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Anotace: V socialnim podniku PTL, s.r.o,. zaméstndvdame 6 osob s handicapem. Vyznamnou cast pracovni doby
zaméstnanci pracuji z domova, coz jim umoziiuje dobre skloubit pravidelnou prdci, zdravotni znevyhodnéni,
rodinu a casté navstevy lekari. Aby mohla firma efektivné fungovat, je tieba zajistit pravidelnou komunikaci,
prehledny pristup k pouzZivanym datium, kterd jednotlivi zaméstnanci sdileji. A také je nutné evidovat naklady na
Jjednotlivé cinnosti. To vSe umoziiuji nastroje sady MS Office 365. OneDrive vyuzivame pro ukladani souborii,
Sharepoint pro evidenci ukolii a sdileni know-how, Kalenddar pro planovani schiizek a dovolenych a evidenci
pracovni neschopnosti, Outlook pro maily, Yammer pro operativni firemni komunikaci, Skype pro firmy pro
spolecné vzdalené porady, Flow pro poloautomatizované pracovni postupy, Dynamics 365 pro Fizeni zakdzek,
Power BI pro reportovani. A samoziejmé Word, Excel, PowerPoint pro béznou prdci na zakazkach.

Jak to zacalo

KdyZz jsme vroce 2016 zalinali jako socidlni podnik, védél jsem, ze Cast pracovni doby budou
zaméstnanci pracovat z domova. Naro¢né kazdodenni cestovani do prace a fixni pracovni doba je to, co Casto
brani lidem s handicapem najit praci na b&zném pracovnim trhu. Cinnost internetové marketingové agentury
dava predpoklady k tomu, aby se pracovni podminky maximalné ptizptisobily potfebam zaméstnancti.

Aby vsak vzdalend pradce mohla fungovat, bylo nutné najit vhodné nastroje, které umozni sdilené
ulozisté dokumentt, snadnou evidenci tkoltl, vzdalenou komunikaci a tymovou praci na zakézce. A to v situaci,
kdy kazdy ¢len tymu je fyzicky na jiném miste.

Prvné jsem se zaméfil na volné dostupné nastroje. Dropbox a Google Disk byly platformy, o kterych
jsem uvazoval jako prvnich. K tomu Google Hangout na komunikaci, pfipadné klasicky Skype a rtizné free
nastroje podporujici tymovou praci. Napt. Trello, Toggl atd. Jelikoz jsem védél, Ze budouci zaméstnanci
nebudou pfili§ ovladat anglictinu a ani v praci s vypocetni technikou nebudou patfit mezi experty, hledal jsem
nastroje, které jsou vnitiné propojené, maji jednotné rozhrani a jsou v ¢estin€. Chtél jsem nabidnout opravdu
velmi bezbariérovy pfistup k velmi sofistikované praci, coz byl trochu ofisek.

Nakonec jsem dosel k velmi propagovanému MS Office 365. Ano, i ja patiim mezi ty, ktefi zacinali
pracovat na internetu, kdyz b&hal pouze na Unixu, vystiidal jsem n€kolik oblibenych distribuci Linuxu, abych
pak skoro cely profesni zivot pracoval na riznych verzich mnohdy proklinanych Windows.

Nyni pfede mnou bylo rozhodnuti, zda pidjdu free platformou s omezenou moznosti vzajemného
propojeni produkti a rizikem, ze zaméstnanci nezvladnou orientaci v rtiznych pracovnich prostfedich rozdilnych
jednoucelovych aplikaci. Byt jinak jsou tyto aplikace velmi dobré. Nebo sdhnu po korporatnim feseni a zavazu
se po dobu existence firmy platit poplatky dominantnimu hraci na trhu.

KdyzZ jsem si nainstaloval Trial verzi MS Office 365 a vyzkousel OneDrive, k tomu do t¢ doby mné
nezndmy Yammer, okusil moznosti Sharepointu a vid€l tu propojenost jednotlivych produktt, nadherné plné
lokalizované prostfedi, uz jsem dlouho nevéhal. Microsoft Office 365 byla pro firmu, kterou jsem zamyslel
vybudovat, idealni volba. A diky dotaci, kterou se mi do zacatku podafilo ziskat, nebyly fatdlni ani souvisejici
licen¢ni poplatky.
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Obr.1: Uvodni rozcestnik do aplikaci MS Office 365 u licence Business Premium.

