, Z adresafe — z t&chto mist miZete naimportovat cizi kalendaF

v B Pridat kalendai v 7 Sdilet v = Vytisknout
Sekundarni kalendafi

v
OIN8  KalendsF svatid

2 rept Ze souboru

Zinternetu i
Ctvrtek Patek E
Z adrecife
2 A
| > ] B

(=]

Obrazek 6.3: Ukazka z vypracovanych materidla.

52



6. SKOLENI

Pocet stranek u material(i k jednotlivym sluzbdm je nasledujici:

e Lidé —19 stranek, o Yammer — 7 stranek,

o Kalendit¥ — 26 stranek, )
o Ukoly — 5 stranek,
o OneDrive — 21 stranek,

e Qutlook — 35 stranek, o Delve — 3 stranky.

6.2.2 Videomateridly

Vedle materidlti z pfedchozi kapitoly byly vytvofeny i videomaterily, je-
jichz obsah opét koresponduje s obsahem $koleni (viz kap. [6.1). Pfi vy-
tvareni materidlt byly vyuzity zkuSenosti z ¢ervnovych Skoleni — na jaké
prvky se u jednotlivych sluZeb zaméfit, jaké méli tcastnici Skoleni dotazy.
Videomateridly byly vytvoreny béhem zafi 2016. Videi je celkem
24 kust s celkovou délkou 105 minut a 25 vtefin. Videa byla mezi jednotlivé

sluzby rozlozena nasledovné:

e Lidé — 3 videa, celkova doba: 16 minut a 43 vtefin,

Kalenddr — 5 videi, celkova doba: 20 minut a 18 vtefin,

OmneDrive — 6 videi, celkova doba: 32 minut a 6 vtefin,

Outlook — 4 videa, celkova doba: 12 minut a 59 vtefin,

Yammer — 3 videa, celkova doba: 10 minut a 32 vtefin,

Ukoly — 2 videa, celkova doba: 8 minut a 27 vtefin,

e Delve — 1 video, celkovéd doba: 4 minuty a 20 vtefin.

Maximalni délka VideaEI je 8 minut a 3 vtefiny, a primeérnd délka vi-

dea je 4 minuty a 24 vtefin. V kaZdém videu je rozebrana pouze ¢ast dané

1. Jedna se o video zabyvajici se praci se skupinami ve sluzbé Lidé.
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sluzby. Vice krat$ich videi bylo upfednostnéno pfed mensim poctem del-
$ich videi. DGvodem bylo, aby si zaméstnanci mohli vyhledat pouze kon-
krétni &ast sluzby, kterou pravé pottebuji. Uvodni a zdvéretna ¢ast viech
videf byla vizualné shodné a bylo zde uvedeno, co bude v daném videu
pfedstaveno, respektive s ¢im se uZivatelé sezndmili. V tvodni ¢ésti videl
je také ukdzano umisténi dané sluzby na portélu Office 365. Uvodni &asti

videi jsou ukdzany na obr.[6.4]a[6.5] Zavéreina tast videi je zobrazena na ob-

razkul6.6l
r)

Office 365 - OneDrive

Piedstaveni sluzby OneDrive
Nahrdni souboru
Vytvofeni souboru/slozky
Uprava v prohlizeci/aplikaci

Martin Zboril

Obrézek 6.4: Uvodni ¢ast videomateridlt — sezndmeni s obsahem videa.

Obrézek 6.5: Uvodni &4st videomateridld — umisténi sluzby na portélu Of-
fice 365.
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1)]a

Martin Zboril

Predstaveni sluzby OneDrive
Nahrani souboru
Vytvoreni souboru/slozky
Uprava v prohlizeci/aplikaci

Z

Deékuji Vam za pozornost!

Obrézek 6.6: Zavérelna ¢ast videomateriala.

Ve videich je ukdzana praktickd prace s jednotlivymi sluZbami, ktera

je vzdy doplnéna o mluveny popis danych krokt. Ukdzka hlavni ¢asti videa

je na obr.

L Hiedat

A~ Martin Zboril

Soubory

Posledn

4} Nové v 2 Nahrat v < Synchronizovat
Ml Fotky
Materialy ze $koleni Office 365
mll Poznamkové bloky
mll FPrilohy e-mailu
mll Sdilene soubory
mll Smlouvy 2016
Ml test
mll Testova slozka
Ajpg
Bjpg N
@5 Mzdy.xlsx
@5 Prihlaska srpen 30.xlsx
@5 prihlaska srpen.xlsx
@5 Prihlaska.xlsx

@5 skoleni_zarixlsx

Obréazek 6.7: Ukdzka videomateridlu.

5. ¢ervna
28. srpna
29, srpna
pondéli v 13:54
5. cervna
5. éervna
29. srpna
8. cervna

Pred nékolika sekunda...

« Pred nékolika sekunda...

9. ¢ervna

30. srpna

29. srpna

9. cervna

6. zafi

Martin Zboril
Martin Zboril
Martin Zbofil
Martin Zboil
Martin Zboril
Martin Zboril
Martin Zboril
Martin Zbofil
Martin Zboril
Martin Zbofil
Martin Zboril
Martin Zboril
Martin Zbofil
Martin Zboril

Prispévatel typu host
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Videa byla umisténa na serveru Youtube, kde byl vytvoren seznam videi
s nazvem Office 365 — ndvody, tutoridly. Vzor pro pojmenovani videi na ser-
veru Youtube byl: Office 365 — [jméno sluzby] — [probirand &dst v dané sluzby]
(tutoridl, ndvod). Odkaz na tento seznam videf je https://www.youtube.
com/playlist?1ist=PLBYcRiZ1X0JCCvoGcOD3h6-b2SKG28cX5.

Seznam videi je nastaven v reZimu vefejné. Znamena to, Ze vSechna vi-
dea v tomto seznamu si mtiZze kdokoli na Youtube najit a pfehrat. Videoma-

teridly jsou tedy dostupné i Siroké vefejnosti.

6.3 Web

Portal Office 365 nabizi sluzbu Sway pro prezentovani informaci, jako jsou
dokumenty, obrdzky, videa apod. Sluzba Sway byla vyuzita k vytvofeni
uceleného webu, na kterém jsou umistény vSechny tisténé materiély ve for-
matu PDF a v8echny videomateridly. Odkaz na web je https://sway.com/
5DES3LNHcsc5tE4R, respektive https://sway . com/fq2n6gEnPXcudEpD.

Web nese nadzev Office 365 — tutoridly, vyjukové materidly. V tvodni ¢asti
se nachazi popis webu, k ¢emu slouZi a co se na ném nachézi. Nasle-
duje obsah webu, kde je seznam ocislovanych videi spolu s jejich popisky,
pomoci kterych ma navstévnik moznost se jednoduse zorientovat a najit
spravné video (viz obr. [6.8). Po obsahu nasleduji tisténé materidly ve for-
matu PDF k jednotlivym sluzbam spolu s popisky, co dana ¢ast materidla
obsahuje. Nejvétsi ¢ast webu zahrnuje videomateridly, které jsou oznaceny
poradovym ¢islem, ndzvem sluzby a popiskem s obsahem konkrétniho vi-
dea (viz obr.[6.9). Videa nejsou uloZena p¥imo na portalu Office 365, ale po-
moci spustitelného okna odkazuji na videa ze serveru Youtube. Na konci
webu je pfiloZen opakovaci projekt, ktery si mohou navstévnici stranky

zkusit a ovérit ziskané znalosti.
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https://www.youtube.com/playlist?list=PLBYcRiZlXOJCCvoGc0D3h6-b2SKG28cX5
https://www.youtube.com/playlist?list=PLBYcRiZlXOJCCvoGc0D3h6-b2SKG28cX5
https://sway.com/5DE53LNHcsc5tE4R
https://sway.com/5DE53LNHcsc5tE4R
https://sway.com/fq2n6qEnPXcudEpD

6. SKOLENI

Videotutorialy:
1. Lidé - Princip sluzby Lidé, zobrazeni vSech uzivateld, pfidani kontaktu, vytvoteni
kontaktu

