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Téma 1.1. Nastroje pro online spolupraci

Financovdno Evropskou unii. Ndzory vyjddrené jsou ndzory autora a neodrdZi nutné oficidlni stanovisko
Evropské unie Ci Evropské vykonné agentury pro vzdélavani a kulturu (EACEA). Evropskd unie ani EACEA za
vyjddrené ndzory nenese odpovédnost.
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1. Uvod do kurzu 1§

1.1. O kurzu

O €em je tento kurz?

Cilem tohoto vzdélavaciho kurzu je poskytnout pracovniklm v socidlnich sluzbach vétSi schopnosti a jistotu v efektivnim
vyuzivani nastroju pro online spolupraci — jako jsou napfiklad Microsoft Suite, Google Suite a dalSi popularni nastroje jako

Zoom, Slack atd.. Vyukovy program se zamé&fuje na zlepSeni praktického vyuzivani nastroju pro online spolupraci v

peCovatelském sektoru.

. Nadnérodni vyzkum projektu SociALL poukdzal na to, Ze nastroje pro online spolupraci v mnoha pfipadech je§té nedokazaly
- usnadnit komunikaci a spolupraci mezi pracovniky v terénu a jejich organizaci. Tento vyukovy program je tedy pro pracovniky

- obzvladté dlileZity, protoZe by mohl u mnoha z nich vyvolat vyrazné zvySeni efektivity a komfortu a zarovert umoZnit jejich

| organizaci urychlit digitalni transformaci.
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1. Uvod do kurzu v
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1.2.  Cilova skupina

Pro koho je kurz
fon?

Tento kurz mUZe absolvovat prakticky kazdy pracujici v oblasti péCe. Konkrétné je kurz urCen pro pracovniky v
peCovatelském sektoru, v€etné socidlnich pracovnikl, poradcl, zdravotnikl, managementu a pomocného
personalu. VSichni tito lidé se totiZ podileji na poskytovani peCovatelskych sluzeb a snazi se zlepSit své

schopnosti spoluprace a komunikace prostfednictvim digitalnich nastroju ve prospéch svych pacientu.

Mohu se jim Fidit? :
. Méli byste mit zakladni znalosti prace s poCitaCem a internetem. Znalost prace s elektronickou poStou a

- zakladnim kancelafskym softwarem je vyhodn4, ale neni povinna. Pfedchozi zkuSenosti s konkrétnimi ndastroji :
- pro spolupréci, které jsou pfedmétem kurzu, nejsou vyZadovany, i kdyZ jejich rychlé prozkoumani pred
 absolvovanim kurzu mdze byt pfinosné.
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1. Uvod do kurzu 1§

1.3. Cile kurzu

Co se mohu v kurzu naucCit?

Pochopit tlohy nastroju pro spolupraci v peCovatelskych organizacich a jejich moznych pripadl pouziti.
Porozumét rtiiznym funkcim téchto nastrojl a souvisejiciho softwaru.

Ziskat dovednosti v kazdodennim pouzivani téchto nastroju a zvladnuti zakladnich funkci.

Ziskat vetSi jistoty pri pouzivani nastroju pro online spolupraci v praci.

Zmeénu chovani s cilem pfijmout celosvétoveé uznavané osveédCené postupy pfi pouzivani téchto nastroju.

O &80 O &8 /@ .8

Zjistit, kde ziskat podporu pro feSeni technickych problému pfi pouzivani téchto nastroju.
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1.3. Cile kurzu

O ZlepSit kvalitu jejich komunikace a koordinace.

0 ZvySit objem komunikace a koordinace.

[0 Zavést procesy ve vztahu k nastrojum pro online spolupraci s cilem zlepSit pracovni podminky.

[0 Vyjadfit zvySenou dlvéru ve schopnost své organizace zajistit dobry tok informaci a komunikaci
prostfednictvim online digitalnich nastroju.

[0 Svédectvi o menSim mnozstvi nedostatkll v informacich a situacich, které vznikaji v dUsledku nedplné

komunikace.
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1.4. Format a ukazatele

Jak kurz probiha?

Pro vytvoreni pFistupu k digitalnimu vzdélavani a v idealnim pfipadé i pro samostatné dalSi vzdélavani je nutné
uCastniky vést a aktivizovat prostfednictvim osobnich seminafl. Pro prohloubeni a upevnéni jsou nabizeny

online workshopy, online kou€ink a vyukové materialy v rlznych formach digitalni/online.