Prace se soubory

Soucasti sady MS Office 365 je OneDrive, cloudové Glozisté soubort. Je velmi piijemné, Ze pro kazdou
licenci je k dispozici 1 TB diskového prostoru v cloudu. Uz to samo o sob¢ z vétsi ¢asti vykompenzuje poplatek
v fadu stokorun za tu nejvyssi licenci. Sice nam chvili trvalo nastavit takovy systém ukladani soubort, aby prace
byla pro vSechny dostateéné efektivni. Nakonec jsme vSak dosli k feSeni, kdy kazdy zaméstnanec vyuziva svij
prostor pro ukladani vlastnich pracovnich vystupti a muj prostor je z vétsi ¢asti vyuzit jako pracovni sdileny pro
vSechny zaméstnance. Na vlastnim disku maji zaméstnanci pro kazdy pracovni tyden jednu slozku a tam davaji
své dil¢i vystupy. Tato slozka je nasdilend se mnou jako feditelem firmy a mohu tam tak kdykoliv nahlédnout
a sledovat aktualni stav praci. Krom¢ toho mohou zaméstnanci sviij prostor pouzivat i pro své osobni slozky,
kam nikdo dalsi nevidi. Ani ja.

Toto je funk¢ni feSeni, ale relativné brzy narazime na problém, kdy midj 1 TB jiz nebude dostacujici.
A kapacitu zaméstnancli naopak mame vyuzitou jen z velmi malé ¢asti. Bylo by pro nas vyhodnéjsi, kdyby
Microsoft ptisel s moznosti, aby pracovni tymy mohly tlozné kvéty sdilet. To by nam pak kapacita za jednotlivé
licence vydrzela ,,na dozivoti“. Ale aspon rok snad je$té vydrzime. Pak budeme muset zadit starSi véci ze
serveru mazat. Ale znate to, jakmile néco smazete, stary zakaznik se najednou ozve a chce navazat tam, kde jste
pied par lety skong¢ili. Snad do té doby pronikneme do moznosti zalohovani dat pies Azure Backup a ¢ast dat pak
pfevedeme tam.

Na sdileném cloudovém prostoru mame vytvorenou adresafovou strukturu dle jednotlivych zakazek,
pro kazdou zakdzku mame tfi zadkladni slozky: administrativa, podklady, vystupy a ty se pak dale vétvi dle
slozitosti konkrétnich zakazek. Slozka ,,administrativa“ obsahuje zapisy ze schiizek, nabidky a dalsi informativni
véci o zakazce. Ve slozce ,,podklady* jsou véci, které jsme obdrzeli od zakaznika pro realizaci zakazky, a ve
»vystupech® jsou nase vytvory. U nékterych zakazek je dalsi struktura pomérné kosata.

Kromé toho mame centralni administrativni slozku, kde jsou ulozeny dokumenty tykajici se firmy.
Slozka s pracovnimi ukoly (tikoly planujeme v tydennim cyklu), programy porad a zapisy z porad (opét tydenni
cyklus), jsou zde vSechny interni smérnice a také vystupy ze studia a dalsi véci. V nasem oboru je nutné neustale
se vzde€lavat, vyuzivame jak free, tak placené kurzy, stahujeme rizné e-booky, také free i placené, a vse se
ukladd do samostatné struktury slozek dle jednotlivych témat na OneDrive. To je velmi vyhodné pii obméné
zaméestnancl, kdy novy zaméstnanec nemusi uz zékladni véci slozité hledat po internetu a vyuzije této nasi
sdilené knihovny. Aby bylo vSe pfehledné a snadno kontrolovatelné, mame nad touto databdzi soubord jesté
seznam v Sharepointu, o ¢emZz podrobnéji pojednam v nasledujici kapitole.

