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PRACE NA DALKU

¢as na cestach.
MICHAL MARTOCH

ro¢ délat véci slozité, kdyz to jde jednoduse? Proc je délat

pomalu, kdyz staci nékolik kliknuti mysi? A proc jezdit do

kancelare, kdyz toho lze spoustu vyridit ze svého pocitace

nebo mobilu? Na téchto principech stavi prakticky vsech-

ny uspésné webové aplikace pro praci na dalku. Jsou jedno-
duché, rychlé a funkéni. Zacnéme tim zddnliveé nejtrividlnéjsim:
dokumenty, jejich sdilenim a jejich on-line editaci.

Dokumenty pro vsechny na jednom misté
Kdyz jste se dfiv chtéli dohodnout na vysledné formeé textu,
tabulky nebo prezentace, poslali jste ji vSem zucastnénym
e-mailem. Pak jste se pracné prokousavali Upravami a komen-
tari v prijatych zpravach nebo upravenych verzich dokumentu.
Dnes uz se dokumenty neposilaji, ale sdili se v cloudu. KdyzZ ve
firmeé vsichni pouzivaji Gmail nebo kdyz firma vyuziva kom-
pletni kancelarsky balik Google Apps, je cely proces otdzkou
neékolika kliknuti na Google Disku. Soubor nahrajete a urcite,
s kym ho chcete sdilet. Ostatni pak mohou text, tabulku
nebo prezentaci pfimo on-line upravovat nebo komentovat.
I kdyz pritom dokument z{istava jen jeden, ackoliv je pristup-
ny odkudkoliv, zlistdvd moznost dohledat predchozi verze
v podrobné historii. Alternativou je Office 365, on-line kan-
celdf propojend s desktopovymi programy Microsoft Office.
Neopustite tedy sviij Word, Excel nebo PowerPoint, a presto
muzete na dokumentu spolupracovat paralelné s ostatnimi.
NezUstavejme ale jen u téchto kanceldrskych aplikaci. Co
tfeba zkusit ¢isté sdileni soubor(, které nabizi cloudové tlo-
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LITVEJTE CASEM

Drava konkurence nas nuti hledat efektivngjsi cesty, jak
Uspésné pracovat. Jednou z takovych cest je pracovat
na dalku: usetrit za dopravu a kancelar nebo plné vyuzit

Konzultant spolecnosti Worklinesluzby.cz, ktera zavadi ve firmach nastroje pro
snadnou praci na dalku (vyvoj aplikaci, Google Apps, Office 365, webinare,
e-learning, videokonference, komunitni sit Yammer apod.).

7isté Dropbox (www.dropbox.com)? Soubory urcené ke sdileni
ulozite jednoduse do Dropboxu jako do jakékoli jiné slozky
a pozvete, kohokoliv chcete. Aplikace je zvldst vhodna pro
tymy, které spolupracuji na souborech raznych typ. Mize se
stat i to, Ze nechcete upravovat dokumenty on-line, ale potfe-
bujete hlavné nastroj pro diskusi, kde obcas néjaky dokument
nasdilite. Pak se vam muze skvéle hodit zabezpecena interni
socialni sit, napfiklad stale popularnéjsi Yammer (www.yam-
mer.com), ktery lze také vyuzit v zakladni verzi zdarma.

Vidim to, co vidis ty: Sdileni obrazovky
Spolupracujete-li s nékym na dalku, potfebujete spolu obcas mlu-
vit. A kdyz uz spolu mluvite, je fajn, kdyz si mtizete i néco ukazat.
Napftiklad Skype nebo Google+ Hangouts jsou k dispozici zdarma
a funguji obdobné. Po spojeni s vasim kolegou staci jedno klik-
nuti, a i on uvidi vasi obrazovku. MiiZete na ni spustit prezentaci
anebo jen ukazovat kurzorem na mista, o kterych mluvite.