2. Lidé - Seznam kontaktd, vytvofeni seznamu, pfidani/odebrani ¢lent, odeslani
emailu, rozdil oproti skupiné, zobrazeni

3. Lidé - Skupiny - princip, konverzace, poznamkovy blok OneNote, vlastnik skupiny

4. Kalendar - Princip sekundarnich kalendaru, vytvoreni sekundarnich kalendara,
skupinovy kalendar

Kalendar - Vytvoreni udalosti, zobrazeni
Kalendar - Kalendar spolupracovnika
Kalendar - Naplanovani schiizky

Kalendar - Sdileni kalendare

© o N o o

OneDrive - Princip sluzby OneDrive, nahrani souboru, vytvoteni soubor a slozky,

Uprava online vs. Gprava v pocitaci
10.OneDrive - Sdileni souboru - ptitazeni kontaktu, sdileni pomoci odkazu, rozdil

11.0neDrive - Aplikace OneDrive, podminky fungovani aplikace, ukazka, nastaveni
synchronizace

12.0neDrive - Excelovy priizkum, tvorba, zobrazeni, Gprava, sdileni
13.0neDrive - Spoluprace na sdileném souboru

14.0neDrive - Instalace aplikace OneDrive

15. Outlook (Posta) - Vytvoreni slozky a pravidla

16. Outlook (Posta) - Automaticka odpovéd’

Obrézek 6.8: Obsah webu s materialy.
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6. SKOLENI

Videotutorialy ke sluzbé Lidé:

1. Princip sluzby Lidé, zobrazeni vech uZivateli, pFidani kontaktu, vytvoFeni
kontaktu

Office 365 - Lidé

Adresa: anizace
Vyhledani kontaktu
Pridani si kontaktu mezi VaSe kontakty
Vytvoreni vlastniho kontaktu

Obrézek 6.9: Cast webu s videomaterialy.

Tento web s materidly k portalu Office 365 je uréen zejména pro:

1. Zaméstnance DCH HK, ktefi se ticastnili skoleni, aby méli moznost

si potfebné véci zopakovat.

2. Zaméstnance DCH HK, ktefi se netcastnili $koleni (napt. nastoupili
do organizace pozdéji), aby méli mozZnost ziskat potiebné znalosti,

které ostatni zameéstnanci DCH HK jiZ nacerpali.

3. Ostatni charity v ramci organizace Charita Ceska republika, které
by chtély, aby si jejich zaméstnanci zdokonalili praci s portalem Of-
fice 365.

4. Sirokou vefejnost, kterd si chce rozsifit své znalosti o jednotlivych
sluzbach portalu Office 365, a spolecnosti, které chtéji, aby se jejich

zaméstnanci zdokonalili v praci s portdlem Office 365.
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7 Vyhodnoceni kvality Skoleni

Béhem optimalizace vyuzivani cloudovych sluZeb v organizaci DCH HK
bylo uspofdddno devét skoleni, z toho Sest tivodnich a tfi navazujici.
Na kazdém skoleni bylo probrano vse podle planu.

Na konci tivodniho 8koleni a na konci obou ¢asti navazujiciho Skoleni
byli tcéastnici poZadéni o vyplnéni dotazniku za Gcelem zpétné vazby z da-
ného 8koleni. Tyto dotazniky mély pouze informativni charakter a neslou-
zily k méfeni tspésnosti optimalizace.

Dotazniky mély papirovou podobu. Otdzky ve vSech dotaznicich byly
trojtho typu. V prvni ¢asti dotaznikii se vyskytovaly otazky s bodovym
hodnocenim od 1 (nejhorsi) do 5 (nejlepsi). Ve druhé &asti navazovaly
otazky s otevifenymi odpovéd'mi. V posledni ¢asti se nachazely otazky,
kde acastnici mohli zaskrtnout libovolny pocet odpovédi.

Celkem bylo posbirdno 99 dotaznikti se zpétnou vazbou, z toho 77 bylo
ze $koleni zaméstnanci DCH HK a 22 ze skoleni feditelt farnich a oblast-
nich charit. Navratnost dotaznikii byla stoprocentni.

Jednotlivé kap. a[7.3]se vénuji subjektivnimu vyhodnoceni §ko-
leni z pozice Skolitele a analyze odpovédi zaméstnancti z dotaznikd. Jeli-
koz dotazniky, jak jiz bylo zminéno, mély pouze informacni charakter, byly
v rdmci statistického zpracovani zjist' ovany pouze Cetnosti odpovédi, pri-

méry u bodovych odpovédi a korelace mezi dvéma otdzkami.

7.1 Vyhodnoceni tivodniho skoleni

Cervnovych $koleni se ztcastnilo 25 zaméstnanctt DCH HK. Zbyvajicich
5 zaméstnancti nemohlo byt z divodu pracovnich cest a dovolené pii-
tomno. Srpnovych skoleni se zti¢astnilo 22 feditelt oblastnich a farnich cha-
rit. Celkem se konalo Sest jednotlivych tivodnich Skoleni s po¢tem 47 ticast-

nikda.
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7. VYHODNOCENT KVALITY SKOLENT{

Na tcastnicich Skoleni bylo znét, Ze s portalem Office 365 neméli do-
posud, s vyjimkou sluzby Posta (Outlook), zkuSenosti. Na zacatku skoleni
méli problém se orientovat na portalu Office 365 (napf. ndvrat na zakladni
stranku portalu, pfechod mezi jednotlivymi sluzbami). V priibéhu Skoleni
byl vidét velky zdjem o probiranou tématiku a zdroverni i respekt k préci
s Office 365 (napf. bli se, aby néco ostatnim nesmazali pfi sdileni soubort).

Béhem skoleni zaznéla fada dotazti, které byly vzdy zodpovézeny.
Kromeé dotazti tykajicich se tkolti, které byly obsahem Skoleni, méli ticast-
nici mnoho praktickych dotazti z praxe. Tyto dotazy byly dvou druht.
V prvnim ptfipadé védéli, ¢eho chtéji dosdhnout, ale nevédéli jak — napi.
zamykani bunék v excelovém souboru, do kterého zéroven zapisuje vice
uzivatel@l. V druhém piipadé se ptali, jak by danou sluzbu nebo funkciona-
litu mohli vyuZit v praxi — napf. princip vice kalendai.

U sluzby Lidé bylo na nékolika tcastnicich vidét, Ze jiz méli zkuSe-
nosti se spravou kontaktii. JelikoZ tucastnici vyuZivali jiz pfed Skolenim
sluzbu Outlook (Posta), pfisla jim velice uZitecnd moZnost vytvofeni se-
znamu kontakt za ticelem opakovatelného posilani emailti urcité skupiné
osob. Oproti zaméstnancim DCH HK se feditelé oblastnich a farnich charit
spadajicich pod DCH HK vice zajimali o praci ve skupinédch ve sluzbé Lidé.
Bylo to nejspiSe z dtivodu, Ze sami vedou projekty a maji na starosti desitky
zaméstnancti.

Se sluzbou Kalendar sice tcastnici pfed Skolenim neméli zkuSenost,
ale jelikoZ se jednd o velice intuitivni sluzbu (zobrazeni kalendare, vytva-
feni udalosti), tak ji zacali velice rychle ovladat. U této sluzby je zaujala
zejména moznost napldnovani schtizky se svymi spolupracovniky.

Utastnici gkoleni vidéli u sluzby OneDrive velky potencial ve vyuZi-
vani pro svoji praci. BEhem skoleni je zaujala hlavné prace na spole¢ném
dokumentu a tvorba excelového prizkumu. Zpocatku méli problém s na-

stavenim spravného sdileni souborti a slozek.
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7. VYHODNOCENT KVALITY SKOLENT{

U sluzby Posta bylo patrné, Ze tcastnici pracovali s touto sluZbou
jiz pted skolenim, a proto v tomto bloku skoleni byly zadané tkoly plnény
nejrychleji a nejsamostatnéji z celého skoleni.

Jelikoz ti¢astnici si v pritbéhu Skoleni vyzkouseli praci s rliznymi sluz-
bami, tak na konci $koleni se uZ plné orientovali na portdlu Office 365.
Na kazdém skoleni byli pfitomni jedinci, kterym ukazky prace s portalem
Office 365 stacily k plnéni samostatnych tkolti, a zdroven na kazdém sko-
leni byly s ostatnimi zadané tkoly feSeny spole¢né.