A samoziejmé i ja mam v OneDrive nékteré soukromé slozky, které s ostatnimi nesdilim. Na cloudové
feSeni jsem si uz tak zvykl, ze vlastni disk v notebooku prakticky nepouzivam. Z dvodu malého SSD disku
pouzivam pro synchronizaci dat externi HDD, protoze s interni adresafovou strukturou se pracuje rychleji
a pohodlnéji nez se vzdalenou pies webovy prohlize¢. V praxi je velmi pohodlné na notebooku zpracovany



soubor ulozit, odjet na jednani a tam si tento soubor otevtit na mobilu. Jen je tfeba pamatovat, Ze synchronizace
nékdy zabere nékolik minut, a tak pfi Gpravé souboru na posledni chvili je vhodné pfed odjezdem na jednani
provétit, zda k synchronizaci doslo.

Velmi uzitecné je také sdileni slozky s doklady s nasi u€etni firmou. Ta shodou okolnosti téz vyuziva
Office 365, coz velmi usnadiiuje vyménu dat. Maji své vlastni licence jako samostatna firma, diky ¢emuz jsem
jim na jejich e-mail v Office 365 nasdilel vybranou slozku na OneDrive, kde je logickd struktura adresaiti
s doklady za jednotlivé mésice. Tam nahravam veskeré ucetni doklady (vétSina faktur ndm uz chodi elektronicky
a co nechodi, skenuji) a Gcetni si tam sami dle potieby ,,sdhnou”. Do samostatné slozky pak mzdova ucetni
nahrava mzdové sestavy a podklady pro placeni mezd. Diky moznosti nastaveni sdileni na urovni slozky na
jednotlivé uzivatele ndm OneDrive pomohl velmi elegantné reagovat na povinnosti stanovené GDPR. Vime, kdo
ma k jakym udajim pfistup a s kazdym se sdili jen to, co dotyény potiebuje ke své praci. Napt. do slozky se
mzdovymi podklady mohu jen ja a mzdova Gcetni. Dalsi zaméstnanci z ucetni firmy uz ne. Daiovy ucetni ma
pfistupnou jinou slozku, kde jsou ostatni nakladové doklady. Tam zas nema pfistup mzdova ucetni, ktera tato
data ke své praci nepotiebuje.

Pfes OneDrive predavam zaméstnancum i vyplatni pasky. Kazdému ukladam pasku do jeho osobni
slozky, kam ma pfistup jen on a ja. Diky tomu, Ze Office365 veskerou aktivitu zaznamenava, tak i pfi pfipadném
smazani souboru je mozné dohledat, kdy a kym byl soubor nahran a kym a kdy byl smazan. Je tak prikazna
evidence, ze vyplatni paska byla pfedana a v souladu s GDPR takto zajistujeme, Ze se k osobnim udajim
zaméstnance nedostane nikdo jiny.
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Obr.2: Pohled na slozky zakazek na OneDrive.

Co nam stale déla problémy je sdileni dokumentti mezi jednotlivymi Gcty. Je velmi jednoduché nahrat
soubor do vlastni adresarové struktury. OvSem nahrat soubor do sdilené slozky jiného uzivatele je mozné jen
ptes webové rozhrani. Kdyz chce n€kdo piesunout soubor z vlastni slozky do druhym sdilené slozky, je k tomu
nutné udélat pomérné dost krokl. Kdyby se podaftilo vytvofit takové technické feSeni, aby nasdilenad slozka
jiného uzivatele se objevovala v adresafové struktufe na pocitaci druhého uzivatele, tak jak to je bézné
v sitovych sluzbach, radikalné by nam to praci ulehcilo.

Evidence prace a zakazek

Dalo by se fici, ze cloudové ulozisté uz neni nic prevratného a co jsem popsal vyse, by $lo fesit i fadou
jinych nastroji. OvSem nyni pfichazi obrovska vyhoda v Sharepointu a v integraci dalsich aplikaci.

Mam mozna stésti, Zze mi IT neni cizi a fadu véci si jsem schopen nastavit sam. Byt mé to stalo desitky,
spise stovky hodin ¢asu uceni a zkouseni. Pomoci mi je velmi rozsahla informac¢ni studnice pfimo na strankach
Microsoftu a jesté vice pak v souvisejicich komunitach okolo jednotlivych produktl. Bez znalosti anglictiny by
to neslo. V Cesku existuje nékolik implementatorskych firem, které vam nastavi prakticky cokoliv na miru.