Mize se vam ale stdt, Zze potfebujete nejen vidét kolegovu
obrazovku, ale zdroven ji i vzddlené ovladat. Pak zkuste napfi-
klad aplikaci TeamViewer, kterd ma i spoustu dalSich funkci
pro poradani on-line schiizek nebo vzddlenou spravu. Pro
nekomercni Ucely 1ze TeamViewer pouZzivat bezplatné.

On-line pichacky

Ocekava se, Ze trendem 21. stoleti bude prace pro vice zamést-
navatel(i. Ti budou chtit mit pfehled o tom, kdy pro né jejich
zameéstnanec pracuje a kolik casu praci stravil. Kdyz mezi
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zameéstnavatelem a zaméstnancem funguje zdkladni davéra,
muze jim obéma stacit i jednoducha tabulka naptiklad na
Google Disku, do které zameéstnanec zapisuje odpracovanou
dobu nebo splnéné tkoly. Cas si pfitom muZze zaméstnanec
merit sdm, napriklad pomoci minimalistické aplikace Toggl
(www.toggl.com). Zméfeni Casu straveného jednim ukolem
totiz vyzaduje presné tfi tukony: pojmenovani ukolu, kliknuti
na tlacitko start a kliknuti na tlacitko stop. VSechno ostatni
véetné soupisu odpracovanych ukolll vytvori aplikace sama,
a nemusite byt ani pfipojeni k internetu.

Pro vétsi tymy se pak vyplati pouzit néktery ze systému
pro projektové fizeni, jakymi jsou napfiklad Basecamp (www.
basecamp.com) nebo Wrike (www.wrike.com). V nich mohou
zameéstnavatelé pridélovat ukoly a sledovat jejich plnéni, a to
i se sledovanim casu on-line. Jestlize ale potfebuje manazer
své dliivéfe pomoci néjakym dal$im nastrojem, mize vyuzit
specidlni programy urcené pro sledovani vzdalenych pocitact,
jako je napriklad aplikace ActivityMon, diky niz se dozvi témeér
vSechno: od momentu, kdy si zaméstnanec pocitac zapne, pres
snimani obsahu obrazovky aZ po zaznamendni ¢asu stravené-
ho v danych aplikacich, nebo naopak necinnosti pracovnika.

Zvysit produktivitu? Zkuste rajce

V 80. letech vytvoril Francesco Cirillo techniku Pomodoro
neboli Rajce. Nazev techniky se netyka ani tak rajcete samot-
ného, jako spis specidlni kuchynské minutky ve tvaru rajcete.
Technika spocivd v odmeérfovani 25minutovych interval pro
praci a 5 minut pro prestdavky. Tak pracovnik eliminuje uzkost
z planovdni casu, stanovuje si malé cile a sleduje jejich plnéni,
coz napomaha lepsimu soustredéni. Pro vzdaleného pracovni-
ka to muze byt jedna z moznosti, jak se neztratit v rozsdahlych
projektech. Dnes uz si vSak nenatd¢i minutku rucné, ale jed-
noduse klikne na casovac Focus Booster na své plose nebo ve
webovém prohlizeci (www.focusboosterapp.com/live).

Dal$im zplsobem zvySovani produktivity je metoda GTD
(Getting Things Done), volné do Cestiny preloZeno jako ,Mit vie
hotovo" Hodné zjednoduseneé jde o to, aby si pracovnik vytvoril
seznam ukold, naplanoval jejich plnéni, postupné je zpraco-
vaval a odskrtaval. Lépe si tak urci své priority, omezi rusivé
¢innosti a s ¢istou hlavou a bez stresu se miize lépe vénovat své
praci. Pro takové ucely lze tfeba vyuzit az prekvapivé jednodu-
chy a vizualné pfijemny ndstroj Wunderlist (www.wunderlist.
com). Vyberete projekt, zapiete ukol s datem jeho splnéni, po
zpracovani ukolu na néj jen kliknete a on se zaradi mezi splné-
né. Aplikace vam pfitom véas pfipomind nesplnéné ukoly. Mezi
podobné jednoduché patii napiiklad i Remindr (www.remindr.
us), uzivatelé Googlu maji k dispozici Google Tasks.