Na tivodnich skolenich bylo Gcastniky vyplnéno celkem 47 dotaznikda.
Dotaznik je ukdzan v piiloze na strané V prvnich péti otdzkach
(¢tyfi s odpovéd'mi s bodovou 8kalou a jedna s otevienou odpoveédi) hod-
notili Géastnici kvalitu a vyuZitelnost absolvovaného skoleni.[24] Dalsi dvé
otazky byly vénovany zjist ovani informaci ohledné obsahu navazujiciho
Skoleni z pohledu zaméstnance DCH HK. V posledni otdzce tcastnici za-
Skrtavali sluzby, které doposud vyuZivali, a sluZby, které si mysli, Ze budou
vyuzivat v budoucnu.

Analyza dotaznikii se zpétnou vazbou je umisténa v piiloze C.1|na stra-
né 00} Sloupcové grafy na obr. [C.1]|az [C.7] ukazuji histogram kazdé otazky
z dotazniku. Cetnosti jednotlivych odpovédi jsou vloZeny nad sloupci
v grafech. Priimérné hodnoty u otazek na obr.|C.1]az[C.4]jsou uvedeny v ko-
mentéfi pod obrazky, vSechny hodnotyﬂ se pohybuji v rozmezi 4,47 a 4,64.
Z téchto vysledkt lze usuzovat, Ze tcastnikiim piislo skoleni uzite¢né, do-
state¢né srozumitelné, vyuZitelné v jejich préci a v dostate¢ném rozsahu.

U otézekﬂ ¢. 1a ¢ 3 by méla platit pfima zavislost, kterd je ovéfena po-
moci korela¢niho koeficientu. Tato zdvislost udava vztah mezi uzite¢nosti
Skoleni a vyuZitelnosti v préci jednotlivych zaméstnancti. Hodnota korelac-
niho koeficientu je u téchto dvou otdzek 0,78, coZ ovéfuje zminénou pfimou
zavislost. Korela¢ni diagram je ukdzan na obr.

1. Nejlepsi hodnota je 5, nejhorsi hodnota je 1.
2. Bylo pro Vés skoleni uZite¢né? Pfipadd Vam obsah skoleni vyuzitelny ve Vasi praci?
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7. VYHODNOCENT KVALITY SKOLENT{

Otédzka ¢. 5 zkoumala, kterd ¢ast Skoleni se zdala tcastnikiim nejpfi-
nosnéjsi. Histogram s ¢etnostmi je ukdzan na obr. Cast 8kolenf se sluz-
bou OneDrive byla zvolena jako nejpfinosnéjsi. Jako nejméné piinosny blok
byl zvolen Outlook, coZ koresponduje s tim, Ze tato sluzba byla v DCH HK
jiz vyuZivana pied optimalizaci.

Otédzka ¢. 6 se dotazovala, zda budou mit Gcastnici zdjem o navazu-
jici koleni (viz obr. [C.6). Celkem 79 procent z nich zaskrtlo, Ze by zdjem
méli. DalSich 9 procent nemélo zdjem o navazujici Skoleni a zbytek neza-
skrtl ani jednu moZnost.

Posledni dvé otdzky dotazniku zkoumaly vyuZivani sluzeb pred skole-
nim, resp. planované vyuzivani po gkoleni. Cetnosti jednotlivych odpovédi
jsou uvedeny v grafu na obr.|C.7} ktery znazorriuje, kolik ti¢astnikti $koleni

si mysli, Ze danou sluZzbu v budoucnu vyuZije.

7.2 Vyhodnoceni navazujiciho skoleni

Navazujiciho skoleni se ztcastnilo 26 zaméstnancit DCH HK z celkovych
30. Zbyvajici ¢tyfi zaméstnanci byli na pracovni cesté nebo na dovolené.

Pfi druhém Skoleni uZz na zaméstnancich bylo znét, Ze se 1épe orientuji
na portéalu Office 365. V tomto gkoleni byly probrany sluzby Ukoly, Delve
a Yammer.

JelikoZ prace se sluzbou Ukoly neni ndrocn4, tak si ticastnici ihned osvo-
jili zaklady sprdavy udalosti. SluZba Delve oslovila tc¢astniky pro svoji pie-
hlednost. Ve sluzbé Yammer tcastnici vidéli potenciél k usnadnéni komu-
nikace v ramci spolecnosti, jelikoZ tato sluzba poskytuje uZivatelim chat
(rychlé zpréavy).

Z navazujiciho 8koleni bylo ziskdno 26 dotaznikii se zpétnou vazbou.
Struktura dotazniku je shodnd s dotaznikem z tivodniho Skoleni. Otdzka
¢. 6 byla v navazujicim Skoleni zménéna na otdzku, zda by zaméstnanci

DCH HK méli zdjem o skoleni tykajici se mobilnich aplikaci portalu Of-
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7. VYHODNOCENT KVALITY SKOLENT{

tice 365. Toto skoleni by uZ nebylo v rdmci této diplomové prace a bylo
by uskute¢néno na zakladé nasledné spolupréce. Piesné znéni dotazniku
je ukdzano v piiloze[B.2na strané

Analyza dotaznikii se zpétnou vazbou je umisténa v piiloze[C.2na stra-
né Sloupcové grafy na obr. az ukazuji histogram kazdé
otdzky z dotazniku z navazujiciho Skoleni. Na zdkladé odpovédi ucast-
nikt 1ze usoudit, e sluzby Ukoly, Delve a Yammer piisly téastnikéim
méné uzitetné (prameérna hodnota 4,04, obr. a vyuZitelné v jejich praci
(prameérnd hodnota 4, obr. nez sluzby probirané v tivodnim skoleni.
Hodnota koeficientu korelace mezi témito dvéma otdzkami, které zkou-
maly uZzite¢nost Skoleni a vyuZitelnost v praci, byla v pfipadé dotazniku
z navazujiciho Skoleni 0,83 a znaci, Ze dvé zmifiované otazky jsou opét
mezi sebou v pfimé zavislosti. Korela¢ni diagram je umistén na obr.
Otézky ¢. 2 a 3 se tykaly srozumitelnosti (obr. a dostate¢nému rozsahu
(obr. Skoleni. Priimérna hodnota u téchto otdzek byla 4,85, respektive
4,88.

NejuZite¢néjsi ¢asti 8koleni byla zvolena sluzba Ukoly, ktera byla vy-
bréna patndcti tcastniky (obr. v otdzce ¢. 4. Celkem 65 % ucastnikti
projevilo v otézce €. 5 zdjem o navazujici $koleni (obr.|C.14). Posledni otédzka
zkoumala vyuzivani sluzeb Ukoly, Delve a Yammer pied kolenim a plé-
nované vyuZzivani sluZzeb po 8koleni (viz obr. |C.15). VétSina zaméstnancti

uvedla, Ze planuje nékteré z danych sluZeb v budoucnu vyuZivat.

7.3 Vyhodnoceni opakovaciho projektu

Na zacatku skoleni byl kazdy ti¢astnik dotdzdn na aktudlni vyuZivani por-
talu Office 365 oproti stavu pfed ttvodnim Skolenim, tj. pfed tfemi mésici.

Odpovédi jsou shrnuty v ndsledujicich bodech:

e Ucastnici zacali pracovat zejména se sluzbu OneDrive, kde vyuZivaji

moZnosti préce se soubory a jejich sdileni.
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e IT administrdtor DCH HK vytvofil na portdlu Office 365 objekt
pro sluZebni automobil oganizace. V kalendafi automobilu, kde je vi-
dét jeho dostupnost, si ho nyni zaméstnanci DCH HK mohou rezer-

vovat vytvofenim udélosti.

e Néktefi ticastnici zacali pouzivat sluzbu Kalendé4f k zaznamendvani

pracovnich schtizek a jinych udélosti.
e Ve sluzbé Lidé zacali pracovat se seznamy kontaktt.

e Ve sluzbé Outlook zacali pouzivat automatické odpovédi.

Na tucastnicich opakovaciho projektu bylo znét, Ze mnoho z nich
jiz po ttvodnim Skoleni zacalo jednotlivé sluzby portdlu Office 365 vyu-
zivat, jelikoZ béhem projektu pracovali na tkolech mnohem samostatnéji
nez pfi tvodnim skoleni.