Ovsem za ceny, které jsou pro tak malé firmy jako je ta naSe, navic fungujici na velmi nizké marzi, prakticky
nedostupné. Kalkuloval jsem i s isporou svého Casu, kdybych nékteré nadstavby zadal, ale ani to by moc
nefungovalo. NeZ externimu programatorovi vysvétite, co potfebujete, pak to s nim hodiny fesite, aby to bylo dle
vasich predstav, tak je opravdu efektivnéjsi postupné si po vecerech vytvafet potfebné prehledy samostatné.
Casu tomu vénujete jen o par hodin vice a usettite desitky tisic korun.

Mame tedy v Sharepoint formulaf pro evidenci prace na zakazkach, samotnou evidenci zakézek, kterou
nyni postupné pfevadim do Dynamics 365, o ktery jsme své licen¢ni porfolio v minulém roce rozsifili,
evidujeme v Sharepoint studijni materidly a vyuzivdme Sharepoint pro zadavani prace na reklamnich kampanich.
Jsem si védom, Ze seznamy a formulafte, které jsem vytvoril, nejsou zadné terno a externi firma by to ud¢lala
jisté¢ elegantnéji. Ale vSe je funkéni, kazdodenné to pouzivame ke spokojenosti vSech. A to je asi to

vvvvvv

D8 1 5

ﬂ Rozcestnﬂ:w - -9

Domovskd strdnka

(&) nové polozka upravit

Obr.3: Domovska stranka webu v intranetu Sharepoint

I kdyz ma Office 365 vlastni aplikaci pfimo na spravu tkoli, ta byla pro nase potieby nedostacujici.
Vytvoftil jsem samostatny seznam, ktery je propojen se seznamem zakazek, ma vlastni pole a dle jednotlivych
tydnt a zakazek tak kazdy zaméstnanec eviduje odpracované hodiny na jednotlivych ukolech. Po necelém roce
se ukazalo, ze dat uz je pomérné hodné, a i kdyz seznam umoziuje rizné filtrace dle lidi, zakazek a vSech
dalsich poli, byly tyto pohledy pro vyhodnocovani efektivity prace nedostatecné. Propojil jsem tedy tento
seznam s PowerBI, kde mam daleko vice mozZnosti, jak s evidenci prace pracovat. Ale o tom v kapitole
»Reportovani‘.

V kapitole ,,Prace se soubory“ jsem psal, ze mame na OneDrive slozku, kam kazdy dava studijni
materialy z oblasti své specializace. Nasi zaméstnanci maji povinnost kazdy tyden zpracovat néjakou novinku
z oboru. Ale jak zkontrolovat, zda kazdy vzdy na OneDrive néco nahraje? Kontrolovat soubory dle data nahrani
a piifazeného jména uzivatele vramci vétSsiho mnozstvi hierarchicky uspotadanych slozek je ¢asové dost
naro¢né. A co kdyz zaméstnanec vyuzil jen né€jaky ¢lanek na internetu, coz je také v ramci samostudia mozné.
Nema smysl kazdy ¢lanek stahovat.

Vytvoril jsem tedy dalsi seznam, kam kazdy zaméstnanec musi kazdy tyden pridat alespon jeden novy
zaznam. Kdyz to nékdo nekdy nezvladne fesime diivody a prominuti této povinnosti je jen ve velmi specifickych
ptipadech. Tento seznam uz sam o sobé piinasi pfidanou hodnotu. U kazdého studijniho vystupu je strucna
anotace, a hlavné je tam mozné filtrovani dle témat. Zajima nékoho copywriting? Vyfiltruje si vSechny zdznamy
tykajici se tohoto tématu. U kazdého zaznamu je piimo link bud’ na soubor na OneDrive nebo na ¢lanek na
internetu. Zadné slozité hledani, proklikavani adresafové struktury, otevirani nékolika rtznych pdf, aby se
Clovek podival, co je vlastn€ obsahem. Z nazvu a anotace v Sharepoint hned vidim o ¢em dany dokument je a
kdyz seznam, Ze to je to, co potfebuji, kliknu na odkaz. I v socidlnim podniku feSime efektivitu a nechceme
ztracet Cas zdlouhavym hledanim potiebnych informacénich zdroji. Nehledé na to, ze v patek na prvni pohled
vidim, kdo nic neptidal, a mohu jesté doty¢ného pies Yammer popohnat.

