Komunikace a spoluprace

SPOLUPRACE PROSTREDNICTVIM
DIGITALNICH TECHNOLOGII

VyuZivame digitalni nastroje a technologie k efek-
tivni spolupraci s dalSimi lidmi, at uZ v pracovnim
nebo volném case. Spolecné vytvarime, editujeme

V pribéhu...

Martina je psycholoZzka, ktera se kromé své praxe
vénuje i psani do €asopisu Psychologie dnes a osvé-
tovému projektu Psycho neznamena ticho. Také je
prfedsedkyni krouzku otuzovani Vydra a zastupitel-
kou v obci u Prahy, kde bydli. Ma ¢tyrletou dcerku
Kamilku a manzela, ktery pracuje jako chiropraktik
a v ramci své profese asto vyjizdi na zahrani€ni ces-
ty. O Kamilku tak ¢asto pecuje mlada studentka me-
diciny Daniela.

TrebaZe je Martina profesionalka, v poslednim roce
ji zacalo pripadat, Ze se zblazni. Jeji papirovy diar
pretékal terminy, spoluprace nad projektem vazla
a nékolikrat se ji stalo, Ze na néco zapomnéla. Tu
na klienta, tam na spole¢né posezeni s Vydrami.
Dokonce jednou zapomnéla vyzvednout Kamilku ze
Skolky, protozZe se s Danielou nedomluvily.

Velky zlom nastal pfed necelym mésicem, kdy se za
ni stavil jeji dobry kamarad Pavel. Resili spolu nad
sklenkou vina rdizné Zivotni peripetie, az se dostali
k tomu, jak Martina nestiha svij pracovni ani osob-
ni Zivot. Pavel Martinu vyslechl a nakonec ji ukazal,
jak na to jde on. Pfedvedl ji Google disk a pomohl ji
zaloZit pracovni slozku pro projekt Psycho nezname-
na ticho. Nastavil ji v telefonu aplikaci Todoist, kam
si nyni Martina piSe pracovni i osobni ukoly, které
jednoduse fadi do seznamd, sloZek nebo je ozna-
Cuje pomoci StitklG. Velkym krokem kupfedu také
bylo nastaveni sdileného Google kalendafe pro ce-
lou rodinu, praci a projekty. Martina je rada, Ze ma
ted dobry pfehled o vSech svych aktivitach, které
muZe sdilet s blizkymi i kolegy. Pro potieby projektu
a psani ¢lanku ji Pavel doporucil ¢eskou platformu
projektového managementu Freelo, kam muze jed-
noduse vkladat ukoly sobé i ostatnim, ukladat pra-
bé&Znou praci nebo nastavovat terminy.

Martina je rada, Ze se ji kone¢né podafilo dostat zi-
vot pod kontrolu. Zjistila vSak, Ze toho ma moc a po-
___kud chce byt Stastna, bude muset ubrat... To je ale
B ST Vi ~rL w
uzjiny pFibéh.

a sdilime rizné typy dokumenti. DokaZzeme ucin-
né naplanovat €as i schiizku sobé i druhym za po-
moci online i offline digitalnich nastroju.

POPIS KOMPETENCE

Sdilené vyuzivani textovych, tabulkovych a komunikacnich
nastrojd digitalntho prostredf ulehcuje spolupraci mezi lidmi.
Dokumenty mdzZeme spolecné vytvaret, komentovat, barevné
odliSovat nebo navrhovat Upravy, které ostatni mohou nebo
nemusf prijmout.

Pomoci kalendare, ktery sdilime s dals$imi uzivateli, Ize navrh-
nout vhodné terminy schdzek, aniz by doty¢ny musel slozité
oslovovat kazdého z Gi¢astnik(. Kalendar pomuze i v osobnim
zivoté. Poskytne vam jednoduchy prehled o ¢asovych moz-
nostech vasi rodiny nebo pratel. Velkou vyhodou osvojeni této
kompetence je efektivnéjSi organizace ¢asu a aktivit.

NEJCASTE)Si CINNOSTI

Prace se sdilenymi dokumenty
Do této oblasti patff prace s textovymi, tabulkovymi a komu-

nika¢nimi nastroji pro online spolupraci. Prace se sdflenymi
dokumenty umoZnuje, aby na jednom dokumentu pracovalo
soubézné nékolik uZivateld. To znamend, Ze dokument ve
stejny okamzik mUze upravovat vice jedinc, ktefi do néj za-
roven mohou vkladat komentare, prfipominky, navrhy ke zme-
né nebo upravovat vlastni text. Dokumenty jsou umistény na

spole¢ném ulozisti.

Prace na cloudovych uloZistich

Tato ¢innost zahrnuje tvorbu, zpracovani ¢i prohlizenf obsahu,
ktery je ulozen v siti server( (cloudu). UZivatel pracuje s daty,
ktera jsou fyzicky ulozena online, zcela mimo jeho zarizen,
pouze prostrednictvim online prohlizece a pripojeni k interne-
tu. Mezi sdilené dokumenty patff napfiklad online kalendare,
kalendare pro rlizné cilové skupiny (rodina, pratelé, volnoca-
sové skupiny, pracovni terminy, ..., pozvanky ke spole¢nym
aktivitdm Ci k praci na sdileném dokumentu (text, tabulka, ...).