Pro opakovaci projekt byl v ramci navazujiciho skoleni vytvofen vlastni
dotaznik pro zpétnou vazbu s péti otdzkami, ktery je ukdzan v piiloze
na strané |89 Prvni ¢tyfi otazky se opét vénovaly hodnoceni dané ¢asti Sko-
leni, posledni otdzka se tykala vyuZzivani sluZzeb jednotlivymi tcastniky.
Celkem bylo ziskano 26 vyplnénych dotaznikf.

Analyza dotazniki se zpétnou vazbou je umisténa v pfiloze
na strané 98] Sloupcové grafy na obr. a ukazuji histogramy prv-
nich dvou otazek z dotazniku z opakovaciho projektu. Z vysledkii 1ze usou-
dit, Ze i toto 8koleni p¥iSlo ticastnikiim velice uZite¢né (primérnd hodnota
4,8) a dale vyuzitelné v praci (pramérnad hodnota 4,73). Obé tyto otdzky
byly poloZeny i na tvodnim $koleni, kde byly primérné hodnoty 4,51, re-
spektive 4,47. Rozdil téchto hodnot mtiZe byt zplisoben tim, Ze Gcastnici
se jiz vice seznamili s danymi sluzbami. Dal$im dtivodem mitiZe byt to,
Ze v hodnotédch z tvodniho 8koleni jsou zapocitany i odpovédi ze Skoleni
feditelt oblastnich a farnich charit, pfi¢emz v hodnotach z opakovaciho
projektu se vyskytuji pouze odpovédi zaméstnanctt DCH HK. JelikoZ do-

tazniky byly anonymni, tak nelze vypocitat korelaéni koeficient pro vztah
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mezi hodnotami z tvodniho skoleni a z opakovaciho projektu. Vysokd hod-
nota korela¢niho koeficientu (0,86) opét potvrzuje piimou zédvislost mezi
zminénymi dvéma otdzkami. Korelaéni diagram je umistén na obr.

z Mz

Dalsi dvé otazky zjistovaly, jaké casti opakovactho projektu prisly
ucastniktim nejlehéi a nejndrocnéjsi. Jelikoz odpovédi u téchto otdzek byly
oteviené, tak se mezi nimi vyskytovaly konkrétni ¢asti sluzeb i celé sluzby.
U otazky s nejleh¢i ¢asti projektu byla v nejvice odpovédich uvedena tvorba
excelového prizkumu nésledovand praci s kalenddfem a automatickymi
odpovéd'mi. Jako nejnarocnejsi ¢asti projektu ticastnici zvolili praci ve sku-
pinéch, které jsou soucasti sluzby Lidé.

Posledni otdzka z dotazniku opét zkoumala vyuZzivani sluzeb pfed Sko-
lenim a planované vyuzivéani sluzeb po 8koleni (viz obr. [C.19). Pfi porov-
nédni odpoveédi na otdzky vyuzivani sluZeb pfed tdvodnim Skolenim a pfed
opakovacim projektem je vidét, Ze po tvodnim Skoleni zacali Gcastnici
vyuzivat i dalsi sluzby portalu Office 365 mimo Outlook, ktery vyuzivali

jiz pfed tvodnim Skolenim.
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8 Rizeni projektu

Projekt optimalizace vyuZzivani cloudovych sluzeb v organizaci DCH HK
zacal 19. listopadu 2015, kdy doslo k domluvé se zastupci organizace na bu-
douci spolupraci. Projekt skoncil 7. dubna 2017, kdy doslo k vyhodnoceni
optimalizace, které je sepsané v kap. 0} Na obr. [8.1]je pomoci Ganttového
diagramu, ktery zobrazuje ¢asovou navaznost jednotlivych ¢innosti, zna-

zornén priibéh celého projektu.
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Obrézek 8.1: Ganttv diagram priibéhu optimalizace vyuZivani cloudo-

vych sluzeb v organizaci DCH HK.
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9 Vyhodnoceni optimalizace

Vyhodnoceni aplika¢ni ¢dsti diplomové prace, konkrétné vyhodnoceni op-
timalizace vyuzivani cloudovych sluzeb portdlu Office 365 v organizaci
DCH HK, se vénuji podkap.[9.1/a(9.2] Vyhodnoceni bylo provedeno na pte-
lomu bfezna a dubna 2017, tedy Sest mésicti po navazujicim koleni.

V kap.]9.1|jsou vysledky dotazniku, ktery byl rozeslan za ticelem zjisténi
informaci o vyuZivani sluzeb Office 365 v organizaci DCH HK k bfeznu
2017. Podkap. se vénuje vyhodnoceni ze strany organizace DCH HK,
konkrétné zastupcem feditele organizace a IT administratorem. Celkovému

vyhodnoceni tspésnosti optimalizace se vénuje kap.

9.1 Vyhodnoceni dotaznik

Zaméstnancim DCH HK byl odeslan elektronicky dotaznik, jehoZz ticelem
bylo zjistit aktudlni vyuZivani sluZeb portdlu Office 365, tedy vyhodnotit
uspésnost optimalizace. Celkem 26 zaméstnanct z 30 moznych vyplnilo
dotaznik, tj. ndvratnost 87%. Ke kazdé ze sluzeb Lidé, Kalendat, OneDrive,
Outlook, Ukoly, Yammer a Delv byly vytvofeny nasledujici tfi otazky

(ukdzano na sluzbé Lidé):
1. VyuZil/a jste v predchozich dvou mésicich sluzbu Lidé?

e Uzaviena filtraéni otdzka: Ano/Ne.

e Filtracni otdzka.[24]

1. U sluzeb Ukoly, Yammer a Delve byla vynechana druha otazka.
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2. V ptipadévolby "ano”, jaké moznosti sluzby Lidé jste v predchozich mésicich

vyuZil/a?

e Poloteviend meritorni otdzka: vybér z vice moZnosti + moZnost
"Ostatni", kam mohli respondenti napsat dalsi variantu, kterd ne-

byla mezi nabizenymi.[24]
e Pro kaZdou sluZzbu byly jiné moZnosti.

e Tato otdzka byla pouze pro sluzby Lidé, Kalendai, OneDrive
a Outlook.

e Tucné zvyraznéné moznostijsou po zaméstnancich DCH HK vy-

Zadovany.

3. Mite dalsi komentidfe, poznatky, informace, upfesnéni apod. k vyuZiti sluzby
Lideé?

e Oteviend meritorni otézk[24]

K témto otdzkam byla na konci dotazniku pfiddna jesté jedna oteviena:
Mite dalsi komentdrte, poznatky, informace, upfesnéni apod. k celkovému vyuZiti
portdlu Office 3657

V kap. [f byl pfedstaven pldn optimalizace, ktery urcoval, jaké prvky
sluzeb budou zameéstnancim piedstaveny a jaké prvky budou po za-
méstnancich vyZadovény. Tyto prvky koresponduji s moZnostmi odpovédi
na otazku V piipadé volby "ano”, jaké moZnosti sluzby [NAZEV SLUZBY]
jste v pedchozich mésicich vyuZil/a? Pro sluzby OneDrive, Kalenda#, Outlook
a Lidé jsou vytvoreny pruhové grafy (napf. obr.[9.2), kde vertikalni osa zob-
razuje jednotlivé moznosti v odpovédich a horizontdlni osa udava pocet
dotazovanych, ktefi danou moZznost oznadili (tj. ¢etnost odpovédi). U jed-
notlivych pruhti se ddle nachazi procentni vyjddfeni po¢tu oznac¢enych od-

povédi k celkovému poctu odpoveédi.

1

2. 'otdzky meritorni — zjist'uji idaje o pfedmétu Setieni"[24]
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ONEDRIVE

Sluzbu OneDrive vyuZilo v dotazovaném obdobi (tj. dva mésice pfed
vyplnénim dotazniku) 24 lidi z 26 dotdzanych (viz obr. §.T).

2

OneDrive

B Ano

B Ne

Obréazek 9.1: Vysecovy graf vyuzivani sluZby OneDrive.

U otazky ¢. 2 byly pro sluzbu OneDrive moZnosti v odpovédich nésle-
dujicﬂ
A. Prdce se soubory (jakdkoli prdce se soubory ve sluzbé OneDrive —
napt. vkldddni, vytvdfeni, liprava, kopirovdni).

B. Sdileni souborii.

0

Sbér dat — excelovy priizkum (tvorba formuldfe).