Vyuzivame i Wiki modul, kde mame zakladni informace o zaméstnancich, kazdy tam ma svij
individualni stfednédoby vzdélavaci plan (jednou rocné aktualizovany) a své cile na dany rok. V ramci své
stranky vidi i pfehled svych hotovych ukoli. Nemusi tak vyuzivat filtr v celkovém seznamu za vSechny



zameéstnance, ale staci navstivit vlastni stranku ve Wiki. To je jeden z ryst Sharepoint, Ze mizete nad jednémi
daty udélat né¢kolik riznych pohledi.

Vse neustale zlepSujeme, zdokonalujeme a jak se vyvijime, tak nékteré funkce prenasime na jiné
platformy. Napf. dfive nam Sharepoint slouzil i1 k zadavani ukolt. K tomu nyni vyuzivdm Dynamics CRM
modul, kde mohu velmi elegantné ukoly pfidavat jako aktivity k jednotlivym zakdzkam. Navic zde mohu mit pro
jednoho zékaznika vice samostatnych zakazek. Nevyhodou je, Ze licence pro Dynamics 365 je pro nds pomérné
vysokd a nemohu si dovolit poridit ji pro kazdého zaméstnance. Proto vzdy zadané tkoly musim exportovat do
Excelu, ktery nahraji do urcené slozky na OneDrive a pfes Yammer dam vSem zpravu, ze ukoly jsou pfipravené.
Zaméstnanci pak v prib&hu tydne hotové ukoly ruéné zanaseji do Sharepoint viz vyse. Efektivnéjsi by bylo, aby
m¢él kazdy licenci do Dynamics, ukoly mél pfifazené ke svému jménu a jen by po dokonceni tukolu ptidal pocet
hodin stravenych na tikolu. Systém je na toto pripraven. OvSem tato ¢asova uspora neni takova, aby nam pokryla
nékolikatisicovou investici do téchto licenci. Takze i pfes velmi vykonné aplikace holt ur¢itou manualni prace
stale délame.
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Obr.4: Prehled evidence vystupll ze studia v Sharepoint

Komunikace

Co m¢ krom¢ Sharepoint na sadé¢ Office 365 nejvice nadchlo, byl program Yammer. Kdo nezna, muze
si tuto aplikaci pfedstavit jako takovy maly interni Facebook. Velmi rychle se stal Yammer na$im nejvice
pouzivanym nastrojem a naprosto smazava prostorové rozdily mezi zaméstnanci. Komunikace je mozna jesté

voevr

Mame zde pro vétsi prehlednost vytvorenou mensi adresafovou strukturu a aktivné vyuzivame jak
komunikace v ramci celé organizace, tak individualni komunikaci vzdy mezi dvéma zaméstnanci. Nejsme jesté
tak velci, abychom ustanovili samostatné komunika¢ni tymy, ale i pro to je Yammer uzptisoben.

Slozku ,,Cela spolecnost™ vyuzivame pro obecnou komunikaci tykajici se celé firmy a pro dulezita
oznameni. Velmi pfijemna je funkce ,,Pochvala®. Tu pouzivam jak sam, kdyz nektery zaméstnanec vytvori néco
hodného zvlastniho uznani, a velmi milé je i to, kdyz si zaméstnanci udéluji pochvaly mezi sebou. Napft.
pod&kovéani za spolupraci na néjakém t&z&im tikolu, prvotiidné zpracovany podklad atd. Cinnost mame totiz
koncipovanu tak, ze kazdy se specializuje na jednu oblast a na jedné zakazce tak zpravidla pracujeme vSichni,
kazdy svou malou ¢asti. On-line prostiedky Office 365 nam umoznuji takovyto operativni tok prace na
zakazkach pomérné efektivné fidit.
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Obr.5: Zakladni obrazovka Yammer s adresatfovou strukturou v levé casti a komunikaci vprostied