Facebook ano Cine?

Aby vasi pozornost pfi praci neodvadély socidlni sité jako
Facebook c¢i Twitter, existuji aplikace pro jejich blokovani.
Jde napriklad o bezplatny plug-in do Firefoxu LeechBlock,
StayFocused pro Chrome, Anti-Social (pro OS X) nebo Cold
Turkey. Zablokovat socialni sité je mozné i prostrednictvim
nékterych antivirovych programu (jako je tfeba AVG), ¢imz
prakticky zabijete dvé mouchy jednou ranou.

Jen pro zajimavost — studie Half Technology, provedenad
mezi americkymi firmami, ukazuje, Ze firmy od blokovdni
socidlnich siti upoustéji. Zatimco v roce 2009 zakazovalo pri-
stup k témto sitim 54 % firem, o dva roky pozdéji uz to bylo jen
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PRACE NA DALKU NEN{ JEN
PRACE Z DOMOVA

Prace na dalku neboli teleworking i
telecommuting jsou pojmy oznacujici
praci, kterou vykonavate spolecné, ale
kazdy na jiném misté - at uz v kance-
Lari, u zakaznika, ve vlaku, nebo na le-
tisti. Pro vzdalenou spolupraci pritom
pouzivate informacni technologie.
Predpoklada se, Ze zavedeni prace na
dalku se v budoucnu stane nezbytnos-
ti. Prace z domova, tedy homeworking
¢i homeoffice, je pak pouze jednou

z forem prace na dalku a predstavuje

Michal Martoch

Prace na dalku

praci vykonavanou v domacim pro-
stredi. Vice o préci na dalku se dozvite  Bezplatna e-kniha

v bezplatném e-booku Prace na dalku, Prace na dalku vdm
jak chytre zvysit konkurenceschopnost poradi, jak ziskat vice
organizace, na www.pracenadalku. casu na praci i sou-
cz/ebook. kromy Zivot.

GOOGLE APPS, NEBO OFFICE 3657

Google Apps byvaly levnéjsi, ale uz nejsou. Mésicni pausal pro
malé firmy se u obou konkurentt sjednotil na Grovni 4 euro za
uZivatele mésicné. Zatimco Google vSak stale méri vsem stej-
né, Microsoft zUstava u svych pausald, jejichZ cena narlsta

s pribyvajicimi funkcemi. Za stejnou cenu tak u Google Apps
ziskate napriklad neporovnatelné vice ulozného prostoru.
Microsoft zase nabizi kvalitnéjsi aplikaci pro videokonference
nebo pokrodilejsi tvorbu webd. Office 365 je také kompatibil-
néjsi s desktopovymi programy Office a pri vyuziti drazsich
pland muzete jednoduseji spolupracovat on-line, aniz byste
museli své oblibené programy opustit. Ze srovnani tak stale
nevychazi nikdo jako jednoznacny vitéz. Vahajicim lze proto jen
doporucit, aby si oba balicky zdarma vyzkouseli.
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Pro firemni uzivatele: Google ma pro firmy pripravenou
specialni nabidku webovych aplikaci.
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Office pro vSechny: Sluzba Office 365 od Microsoftu nabizi
baliéky pro ruzné velké firmy s riiznym poétem uzivateld.
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31 %. Odptrci blokovani poukazuji napfiklad na to, Ze socidlni
sité jsou bohatym zdrojem informaci nebo novych obchod-
nich kontaktd a moznost jejich pouzivani zvysuje i oblibenost
zamestnavatele.

Kdo to vi, odpovi

To, co néktefi zaméstnanci nosi v hlavé, mize pro firmu
predstavovat zlaty ddl. Se sdilenim znalosti vam pfi praci na
dalku pomuze interni firemni socidlni sit. Napiiklad Yammer
funguje velice podobné jako Facebook. Prosté jen napisete
svij status, v tomto pripadé dotaz, a vSem vasim koleglim,
ktefi jsou cleny sité, se zasle e-mail. Odpovidat tak mohou
nejen pridanim komentdre, ale i zaslanim odpovédi e-mailem.
Informace se shromazduji na jednom misté a vSichni maji
prehled o probihajici konverzaci.