D. Provdizini se sluzbou Outlook (nap¥. ukldddni pfiloh z emailii do OneDrive).

VyuZivani jednotlivych moZnosti je zobrazeno v pruhovém grafu na
obr. Funkce uvedené v odpovédich A a B, které patfi mezi funkce
vyzadované po zaméstnancich organizace, jsou v DCH HK vyuZivany
po optimalizaci v dostate¢né mife. Obé zminéné funkce vyuZilo ve sledo-
vaném obdobi vice neZ 80% dotazovanych tcastnik. U moZnosti C doslo

také k optimalizaci vyuZivani, i pfestoZe je vyuZivdna pouze ze 31%.

3. Tuéné uvedené moznosti jsou od zaméstnanctit DCH HK pfimo vyzadovany, aby je ovla-
dali (viz kap.El).
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Dtivodem je to, Ze u mozZnosti sbéru dat pomoci excelového prtzkumu
se nepocitalo, Ze ji budou vyuZivat vSichni zaméstnanci, ale pouze ti, ktefi

potiebuji sbirat data.

OneDrive
0

5 10 15 20 25

. T

Obrazek 9.2: Pruhovy graf vyuzivani jednotlivych moZnosti sluzby One-

Drive.

KALENDAR

Sluzbu Kalendéf vyuZilo v dotazovaném obdobi 20 lidi z 26 dotdzanych

(viz obr.0.3).

Kalendar . .
B Ano
= Ne \ ’

20

Obrazek 9.3: Vysecovy graf vyuzivani sluZzby Kalendar.
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U otazky ¢. 2 byly pro sluzbu Kalendai moZnosti v odpovédich nasle-

duyjici:

A. Prdce s uddlostmi — vytvdfeni, iiprava apod.
. Kalenddfe spolupracovnikii.

Napldnovdni schiizek.

Sekunddrni kalenddre — vice kalenddrii.
Skupinové uddlosti.

Riizné zobrazeni — den, tyden, mésic.

O mmU N

Sdilent, publikovdni.

VyuZzivani jednotlivych mozZnosti je zobrazeno v pruhovém grafu
na obr. Funkce uvedené v odpovédich A a C, které mezi funkce
vyzadované po zaméstnancich organizace, jsou v DCH HK vyuZivany
po optimalizaci v dostate¢né mife. Vyuzivani v procentech u moZznosti
A ptesdhlo 70%. Moznosti B a C mély pouze 50%, respektive 42,3% vyu-
zivani. Pozitivnim vysledkem je i to, Ze 53% zaméstnancti zacalo vyuzivat

i sekundéarni kalendéfe.

Kalendar
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
A T 10 (73,0%)
B T 13 (50.0%)
c T (1 (42,3%)
D T 14 (53.8%)
e T 6 (23.1%)
F T (G (577

¢ T 5 (19.2%)

Obréazek 9.4: Pruhovy graf vyuZzivani jednotlivych moZznosti sluzby Kalen-
dér.
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OUTLOOK

Sluzbu Outlook vyuzilo v dotazovaném obdob{ vSech 26 lidi z 26 dota-

zanych (viz obr.9.5).

Outlook

® Ano

® Ne

26

Obréazek 9.5: Vysecovy graf vyuzivani sluzby Outlook.

U otédzky ¢. 2 byly pro sluzbu Outlook moZnosti v odpovédich nasledu-

jict:

A. Prdce s pravidly.
B. Automatickd odpovéd'.
C. Vyhleddvdni, filtrovdni.

D. Price se sloZkami.

VyuZzivéni jednotlivych mozZnosti je zobrazeno v pruhovém grafu
na obr. Zaméstnanci DCH HK vyuzivali zdkladni mozZnosti sluzby
Outlook jiz pfed tvodnim Skolenim. Kromé téchto zdkladnich moZnosti
bylo po zaméstnancich vyZzadovano pouze vyuZzivani automatické odpo-
védi (napt. v dobé své nepfitomnosti). Tento prvek podle ziskanych vy-
sledkti vyuZilo v poslednich mésicich 73,1%, coZ se da povazovat za dosta-
tetné. Zaméstnanci DCH HK si dale zvykli pracovat s pravidly emailové

schranky (46,2% vyuZzivéani) a se spravou sloZek (53,8% vyuZivani).
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10 15 20 25

T
c T
o T -

Obréazek 9.6: Pruhovy graf vyuZivani jednotlivych moZnosti sluzby
Outlook.

LIDE

Sluzbu Lidé vyuZilo v dotazovaném obdobi 21 lidi z 26 dotdzanych (viz
obr.0.7).
5 -

Lidé

B Ano

B Ne

Obrazek 9.7: Vysecovy graf vyuzivani sluzby Lidé.

U otazky ¢&. 2 byly pro sluzbu Lidé moZnosti v odpovédich nésledujici:

Price s kontakty — vytvdtent, iiprava apod.
Skupiny.

Seznamy kontaktii.

Adresdr — All users, All groups pod.
Vyhleddvdni kontaktii.

m 90w >
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Vyuzivéani téchto jednotlivych moZnosti je zobrazeno v pruhovém grafu
na obr. Vyzadovanou funkci u sluzby Lidé byla prace ve skupinach.
Tato moZnost byla, na zakladé dat z dotazniku, vyuZzivdna u 69% zamést-
nanct. Uvedeny pocet procent je dostatecny, jelikoZ pouze nékteii zamést-
nanci pracuji v urcitych skupindch. Sluzbu Lidé vyuZilo pro praci s kon-

takty celkem (73,1%) zaméstnancti.

Lidé

2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

. T 73
: e R
¢ T ¢ 555

o T 1 55

Obrazek 9.8: Pruhovy graf vyuzivani jednotlivych moznosti sluzby Lidé.

UkoLy, DELVE, YAMMER

Sluzby Ukoly, Delve a Yammer, které byly soucasti navazujiciho $ko-
leni, nebyly v rdmci optimalizace vyuzivani sluZzeb Office 365 mezi témi,
které byly po zaméstnancich DCH HK poZzadované. Tento fakt se promitl
i do procenta vyuzivani. Sluzba Ukoly byla vyuZivéana v 12 piipadech
(46,2%), sluzba Delve pouze ve 6 piipadech (30,8%) a sluzbu Yammer
vyuzili 4 zaméstnanci (15,4%) DCH HK.

DODATECNE KOMENTARE

Posledni otdzka v dotazniku "Mdte dal5i komentdre, poznatky, informace,
uptesnéni apod. k celkovému vyuZivini portdlu Office 365?” a ani Zadna z ote-
vienych otdzek u jednotlivych sluZeb nepfinesly nové informace pro vy-

hodnoceni optimalizace.
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9.2 Vyhodnoceni ze strany Diecézni katolické charity Hradec

Kralové

Dne 7. dubna 2017 probéhla schitizka se zastupcem feditele organizace
a IT administratorem DCH HK, na které bylo zjist ovano vyuzivani sluzeb
portalu Office 365 z pohledu vedeni DCH HKﬂ Tento rozhovor byl veden
formou nestrukturovaného rozhovoru. Obsah a vysledky rozhovoru jsou
shrnuty v nasledujicich odstavcich.

Podle vedeni DCH HK byly Outlook a OneDrive nejvice vyuZivanymi
sluzbami k dubnu 2017. U sluZzby Outlook do$lo u zaméstnanciti k prohlou-
beni jejich dosavadnich znalosti, jelikoz nyni pouZzivaji pravidelné automa-
tické odpovédi v priibéhu jejich nepfitomnosti, a zacali aktivné vyuZivat
pravidla, kterd prispivaji k efektivnéjsi praci s postovni schrankou. Nejvétsi
pfinos pro DCH HK mélo zavedeni sluzby OneDrive, kde jsou nejvice vy-
uzivanymi prvky sdileni souborti a sbér dat pomoci excelového formulafe.
Daéle zaméstnanci zacali vyuzivat piistup k soubort, které maji ulozené
v tlozisti OneDrive, pfi praci v terénu.

Ve sluzbé Kalendar zaméstnanci zaznamendvaji zejména ty udalosti,
béhem kterych jsou nepfitomni na svém pracovnim pracovisti (napf. do-
volend, sluzebni cesta). Vedeni DCH HK pldnuje do budoucna vyuZivat
sluzbu Kalend4f nejenom pro rezervaci sluZzebnich automobilti, ale i zase-
dacich mistnosti a dalsi techniky (napi. dataprojektort).