Pfes Yammer zaméstnanci informuji o splnéni ukolu a dost ¢asto zde také probihd komunikace ohledné
ptipadnych uprav a dodéladvek. Pies Yammer také koordinujeme praci. Nevim, pro¢ Microsoft odstranil funkci,
kterd ukazovala, ktery uzivatel je pravé on-line. Ziejmé¢ z divodu GDPR. Byl to jeden z kontrolnich
mechanismi, zda zaméstnanec sedi u pocitace. Ale i bez toho dokazeme fungovat. Kazdy ma povinnost v ramci
své pracovni doby mit Yammer zapnuty. I kdyZz fungujeme na principu zkracenych pracovnich tvazku
a flexibilni pracovni doby, jsou v pracovnich dobach priniky a mohou tak zaméstnanci operativné komunikovat.
Nekteti vyuzivaji i mobilni aplikaci, coz jim umoziiuje byt v dosahu, i kdyZ zrovna nesedi u pocitace.

Pokud nékdo nereaguje v pifimétené 1hiité na zpravu na Yammeru a mél by zrovna byt v praci, je to
problém, ktery pak feSime. Diky skvélému tymu, ktery mame, to u nas nejsou zadné dramatické scény
a vzajemné vysvétleni situace zatim vzdy postacilo. Kazdy si uvédomuje, Ze i kdyZ pracuje z domova, tkoly na
dany tyden musi splnit a flakat se neni pro nikoho vyhodou. Zatim jsme se museli rozloucit pouze s jednim
zaméstnancem, ktery vyhod tohoto zptisobu prace zneuzival.

Nevyhodou Yammeru je, ze hledat ve starSich zpravach je pomérné narocné. Je to prosté nastroj pro
instantni komunikaci a pro archivaci mys$lenek a vystup jsou vhodnéjsi jiné aplikace. Napf. Sharepoint
a OneDrive. K lepsimu dohledani starS$i komunikace ohledn¢ zakdzek nam pomohlo pouzivani tagi. Je ovSem
nutné, aby byla zachovana jednotnost jejich psani, coz ne kazdy vzdy Gplné dodrzi.

Kazdy tyden se vSichni schazime na spoleénych osobnich poradach v sidle firmy v Senozatech. Kdyz je
potieba néco vice prodiskutovat v mezidobi, vyuzivame klasického telefonu nebo Skypu pro firmy. Ten
vyuzivame také, kdyZz nékdo napt. z momentalniho zdravotniho stavu nemize na poradu dorazit. Pfipojime se
s doty¢nym pres Skype a je timto zpuisobem s nami. Skype pro firmy vyuzivame také tehdy, pokud ma nékdo
problém na pocitaci, ktery nejde po telefonu dobie vyfesit. Vzdalené sdileni plochy pocitace vzdy pomohlo
a béhem par minut osvétilo to, co se dotycny snazil zdlouhaveé popsat slovy po telefonu.

Mohlo by se zdat, Ze e-mail pfili§ nepouzivame a je to vlastné pravda. Soubory si totiz pfedavame pies
OneDrive a echo si davame pfes Yammer. E-mail pouzivame piedev§im pro pieposilani néjakych informaci od
zakaznikl a pro komunikaci se zakazniky. Pro komunikaci v ramci firmy jen vyjimeéné. Napf. v ramci Flow.

Tento nastroj na automatizaci rutinnich procesti se stale uc¢im pouzivat. Méli jsme zbytecné prodlevy
spojené se schvalovanim vystupti jednotlivych copywriterti. Copywriter napise text ve Wordu, ktery pak musim
po veécné strance schvalit, nez postoupi na korektury a publikovani. Nahravani do specifické slozky na OneDrive
a upozoriiovani na Yammeru nebylo dostatecné efektivni a pruzné. Nyni madme vytvoren automaticky tok ve
Flow a jakmile kterykoliv copywriter nahraje zpracovany soubor do uréené slozky, piijde mi specidln¢ oznaceny
e-mail s pfimym odkazem na tento soubor. Jednim kliknutim jej oteviu, nemusim se proklikavat hierarchickou
strukturou adresait, a ptimo do pole v t€le mailu napisu komentai k materialu. Pak klikem na tlacitko Schvalit
nebo Vritit je automaticky vygenerovan prispévek na Yammer, ktery se vcetné mého komentafe zobrazi
v piislusné Yammer slozce. Copywriter pak hned vi, co a jak ma délat. Pokud byl ¢lanek zamitnut, tak se pak
s upravenym souborem proces opakuje. Tento systém mi Setii desitky minut tydné a celkové o dny zrychlil
dokoncovani piispévki.