[ Tri osobni seminare o 3-4 jednotkach

[0 Max. 10 ucastnikt/workshop

[0 DoporuCuje se zucCastnit se vSech seminaru, aby byla zajiSt€na navaznost a maximalni tspéch pri uceni.
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2.1. Uvod a obecné informace

2.2. Praktické vyuziti, uziteCné tipy a triky

2.3. Doporuceni tykajici se osvédCenych postupu
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2. E-mail a kalendar

2.1. Uvod a obecné informace

Priklady: Gmail, Yahoo, GMX, Outlook / Hotmail atd.

vahoo/

| Co-funded by
the European Union

¥ sopeersa A épenhet



2. E-mail a kalendar soiu

2.1. Uvod a obecné informace

Srovnani webmailu pres prohlize¢ nebo e-mailovy program €i aplikaci

E-mail Webmail
[0 E-maily jsou ulozeny lokalné v poCitaCi [0 E-maily jsou uloZzeny v "cloudu" (prostor na
0 Cteni, vytvafeni a mazani e-mailll je mozné i bez internetu).
internetu. 0 Pro zpracovani e-maild musi byt k dispozici
[ Software pro e-mailovy program je nainstalovan pfipojeni k internetu a webovy prohlizeC.
lokalné v pocCitaCi. [0 Neni tfeba instalovat Zadny lokalni e-mailovy
program

Mnoho poskytovatelli e-mailu nabizi také funkci kalendare, ktera je jiz integrovana do e-mailového nastroje.
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2. E-mail a kalendar
2.2.  Praktické pouziti, uziteCné tipy a triky

Odesilani e-mailti / Pole e-mailu

[0 DalSi pfijemce |ze zadat do pole cc
nebo bcc.

Anaetint n; Einfuhrung Alles rund um das E-Mailppix
Bt b= L | Attachements

[0 Pokud je pouZito bcc, kazdy pfijemce | [gopy (Anhange)
vidi pouze svou vlastni adresu. (Inhalt der >
E-Mail) ’

S[gnatur | MR freundlichien ﬁf?ﬂ
(Unterschrift) :> g
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2. E-mail a kalendar
2.2.  Praktické pouziti, uziteCné tipy a triky
Odpovidani na e-maily a jejich predavani

[0 Otevrete zpravu, na kterou chcete odpovédét nebo ji pfeposlat. Na zaCatku a na samém konci e-mailu se
zobrazi ikony .

0 Sipka smé&Fujici doleva znamena odpovéd, Sipka sméFujici doprava znamena pfeposlat:

™

/ N Nl
[« Odpovédét | ( % Odpovédét vSem ) lf > Preposlat |

\ /
N S N g ry

Co-funded by
the European Union

¥ sopeersa A épenhet



2. E-mail a kalendar

2.2.  Praktické pouziti, uziteCné tipy a triky

UziteCné tipy

¢/ Funkce "Odpovédét vSem"

v/ Pred pfeposlanim e-mailu jej

upravte; odhlasit odbé&r newsletteru

v Pouzivejte filtry spamu

v Vytvofeni skupin pfijemcu

v ZruSit odeslani/planovat odeslani

v/ Vytvareni sloZek a tfidéni e-maild,
nastaveni automatické odpoveédi,

vytvofeni podpisu

»i‘ JIHOMESTSKA r'“ﬂﬂ
/A SOCIALNI a.s.

S

SociALL

v Vlajky, hvézdy a oznaCeni e-maill, které
potfebuji pozornost

v Automatické podpisy

v/ Zpravy mimo kancelar

¢/ Odstranéni e-maill z koSe

v Klavesové a mobilni zkratky pro
e-maily

¢/ Nastavte pravidla pro automatické

pfesouvani, pouZijte vyhledavaci pole
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2. E-mail a kalendar
2.2.  Praktické pouziti, uziteCné tipy a triky

Pridani prilohy
Maximalni velikost pFilohy zavisi na poskytovateli e-mailu a Cini pfibliZné 20 MB.
v/ Pouziti cloudu nebo prfenosu dat (napf. WeTransfer) pro velké prilohy nebo

nekolik priloh
v Dokumenty by mély byt zasldny ve formatu pdf.

Pouziti kalendare
Vytvafeni schlzek, zasilani pozvanek na schlizky e-mailem, sdileni a pfihlaSovani ke kalendafi.
v/ Pfifazeni barev pro ruzné kalendare

¢/ Nechat automaticky zaddvat svatky
¢/ Nastaveni a sprava pfipomenuti
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2. E-mail a kalendar ©
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2.3. DoporucCeni tykajici se osvédCenych postupu

Zabezpec€eni

v/ Kontrola adresy odesilatele pfed kliknutim na pfilohy nebo odkazy v e-mailu.
v Pro e-mailovou schranku by mélo byt zvoleno bezpeCné heslo, které se

|I nepouZiva pro jiné aplikace (moje e-mailova adresa je jako moje ID na internetu).
v/ Pokud je to mozné, pouZzivejte dvoufaktorové overovani

Domluvit se s kolegy na pouzivani sdilenych kalendart a planovani schtizek.
Soukromé schlizky jsou oznaCeny jako "nedostupné".