Pro organizaci DCH HK je velkym pfinosem pouZivdni Office 365
ve spolupréci s ostatnimi oblastnimi a farnimi charitami, které pod DCH
HK spadaji. Na portédlu Office 365 si jednotlivé pracovni skupiny napfic
DCH HK i zminénymi charitami vytvofily vlastni skupiny ve sluzbé Lidé¢,
pfipadné sdilené slozky ve sluzbé OneDrive. Do budoucna se pocita se za-
vedenim dalsich pracovnich skupin, které by sdruzovaly jednotliva oddé-

Yy

leni napfi¢ vSemi diecéznimi charitami.

4. Do vedeni bude ve vyhodnoceni tohoto rozhovoru zapo¢itan i IT administrétor.
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Podle vedeni DCH HK, néktefi zameéstnanci se stavéli k pouZzivani
sluzeb portélu Office 365 velice pasivné. JelikoZ ostatni zaméstnanci tyto
sluzby zacali pouzivat, tak i tito pasivni zaméstnanci byli nuceni dané
sluzby vyuzivat. Podle vedeni DCH HK optimalizace vyuZzivéni sluZeb por-
talu Office 365 pfispéla k osvojeni prace s nabizenymi sluzbami a zefektiv-
nila zejména praci s daty. Na zavér rozhovoru vedeni DCH HK zhodnotilo,
Ze optimalizace vyuzivani cloudovych sluZzeb na portalu Office 365 byla

provedena tspésné, jelikoz piinesla potiebné vysledky.
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10 Shrnuti vysledk

Uspésnost optimalizace vyuzivani cloudovych sluzeb byla vyhodnocena
pomoci vysledkt zdvére¢ného dotazniku, které byly rozebrany v kap.
arozhovoru s vedenim DCH HK a jejim IT administratorem, ktery byl roze-
bran v kap.[9.2l Dotazniky se zpétnou vazbou ze Skoleni nebyly v tomto vy-
hodnoceni brany v tivahu, jelikoz mély pouze informativni charakter o pro-
béhlych skolenich, nikoliv o tspésnosti optimalizace.

Zaveére¢nych dotaznikii bylo vyplnéno 26 z 30 moZnych, tj. ndvratnost
87%. Toto ¢islo je dostate¢né velké na to, aby z néj Slo tvofit obecné za-
véry o optimalizaci cloudovych sluzeb v DCH HK. Vysledky z téchto do-
taznik® byly navic doplnény zminénymi rozhovory s vedenim organizace
DCH HK.

Sluzba Outlook byla jedinou sluzbou portalu Office 365, kterou zamést-
nanci vyuZzivali pfed optimalizaci. V té dobé pracovali pouze se zdkladnimi
funkcemi, které tato sluzba nabizi. V prtibéhu optimalizace zaméstnanci za-
¢ali pouZzivat automatické odpovédi, nastavovani pravidel a préci se sloz-
kami. To vedlo k zefektivnéni prace s postovni schrankou.

Zavedeni sluzby OneDrive piispélo k lepsi préci se soubory. Zamést-
nanci nyni mezi sebou sdili soubory, coZ vede k eliminaci jejich duplicit
a k tomu, Ze pfi pfeposilani soubort se nemtiZe stit, Ze by zaméstnanec ne-
pracoval s aktudlni verzi souboru. Ve sluzbé OneDrive maji navic zamést-
nanci moznost oteviit si starsi verzi souboru, coZ prakticky vede k vytva-
feni zaloh souborti. K dalsimu zefektivnéni v DCH HK doslo se sbérem dat
pomoci excelového formuléfe. Zaméstnanci nyni sbiraji data pfimo do ex-
celovych tabulek a nemusi si je zdlouhavé prepisovat. K optimalizaci doslo
i z pohledu toho, Ze nyni maji zaméstnanci pfistup k soubortim, se kterymi

na pracovisti pracuji, i z domova a z terénu.
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Sluzbu Kalendar zaméstnanci vyuZivaji zejména pro informovani o své
nepfitomnosti. Néktefi vyuzivaji i moZnost naplanovani schiizek se svymi
kolegy. K vétsimu vyuziti sluzby Kalenda# pomohlo, Ze DCH HK zavedla
rezervaci sluZebnich automobil prostfednictvim této sluZzby. Rezervace
dalsich prosttedkti je planovédna do budoucna.

Nejvétsi pfinos u sluzby Lidé pro DCH HK nastal s vyuzivanim sku-
pin. Néktera oddéleni, p¥ip. rtizné pracovni skupiny osob, napti¢ DCH HK
i v ramci komunikace s oblastnimi a farnimi charitami zacala vyuZzivat praci
v téchto online skupinédch, kde spolu sdili soubory a vedou mezi sebou
prehlednou konverzaci. Osvojeni si dal$ich moZnosti u sluzby Lidé vedlo
zejména k efektivnéjsi praci s kontakty.

Na zédkladé vyse popsanych faktti 1ze zhodnotit, Ze optimalizace vyuzi-
vani cloudovych sluzeb na portélu Office 365 v organizaci DCH HK byla

uspésna.
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Cloudové sluzby mohou zaméstnancim spole¢nosti, které je vyuZivaji,
ulehcovat praci v mnoha smérech, at’ uz se jedna napt. o vysokou dostup-
nost pfes Internet, o omezeni ndkupu pottebného hardwaru nebo o spolu-
préaci v cloudovém prostiedi.

Cilem této diplomové préce bylo optimalizovat vyuzivani cloudovych
sluZeb v neziskové organizaci Diecézni katolicka charita Hradec Kralové.
Konkrétnim produktem vyuZivanym v této organizaci je Office 365 od spo-
le¢nosti Microsoft. Soucésti teoretické casti je popis cloud computingu
a produktu Office 365, ktery poskytuje spole¢nostem cely balik jednotlivych
cloudovych sluzeb, které jsou mezi sebou tizce provazany.

Oftice 365 byl v DCH HK nasazen vice nez rok pfed optimalizaci, aviak
téméf Zaddné cloudové sluzby nebyly organizaci vyuzivdny. Za ti¢elem zjis-
téni skutecného stavu vyuZivani a zjisténi poZadavkh na optimdlni stav je-
jich vyuzivani byly provedeny rozhovory s IT administrdtorem, vedenim
spole¢nosti i se samotnymi zaméstnanci DCH HK. Na zakladé zjisténych
skutecnosti byl sestaven plan optimalizace, ktery zahrnoval seznam sluzeb
a jejich jednotlivych prvk, které budou zaméstnanctim predstaveny. Sou-
¢asti planu bylo rozdéleni prvki na dvé skupiny podle toho, jestli od za-
méstnancti budou, resp. nebudou, vyZadovany, aby je plné ovladali.

Samotnd optimalizace méla podobu jednotlivych $koleni, konzultaci
a tvorby pomocnych materidlti. Zaméstnanci nejprve absolvovali tvodni
Skoleni, kde byly probirany sluzby OneDrive, Kalendéaf, Outlook a Lidé.
V navazujicim $koleni byly ptedstaveny sluzby Ukoly, Yammer a Delve.
Na zdvér zaméstnanci absolvovali koleni formou opakovaciho projektu,
kde byly zopakovany nabyté dovednosti. Ke kazdé predstavené sluzbé
byly vytvofeny studijni materidly k tisku, které zaméstnanciim budou
do budoucna slouZit jako pomocné materidly, a videomaterialy, kterych
bylo celkem 24.
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Na zékladé vyhodnoceni optimalizace pomoci zjisténi stavu vyuZivani
k dubnu 2017 formou rozhovoru s vedenim DCH HK a IT administrato-
rem, a pomoci dotaznikti, ktery samotni zaméstnanci DCH HK vyplrio-
vali, 1ze usoudit, Ze optimalizace vyuzivani sluzeb portalu Office 365 byla
Gspésna a tedy, Ze cil této diplomova préace byl splnén.