Kalendatr v Outlook nam dobie slouzi nejen k planovani porad a dovolenych, ale zaméstnanci tam
i zaznamenavaji napf. navstévy lékare. Ty jsou ve firmach naseho typu pomérné ¢asté. U nékterych zaméstnanct
nékdy i nékolikrat tydné. Diky zkracenym pracovnim tvazkim to ale neni problém, nijak to nenaruSuje nas
pracovni rezim a zaznamendni do kalendafe je jen z divodu, abych védé¢l, v jakém case nemam dotyéného
,nahanét“. Cas navitévy u Iékaie je legalni diivod, pro¢ dotyény neni k dosaZeni na Yammer, a pii fizeni
zakazek s tim je tfeba pocitat. Zameéstnanci do kalendafe zadavaji i pfipadnou nemoc a tyto uidaje pak slouzi pro
generovani podkladti pro vypocet mezd. Zadné specialni liste¢ky (papirové formulaie) pro vypisovani dovolenky
nebo navstévy lékare nepouzivame. Kalendar velmi efektivng plni tuto roli.

Uz jsme vyzkouSeli i Forms pro prizkum trhu pro jeden na§ novy projekt. Vytvofeni ankety v tomto
programu je opravdu snadné, k dispozici jsou pokrocilej$i moznosti vétveni dotazniku, soucasti jsou zabudované
vyhodnocovaci funkce i moznost exportovat data do excelu a vyhodnoceni udé€lat v jiném programu. Pro
jednoduché prizkumy a ankety to je celkem zbyteéné a zabudované nastroje prezentace vysledkii budou
dostacovat.

Reportovani

V ptedchozim textu jsem uz zminil aplikaci Power BI. Jsem rad, Ze mé¢ na tuto aplikaci, o které jsem
nem¢l tuseni, ptivedl distributor Microsoftu, od kterého nakupujeme licence na jednotlivé produkty. Kdyz jsem
s nim Fesil zptisob naditani a aktualizace dat do Accessu, se kterym jsem jakZz takz umél pracoval, nasméroval mé
na Power BI. Sice m¢ céekaly dalsi desitky hodin ¢asu stravenych v dokumentaci a na on-line forech, ale
vysledkem je velmi snadny a rychly piehled o praci na jednotlivych zakazkach.

Diky propojeni dat s listem z Sharepoint jednim tlacitkem do pfehledu naétu aktualni data k danému dni
a Casu. V jednoduchém formulaii pak pouhym kliknutim mysi filtruji pfehled pro konkrétniho zaméstnance,
dany tyden nebo zakazku. Hned vidim napliiovani pracovni doby zaméstnance a dobu prace na jednotlivych
tikolech. Pokud né&jaky ukol zabral vice &asu, nez bylo otekavano, fesime se zaméstnancem divod. Casto pak
pomohla zména pracovniho postupu nebo tUprava vzdélavaciho planu, aby se nadmérné casové zatéze
eliminovaly.

Jelikoz uz mame stabilizovany tym, znam vykonnost jednotlivych pracovnikil a ndro¢nost zadanych
ukold, ihned z tohoto piehledu poznam, kdyz nékdo ¢as na plnéni tikolu nadhodnoti. To se pak projevi ve vétSim

objemu tikoli nasledujici tyden. @)

Power BI je velmi silny nastroj s vlastnim programovacim jazykem. Pfipravuji propojeni na vystupy od
ucetnich, abych mohl 1lépe porovnavat vSechny druhy nakladt s fakturacemi. Zatim sleduji kromé casu
straveného na zakazce jen nakladovou cenu tohoto ¢asu. Power BI ov§em umoziiuje mnohem vice. Propojeni na
excelovské tabulky, do kterych ucetni exportuje data ze svého programu, neni problém. Jen je tfeba vénovat
urcity Cas pfiprave dat.
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Obr.6: Pohled na ptehled evidence prace v PowerBI




Power BI vyuzivame také na sledovani vykonnosti reklamnich kampani. Zde jsem jiz vyuzil sluzeb
externiho programatora. Prosel jsem fazi, kdy jsem si sam vytvofil hezké a funkcni prehledy vychazejici
z reportii generovanych Googlem, Facebookem a Seznamem. OvSem, kdyz pak jedna z téchto firem zménila
format dat, musel jsem vSe délat znovu. Kdyz se toto asi 3x opakovalo, dosla mi trpélivost a zaplatil
programatora. Ten se napojil piimo na API téchto providerd a nyni tak mam denni piehled o pribéhu kampani.