Planovani vhodnych termint pro tkoly €i schiizky

K domluvé Ize idedIné vyuzit prostredi, kam mohou pristupo-
vat vSichni jedinci, kterych se to tykda, a kde mohou vidét re-
akce ostatnich. K tomuto Ucelu pouZivame chatovaci mobilni
aplikace, které obsahujf individualnf ¢i skupinové komunikac-
ni nastroje, ankety, on-line prostfedi (napf. Google kalendar),
specializované aplikace (Doodle) atd.



Vkladani akold €i poznamek do mobilniho telefonu

Jedna se o pomocné nastroje, které mohou jedince upozor-
nit na (predem nastavené Ci zadané) aktivity. Pomoci téchto
nastroji muazete uklddat pozndmky do mobilniho telefonu,
nastavovat upozornéni k témto aktivitam a upozornéni na
dalezité terminy (akce, Ukoly). Tvorba rdznych seznam@ - néa-
kupnf seznam, soupis aktivit napf. na zahradé, seznam dérkd
pro JeZiska ¢i seznam dobrych ndpadl. Nékteré nastroje
umoznuji sdileni poznamek s dalSimi uzivateli (sdileny nakup-
ni seznam, ...).

VyuZivani online projektového manaZera

Pro online projektovy management vyuZijme nastroje, které
slouZi k fizeni osobni nebo tymové prace. Tyto nastroje umoz-

nuji zakladani struktury projektl, prirazovani zodpovédnych
osob a termint pro dil¢i nebo celkové Ukoly a Ukony.

UROVNE KOMPETENCE

Zna zakladni textové, tabulkové a komunikaéni nastroje pro online spolupraci. Dokaze k této spolupraci

pouZzivat spolecné UloziSté. Umi otevfit nasdileny dokument a pracovat na ném.

2 Dokaze vybrat vhodné néastroje pro online spolupraci na rdiznych tkolech (psani dokumentu, vypliovani
tabulek, kalendar atp.), umi vytvorit a nasdilet dokument, umi vkladat komentare a dale editovat obsah.

3 Navrhuje vhodné nastroje a postupy online spoluprace, tuto spolupraci fidi a iniciuje. DokaZe spravovat
nastaveni sdilenych sluzeb, pfidélovat/odnimat prava atp.
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MOBILNI PERIFERIE POCITACU -
TELEFON REPRODUKTORY A MIKROFONY ~ VO!P TELEFON

PROGRAMY A ZDROJE

POCITAC NOTEBOOK TABLET

Sdilené dokumenty ¢ Google dokumenty
Google dokumenty, tabulky, prezentace nebo formulare

umoZniuji dokumenty vytvaret, upravovat a spolupracovat na
nich s dalsimi lidmi kdykoli a na kazdém misté, kde se mdzeme
pfipojit na internet. Dokumenty Google jsou chytrym nastro-
jem, ktery vyuZijeme pfi spolecné praci na sdflenych textech,
tabulkach ¢i prezentacich. Velkou vyhodou je, Ze vSichni uZi-

vatelé mohou pracovat na jednom dokumentu, pokud k nému
dostanou pristup. Pokud nékdo provadi v dokumentu zmeény,
ostatnf uzivatelé tyto zmény okamzité vidi. Pfitom spolu mo-
hou komunikovat prostrednictvim integrovaného chatu, pri-
padné mohou do dokumentu vkladat komentare s otazkami
nebo doporucenimi.



Kalenda¥e ¢ Kalenda¥ Google, Outlook, DigiCal,
Bussines kalenda¥

K oblibenym pomocnikdm uZivatell digitélnich technologif
patfi online kalendéare, které Ize sdilet s dalsimi lidmi. Mzete
mit rodinny, pracovni ¢i osobni kalendar a kazdy z nich sdilet
s nekym jinym. Veskeré informace vidite po pfihlaseni do svého
Uctu v jakémkoliv zafizen.

l]kolnl'Eky * Google Tasks, OneNote, Todoist, TickTick,
Remember the milk

Usnadnit si svou kaZzdodennf ¢innost mizete i pomoci tzv.
Ukolnickd. Tyto uzite¢né nastroje ndm poskytuji prehled Uko-
I8, které mame béhem dne spinit. MlZeme Ukoly pridévat,
editovat, prifazovat ke dniim, nastavit jejich pfipomenuti ve
vybrany ¢as nebo na urcitém misté. Kromé toho mlzeme
Ukoly sdilet s dalSimi osobami.
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Poznamky * Google Keep, WeNote, Evernote,
Google Tasks

K tvorbé pozndmek slouzf rdzné aplikace, které umoznuji po-
znamky barevné rozliSovat, vkladat do nich obrazky, nahrat
hlasovou pozndmku nebo také vytvaret seznamy. Zaroven
s jejich pomoci mazete pozndmky snadno usporadat a vyhle-
davat. Diky stitk(im jdou poznédmky usporadavat do kategorif,
aby se pozdéji snaz nasly.

Projektovy management ¢ Asana, Freelo, Trello,
Basecamp

Tyto programy a aplikace nabizi efektivni online rfeSeni spo-
le¢nych Ukoll, pfirazovani zodpovédnych osob k Ukollm, pla-
novani atd.
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