Pravidelné CiSténi digitalniho pracovniho prostoru (odstranéni jiz nepotrebného obsahu).
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3. Workshop: Okamzité zasilani zprav a virtualni schuzky

3.1. Uvod a obecné informace
3.2. Praktické vyuziti, uziteCné tipy a triky

3.3. Doporuc€eni tykajici se osvédCenych postupu
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3. Okamzité zasilani zprav a virtualni schuizky

3.1. Uvod a obecné informace

00 webex

by CISCO

PoCatec€ni instalace aplikaci

Stahnéte si instalaCni soubor z oficidlni domovské stranky prisluSného poskytovatele a spustte jej.
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3. Okamzité zasilani zprav a virtualni schuizky
3.2.  Praktické pouziti, uziteCné tipy a triky

Uzivatelské rozhrani aplikace Messenger

T—

nastaveni, seznam kontaktU, historie chatu, pfidavani pfiloh g
\
y
=) J

v Stav (k dispozici, neruSit atd.)
v/ Reakce

¢/ Nastaveni ozndameni

v @mentions

v/ Jak zobrazit vSechny kontakty
v Jak pfidat nové kontakty

v Jak vytvofit skupiny kontaktU

DoDo o
|1}
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3. Okamzité zasilani zprav a virtualni schuizky

3.2.  Praktické pouziti, uziteCné tipy a triky

Vytvareni a sprava skupinovych chatu

Uzivatelské rozhrani softwaru pro videokonference

V zavislosti na tom, co u€astnici workshopu pouZzivaji (napf. Zoom nebo MS Teams).

Seznameni s typickymi tlaCitky (ztlumeni, vypnuti/zapnuti kamery, zvednuti ruky, nastaveni stavu, zobrazeni a

skryti chatu/seznamu uc€astniku...)

v/ Rozdil mezi roli spravce/moderatora a roli UCastnika
v/ Sdileni obrazovky
v MoZnosti vytaCeni telefonu

f?f S/ & o

Audio ein Video starten Sicherheit Teilnehmer
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3. Okamzité zasilani zprav a virtualni schuizky

3.3. Doporuceni tykajici se osvédCenych postupu
Nastaveni pracovniho prostredi pred videokonferenci
v/ Zkontrolujte svétla a nastaveni poCitaCe

v/ Zkontrolujte mikrofon a webovou kameru
v/ Test rychlosti internetu

Vytvorte si online schiizku sami

v/ Definujte cil schlzky
¢/ Navrhnéte a odeSlete pozvanku
v Sdilejte program pfedem
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3. Okamzité zasilani zprav a virtualni schuizky

3.3. Doporuceni tykajici se osvédCenych postupu

Usporadani online schlzky

v/ Definujte pravidla pro online interakci

v/ Pokud mUZzete, nechte kameru zapnutou pro lepSi interakci
v/ Ddvejte pozor na funkci chatu

v/ pofizovani zapisu ze schlze

Pouziti dalSich aplikaci pro videokonference

¢/ Napf.: online tabule, prlzkumy...
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4. Workshop: Sprava dokumentu a cloud

4.1. Uvod a obecné informace
4.2. Praktické pouziti, uziteCné tipy a triky

4.3. Doporuceni tykajici se osvédCenych postupu
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4. Sprava dokumentu a cloud

4.1. Uvod a obecné informace

Priklady: Google Drive, One Drive, iCloud, Dropbox, Next cloud...

oQo

Nextcloud

@
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4. Sprava dokumentu a cloud

4.1. Uvod a obecné informace

Obecné vyhody cloudovych sluzeb
[0 ProtoZe data nejsou uloZena v konkrétnim pocitaCi, ale na internetu, Ize k nim pfistupovat odkudkoli
pomoci jakéhokoli zafizeni s pfipojenim k internetu.

[0 Data jsou uloZena centrdlné v datovém centru, nikoli v konkrétnim zafizeni. Pokud se tedy zafizeni ztrati
nebo se rozbije pevny disk, vaSe data jsou stale k dispozici.

0 Pfistup k datim mUzete umoznit i dalSim uzivatelim, tym mUzZe pracovat na stejné tabulce nebo textu.
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4. Sprava dokumentu a cloud
4.2. Praktické vyuziti, uziteCné tipy a triky

Zaklady spravy souboru

V zavislosti na pfedchozich znalostech ucastniku

v Vytvareni sloZek a pfejmenovavani/kopirovani/pfesouvani souboru je ve
smartphonu jiné neZ na pocCitaCi nebo tabletu

Nahravani soubort do cloudu, vytvareni slozek, vyhledavani soubort

Promyslete pojmenovani souborU a ukladejte je strukturované

v/ Zkratky, rychly pfistup a naposledy zobrazené dokumenty pro zvySeni produktivity
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4. Sprava dokumentu a cloud
4.2. Praktické vyuziti, uziteCné tipy a triky

Synchronizace mezi cloudovou sluzbou a prlizkumnikem souborll, nastaveni reZimu offline

Sdileni souboru nebo sloZek online

v sdileni pro Upravy nebo jen pro prohliZzeni - podle vaSich potfeb
v sdileni dokumentu uloZenych v cloudu namisto stahovani a sdileni tiSténych kopii

Spole€na prace na dokumentu

v/ Prace s poznamkami; sledovani zmén; barevné oznaCeni ruznych autorU
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4. Sprava dokumentu a cloud

4.3. DoporucCeni pro osvedCené postupy

V pfipadé potieby aktivujte automatickou synchronizaci pro urcCité slozky.

Pro automatické zalohovani a neustalou dostupnost souborU na vice zafizenich.

Dohodnout se na odpovédnosti pfi spoleCné praci na dokumentech

Dbejte na ochranu dat a autorskych prav

¥ sopeersa A épenhet
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