Jelikoz nam neustale najednou bézi fada kampani od riznych zakaznikd na nékolika platformach, bylo
bez Power BI dost obtizné sledovat rozpocCty a prubéh cerpani. Kolega neustile scital, pfepocitaval, vedl
prehledy v excelovskych tabulkach. Nyni zmacknu v PowerBI jedno tlacitko, zaktualizuji se data a klikem na
jméno zakaznika vidim kompletni utratu, vCerejsi utratu a procento celkového cerpani. Dle toho miZeme
operativné upravovat denni rozpoc¢ty v jednotlivych reklamnich systémech. V brzké dobé zprovoznime i on-line
prehledy, kdy sumarni data budeme ukazovat pfimo na naSich webovych strankach a budeme generovat
podrobnéjsi reporty pro jednotlivé zakazniky. To nadm uSetii praci pfi ruéni tvorbé mési¢nich reporti a pro
zékaznika to bude vyssi komfort. Bude mit prakticky on-line pfehled o své kampani, aniz by musel hloubat
v jednotlivych systémech, které jsou pro lajka ne Gplné ptehledné. Z divodu politiky Microsoftu, kdy kazdou
vetejnou adresu Power BI on-line mtize vyuzit pro své propagacni ucely, bude tato sluzba dostupna jen tém,
kteti také licenci Power BI maji. Pak jim tento report nasdilime a bude zaruceno, Ze se k velmi citlivym datim
nedostane neékdo jiny, napf. konkurence.

Zavér

V tomto piispévku jsem na konkrétnim piikladu malé firmy ukazal, jak je mozné vyuzit funkcionalitu
MS Office 365 pro sdilenou praci s par zaméstnanci. Diky plné lokalizaci programi do ¢estiny a jednotnému
rozhrani napfi¢ riznymi aplikacemi je sada Office 365 vhodna i pro jazykové a technicky mén¢ zdatné uzivatele.
Jsem si védom, ze z funkcionality systému vyuzivame jen malou ¢ast a moznosti jsou jest¢ mnohem vétsi. Napf.
Sway se nam zatim nepodafilo aktivnéji vyuzit, Flow bychom mohli nasadit na vice operaci, z Dynamics
vyuzivame jen nepatrnou ¢ast funkcionality. Jdeme postupnymi kriicky, stdle objevujeme nové funkce a ty
s naS§imi rostoucimi se potfebami implementujeme. Sdm Microsoft neustale pracuje na vylepSovani této sady
programt. Nékdy je nepfijemné, kdyz ¢lovék sedne k pocitaci a na co byl zvykly je najednou trochu jinak. Na
druhou stranu vétsi stabilita programti a nové moznosti za stejnou cenu jsou fajn.

Licen¢ni politika Microsoftu umoznuje, ze tyto nastroje, které difive byly dostupné jen velkym
spole¢nostem, napt. Sharepoint, nastroje Business Inteligence, Dynamics, mohou vyuzivat i drobné podniky.
Osobné bych uvital vétsi podporu pro subjekty, které nejsou zalozeny za Gcelem dosaZeni zisku, coz je ptipad
socialnich podnikt, mezi které spadame. To by nam umoznilo vyuzit vice nastroju a byt jesté efektivnéjsi.
Nicméné i piesto, ze nyni platime béZné komercni licen¢ni poplatky, vyplati se nam tyto aplikace vyuzivat.
Nedovedu si predstavit, jak bych takovouto firmu bez sady Office 365 byl schopen ufidit. Urcité by to Slo, ale

dle mého ndzoru obtizngji, s vyssimi naroky jak na management, tak na zaméstnance.