Pfinosem této diplomové prace jsou také vytvofené pomocné materidly,
které jsou dostupné na https://sway.com/5DES3LNHcsc5tE4R, respektive
https://sway.com/fq2n6qEnPXcudEpD. Tyto materidly mohou slouZit za-
méstnancim DCH HK pro pfipomenuti potfebnych postupti a ddle pro za-
Skoleni novych zaméstnanct. Web s materidly byl rozdistribuovan i do dal-
$ich diecéznich, farnich a oblastnich charit, kde mohou slouZit pro zaskolo-
vani zaméstnancd s vyuzivanim portalu Office 365. Do budoucna by tento
web, piipadné samotné videomaterialy nebo materidly k tisku, mohl slou-
zit i v rdmci Univerzity Hradec Kralové, konkrétné v rdmci projektu Proni
kroky na FIM, kde by se studenti naucili zachdzet s portdlem Office 365,
ktery univerzita nabizi. Videomateridly jsou dale dostupné Siroké vefejnosti
na portalu Youtube na adrese https://www.youtube.com/playlist?list=
PLBYcR1Z1X0JCCvoGcOD3h6-b25KG28cX5.

Na tuto diplomovou préci by v budoucnu mohlo byt navazano zasko-
lenim zameéstnancti na mobilni aplikace podporovanych sluzeb portalu Of-
tice 365 a dalsi sluzby, které Office 365 nabizi, a které v rdmci této prace

nebyly zaméstnanctim pfedstaveny.
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A Opakovaci projekt

Opakovaci projekt
ke skoleni na
Office 365

10.

2

2

Skupiny

Po dobu skoleni budete mit nastavenou automatickou odpovéd.
Napr.: Dobry den, momentélné jsem se tcastnim skoleni. Odpovim Vam v
odpolednich hodindch nebo zitra. Dékuji za pochopeni.

V rdmci organizace mate vytvorenou skupinu s ndzvem Projekt
Skoleni 1/2/3 (zalezi na terminu Skoleni).

Mezi Vami si vyberte jednu osobu, ktera bude plnit roli spravce
skupiny (budou pridéleny prava spravce).

Ostatni ¢lenové skupiny pozadaji o pripojeni se ke skupiné. Vami
vybrany spravce pfijme nové c¢leny a jmenuje jednoho jako dalSiho spravce.

Spravce zméni skupinu na soukromou a zméni nazev na Projekt 09
09/12 09/13 09 (zalezi na terminu Skoleni).

Ve své posté (sluzba Outlook) si vytvorte sloZzku s ndzvem Projekt -
Skoleni.

Vytvorte si pravidlo, Zze vSechna posta, ve které je jako prijemce
uveden Projekt 09 09/12 09/13 09, bude presunuta do nové vytvorené
slozky.

V tomto projektu se budete zabyvat poradanim détskych dnl v
okresnich méstech Kralovehradeckého a Pardubického kraje.

Kazdy z Vas bude mit na starosti jedno mésto z nasledujici nabidky:
Hradec Kralové, Jic¢in, Rychnov nad Knéznou, Trutnov, Nachod, Pardubice,
Chrudim, LitomysI

Zalozte si jednotlivé konverzace, ve kterych budete diskovat
nasledujici (v rdmci ndpadd mulzete rozebirat napf. umisténi, podpora
zndmynch osobnosti, seznam nasich pracovnikd pfitomnych na této akci):

1 Nové napady (obecné)
Népady pro Hradec Kralové
Napady pro Ji¢in
Népady pro Rychnov nad Knéznou
Napady pro Trutnov
Népady pro Nachod
Napady pro Pardubice
Napady pro Chrudim
J Népady pro Litomysl|
Vysledné napady zapisté do Poznamkového bloku. Vytvorte si oddil Napady.
Kazdé vyse zminéné mésto bude mit jednu stréanku, kde
budou sepsany népady, které nakonec byly vybrany.
V kalendari skupiny vytvorte pro Vas détsky den udalost. Jako Ucastnika této
udalosti pridejte Martina Zborila.

LN LR LN

s

Martin Zboril Opakovaci projekt 1
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A. OPAKOVACI PROJEKT

3V rédmci svého osobniho kalendare zobrazte udalosti skupiny a pridejte si
(prijméte) ty udalosti, kterych se ztcastnite. Na kazdy détsky den
samozrejmé budete potrebovat auto. Pro potreby tohoto skoleni byl
vytvoren kalendar s ndzvem AUTO na détsky den, ktery Vam bude
nasdilen. V tomto kalendafi si na dany den rezervujte auto (jako jméno
udalosti staci zadat vlastni jméno).

4 Vsechny détské dny mame Uspésné za sebou. V Ulozisti (OneDrive) skupiny
vytvorte slozku s ndzvem vami spravovaného mésta (slozky s ndzvy Hradec
Krélové, Jic¢in atd). Do této slozky nahrajte fotky (libovolny obrazek).

5 Je potreba udélat zavérecné vyuctovani. Spravce Hradce Kralové nahraje
excelovy soubor .

6 Do tohoto excelového sesitu kazdy vyplni Udaje, které odpovidaji svému

méstu.
Ulozisté
1 Ve sluzbé OneDrive vytvorte slozku s ndzvem Testova slozZka.
2 Vytvorte si excelovy sesit.
3 Budeme pracovat ve dvojicich. Tento excelovy sesit si navzdjem nasdilejte.
4 Otevrete si soubor svého kolegy a do libovolné kolonky mu napisté své
vlastni jméno.
5 Vytvorte odkaz ke sdileni: odkaz pro Upravy - vyZaduje prihlaseni.
6 Tento odkaz poslete mné (Martin Zbofil) emailem.
7 Celou slozku Testova slozka nasdilejte mné (Martin Zbofil) a to pouze s

pravem zobrazeni, nikoli Upravy.
8  Vytvorte novy soubor typu Excelovy prizkum. Tento priizkum bude
obsahovat pouze Ctyri otazky:

1. Jméno - povinny text
2 Prijmeni - povinny text
3. Pohlavi - povinna volba mezi Muz/Zena, vychozi odpovéd Muz
4. Tésite se na obéd? - nepovinna volba Ano/Ne
2 Odkaz na tento formuldr poslete svému kolegovi ve dvojici a mné (Martin
Zbofil).

3 Vyplnte formular svému kolegovi.

Kalendar
Vytvorte si na tento mésic 3 uddlosti v kalendari s ndzvem Kalendar
2 Provede pouze jeden z dvojice:

—_—

1. Zobrazte si kalendar svého kolegy. Uvidite, v jaky dny mé Vas
kolega volno.
2. Pozvéte svého kolegu z dvojice na schlzku. Pfesvédcte se

pomoci Pomocnika pro planovani, jestli v dany den ma vas kolega
opravdu volno.

3. Kolega pfijme/odmitne schlizku dle vlastniho uvazeni.

4. Vytvorte si kalendar, ktery se bude jmenovat: [Vase jméno ]
- skupinovy

5. Nasdilejte tento kalendar kolegovi a dejte opravnéni
Redaktor.

6 Vas kolega do tohoto kalendare vlozi udélost.

2 Tytb kroky opakuje druhy z dvojice.

Martin Zbofil Opakovaci projekt 2
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B Dotaznik pro zpétnou vazbu ze Skoleni

B.1 Uvodni $koleni

Dotaznik pro ucastniky skoleni Office 365
ve dnech 8. —10. Cervna 2016

Bylo pro Vas 3koleni uZite¢né?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 — nebylo uZitecné, 5 — bylo uZitecné)

1 2 3 4 5

2. Bylo pro Vas 3koleni dostate¢né srozumitelné?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 — nebylo srozumitelné, 5 — bylo srozumitelné)

1 2 3 4 5

3. Pfipada Vam obsah Skoleni vyuZitelny ve Vasi praci?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 - nevyuZitelné, 5 — vyuZitelné)

1 2 3 4 5

4. Zdalo se Vam 3koleni v dostate¢ném rozsahu?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 - nedostatecné, 5 — dostatecné)

1 2 3 4 5

5. Ktery blok 8koleni se Vdm zd4l nejpFinosnéjsi a pro&?

6. Budete mit zdjem o dalsi navazujici Skoleni?

7. Co byste radi méli v dal3im koleni?

8. Které z nasledujicich sluZeb jste vyuzivali pfed 3kolenim, a které si myslite, Ze budete vyuZivat

v budoucnu.
Pred 3kolenim: V budoucnu:
O Lidé O Lidé
0 OneDrive Z  OneDrive
O Kalendar O Kalendar
O Outlook O Outlook
0 OneNote O  OneNote