Dal$im feSenim pro sdileni informaci v ramci firmy jsou
samoziejmeé interni webové stranky, které funguji podobné
jako nékdejsi nasténky. VSichni, kteri uz pouzivaji on-line
kanceldf Google Apps nebo Office 365, si mohou jednoduse
a pohodlné vytvorit interni web. Kromé prehledu o probihaji-
cich projektech si tu pak zaméstnanci dohledaji dalsi potrebné
dokumenty a informace ve znalostni databazi.

Mluvit spolu a neprovolat

Domluva pres e-mail byvd zdlouhava a neprehlednd. Nastésti
mdme po ruce operativnéj$i nastroje: interni socidlni sit,
instant messaging (chat), hlasovy chat nebo telefonovani
pomoci VoIP, videochat ¢i videokonference pro celé skupiny
lidi. Pro uzivatele on-line kancelafi typu Google Apps nebo
Office 365 jsou pak ndstroje pro komunikaci soucdsti balicku.
V Google Apps chatujete pomoci Google Talk a videokonferen-
ci usporaddte pies Google+ Hangouts. V Office 365 vyuZijete
Lync pro chat, videokonference i telefonovani a pro domdcnos-
ti letos pfibyl navic i integrovany Skype.

Hitem firemni komunikace je v posledni dobé i vyuzivani
internich socidlnich siti. VySe zminény Yammer pouziva 85 %
nejbohatsich americkych firem z Zebricku Fortune500, celo-
svétovy pocet uzivateld uz presahl hranici 7 miliond. Pomoci
socialni sité lze jednoduse diskutovat o rGznych tématech,
resit rychleji problémy a spolupracovat na projektech. Vedeni
ma lepsi prehled o déni ve firmeé, a protoze dochdzi ke stirani
hranic mezi tim, kdo je $éf a kdo podrizeny, lidé mohou ote-
vrenéji vyjadrovat své nazory a byt angazovangjsi, a tim i spo-
kojenéjsi a loajalnéjsi. Vzddleni pracovnici pak nejsou tolik
izolovani a mohou si udrzet pocit, Ze jsou soucdsti déni. Loni
navic Yammer presel pod kridla Microsoftu, coz bude pro jeho
zdkazniky znamenat napriklad i to, Ze budou moci ukladat
soubory sdilené v Yammeru na ulozisti SkyDrive a pro jejich
editaci pouzivat Office Web Apps.

Jak naijit tu pravou...

Jak se vyznat v prehrsli nabidek webovych aplikaci a vybrat
tu spravnou? Nejvétsi hraci na trhu sazeji na integrovand
reseni, kde jsou vSechny nastroje hezky po ruce v intuitivhim
uzivatelském rozhrani. Mezi takova feSeni patfi uz zminované
Google Apps a Office 365. Ty jsou si navzdjem velice podobné,
o vybéru vitéze tedy rozhoduji detaily. Je ale také mozné, Ze si
oblibite nékterou z alternativnich aplikaci ¢i sluzeb, se kterou
se vam bude dobfe pracovat a ktera bez problému splni vSech-
ny vase ndroky. @ AUTOR@CHIP.CZ
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Jednoduseji uz to nejde: V aplikaci Wunderlist staci ukol
zapsat, splnit a pak odskrtnout.
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Have you found StayFocusd useful? Please make a donation!

Fallow @staylocus on Twither 1o find oul when new features are released,
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What do you want to block?
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Cukr a bic: 0dvadi vas nutkani neustale kontrolovat socialni
sité od prace? Nastavte si presna pravidla pro jejich blokovani.
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Jak udrzZet pozornost: Technika Pomodoro, prezentovana apli-
kaci Focus Booster, vam pom{ze soustfedit se na praci.
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Sledovani ¢asu: On-Lline aplikace Toggl vam pomuZe se sledo-
vanim casu straveného nad jednotlivymi ukoly.
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