Dékuji Vam, Martin Zbofil
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B.2 Navazujici $koleni

Dotaznik pro ucastniky skoleni Office 365
ve dnech 9.—13.zari 2016

Bylo pro Vas 3koleni uZite¢né?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 — nebylo uZite¢né, 5 —bylo uZite¢né)

1 2 3 4 5

2. Bylo pro Vas 3koleni dostate¢né srozumitelné?
Zaskrtnéte na stupniciod 1 do 5 (1 — nebylo srozumitelné, 5 — bylo srozumitelné)

1 2 3 4 5

3. Pfipada Vam obsah 3koleni vyuZitelny ve Vasi praci?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 - nevyuZitelng, 5 — vyuZitelné)

1 2 3 4 5

4. Z7dalo se Vam Skoleni v dostate¢ném rozsahu?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 - nedostatetné, 5 — dostatecné)

1 2 3 4 5

5. Ktery blok 3koleni se Vam zdal nejpfinosnéjsi a pro¢?

6. Ma@li byste zajem o 3koleni, které by se zabyvalo mabilnimi aplikace Office 3657

7. Co byste radi méli v dalsim 3koleni?

8. Které z nasledujicich sluZeb jste vyuZivali pfed 3kolenim, a které si myslite, Ze budete vyuZivat

v budoucnu.
Pred Skolenim: V budoucnu:
O Ukoly O Ukoly
O Yammer O Yammer
0 Delve 0 Delve

Dékuji Vam, Martin Zbofil

88



B. DOTAZNIK PRO ZPETNOU VAZBU ZE SKOLENT

B.3 Opakovaci projekt

Dotaznik pro ucastniky skoleni Office 365

ve dnech 9.—13. zari 2016

Bylo pro Vés 3koleni uZiteéné?

Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 — nebylo uZite¢né, 5 — bylo uZite¢né)

1 2 3 4 5

2. Pfipadd Vam obsah 3koleni vyuZitelny ve Vasi préci?
Zaskrtnéte na stupnici od 1 do 5 (1 - nevyuzitelné, 5 —vyuZitelné)

1 2 3 4 5

3. Kterd ¢ast projektu Vdm pfipadala nejleh&i?

4. Kterd ¢ast projektu Vdm pfipadala nejndaroéné;jsi?

5. Které z ndsledujicich sluZeb jste vyuZivali pfed $kolenim, a které si myslite, Ze budete vyuZivat

v budoucnu.

PFed Zkolenim:
Lidé
OneDrive
Kalendar

Outlook
OneNote

V budoucnu:

Lidé
OneDrive
Kalendar
Outlook
OneNote

Dékuji Vam, Martin Zbofil

Obréazek B.1: Dotaznik pro zpétnou vazbu z opakovaciho projektu.
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C Analyza dotaznika ze Skoleni

C.1 Uvodni $koleni
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1. Bylo pro Vas skoleni uzitecné?

8
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. m
2 3 4
Obrézek C.1: Pramérnd hodnota je 4,51.

2. Bylo pro Vas skoleni dostatecné
srozumitelné?
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Obrézek C.2: Primérnd hodnota je 4,62.
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30
25
20
15
10

40

30

20

10

3. Pripada Vam obsah skoleni vyuzitelny ve
Vasi praci?

13

6
o o
12 3 4

Obrézek C.3: Primérnd hodnota je 4,47.

4. Zdalo se Vam skoleni v dostateéném
rozsahu?

6
0 ' omm EE
3 4

Obrazek C.4: Primérnd hodnota je 4,64.
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C. ANALYZA DOTAZNIKU ZE SKOLENT{

5. Ktery blok Skoleni se Vam zdal

nejprinosnéjsi?

30 28
25
20 17
15 14 13
10

5

0

Lide OneDrive Kalendar Outlook

Obrézek C.5: Nejpfinosnéjsi blok byl podle zaméstnanch DCH HK se sluz-

bou OneDrive.

6. Budete mit zajem o dalsi navazujici skoleni?

40 37
35
30
25
20
15
10
5 4 :
; — —
Ano Ne Nevim

Obrézek C.6: Celkem 79% zaméstnanc(i mélo zdjem o navazujici Skoleni.
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8. Které z nasledujicich sluzeb jste vyuzivali pred
Skolenim, a které z nasledujicich sluzeb si myslite, Ze
budete vyuzivat v budoucnu ?

50 47 47

45 - 40

40

35 33

30

25

20

15

10 7 6 . °

2

: il ml - e

Lide OneDrive Kalendar Outlook OneNote

Obrézek C.7: Pfehled vyuzivani sluzeb pfed skolenim a planované vyuZzi-

vani sluzeb po skoleni.

Korelace- 1. a 3. otazka

5 ° ®
4 ° ° .
3 ° ° °
2
1
0
0 1 2 3 a 5 6

Obrézek C.8: Hodnota korela¢niho koeficientu mezi prvni a tfeti otdzkou je
0,78. Prvni otazka je zndzornéna na horizontélni ose, tfeti otdzka na verti-

kalni ose.
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C.2 Navazujici $koleni

1. Bylo pro Vas skoleni uzitecné?

14 13
12
10
7
8 6
6
4
2 0 0
0
1 2 3 4 5
Obrézek C.9: Primérnd hodnota je 4,04.
2. Bylo pro Vas skoleni dostatecné
srozumitelné?
25 22
20
15
10
4
5 —
0 0 0
0
1 2 3 4 5

Obrazek C.10: Primérnd hodnota je 4,85.
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25

20

15

10

3. Pfipada Vam obsah skoleni vyuzitelny ve
Vasi praci?

13
7
5
I—
2 3 4 5
Obrazek C.11: Primérnd hodnota je 4.

4. Zdalo se Vam skoleni v dostatecném

rozsahu?
23
3
’ ’ S —
1 2 3 4 5

Obrazek C.12: Primérnd hodnota je 4,88.
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5. Ktery blok skoleni se Vam zdal

nejprinosnéjsi?
20
15
10
5
5 -
0
Ukoly Delve Yammer

Obrézek C.13: Nejpfinosnéjsi blok byl podle zaméstnanci DCH HK se sluz-
bou Ukoly.

6. Budete mit zajem o dalsi navazujici skoleni?

20
17

15
10 9

5

0
0
Ano Ne Nevim

Obrézek C.14: Celkem 60% zaméstnanct mélo zdjem o dalsi navazujici Sko-

leni.
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8. Které z nasledujicich sluzeb jste vyuzivali pfed
Skolenim, a které z nasledujicich sluzeb si myslite, Zze
budete vyuzivat v budoucnu ?
25

20

21
17
15 14
10
5
1 1 0
0 —— —

Ukoly Delve Yammer

Obrézek C.15: Prehled vyuZivani sluzeb pfed Skolenim a planované vyuZzi-

vani sluzeb po skoleni.

Korelace- 1. a 3. otazka

5 o
a e ®
3 ° °
2 °
1
0
0 1 2 3 4 5 6

Obrézek C.16: Hodnota korela¢niho koeficientu mezi prvni a tfeti otdzkou
je 0,83. Prvni otdzka je zndzornéna na horizontalni ose, tfeti otdzka na ver-

tikalni ose.
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C.3 Opakovaci projekt

1. Bylo pro Vas skoleni uzitecné?
25

22
20
15
10
5 3
1
0 0
0 —
1 2 3 4 5
Obrézek C.17: Pramérnd hodnota je 4,81.
2. Pripada Vam obsah skoleni vyuzitelny ve
Vasi praci?
25
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5
5
o o 2
D S—
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Obrazek C.18: Primérnd hodnota je 4,73.
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5. Které z nasledujicich sluZeb jste vyuzivali pred
Skolenim, a které z nasledujicich sluzeb si myslite, Ze
budete vyuZivat v budoucnu ?

25 26 26
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Lide OneDrive Kalendar Outlook OneNote
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Obrazek C.19: Pfehled vyuZzivani sluzeb pfed $kolenim a pldnované vyuZzi-

vani sluzeb po skoleni.

Korelace- 1. a 2. otazka

5 L]
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3 L ]
2
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0
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Obrazek C.20: Hodnota korela¢niho koeficientu mezi prvni a druhou otéz-
kou je 0,83. Prvni otdzka je zndzornéna na horizontalni ose, druhd otdzka

na vertikalni ose.
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