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Anotace: Prispevek predstavuje virtualni kancelare a jejich mozné vyuziti na prikladu casto kladenych otdzek.
Po precteni ¢lanku budou Ctendii sezndmeni s tim, co vse je mozné diky virtudlni kanceldri zaridit online, jak
V ni pracovat a jak ji vyuzit pro osoby se specifickymi potrebami.

Virtualni kancelar FAQ (¢asto kladené otazky)

V poslednich mésicich se objevuji nejen v odborném tisku zminky o virtualni, webové, popf. online
kancelati. Casto v souvislosti s internetem, praci z domova a modernimi metodami prace. Ne kazdému je ale
jasné, co se pod timto vyrazem skryva, k ¢emu je to dobré a jak bych to eventualné mohl vyuzit ... NaSe
spole¢nost tyto virtualni online kancelafe poskytuje jiz od roku 2005 a stale se setkavame se stejnymi otazkami.
Rozhodli jsme se tedy tyto otazky i odpoveédi na né shrnout, aby ¢tenafi téchto fadek ziskali nejen povédomi
o tom, co to vlastné virtualni kancelar je, ale aby také ziskali motivaci si takovou kancelaf sami pofidit.

Co znamena virtualni kancelar?

Virtualni mistnost, v nasem piipad¢ kancelaf, je online prostor, kde je mozné potadat videokonference,
posilat zpravy, sdilet soubory, prezentovat, sdilet video a audio soubory a mnoho dal$ich zajimavych véci. Jedna
se piedevsim o plnohodnotnou komunikaci v redlném cEase se spolupracovniky, okolim, zdkazniky atd. Virtualni
kancelat neni nutné nikam instalovat, je to webova aplikace. Stiskem jednoho tlacitka se miZzete spojit
s kymkoliv tisice kilometrii daleko a komunikovat s nim stejné, jako by byl ve vedlejsi kancelafi. Vlastnik
mistnosti si miize navic nainstalovat desktopovou verzi, kterd se otevira pfi spusténi pocitace. Okamzité vidi,
kdo je online a kdo offline.

Co poti‘ebuji k vytvoreni vlastni virtualni kancelare?

Staci (dnes uz bézné) vybaveni skoro kazdé domacnosti. Pfipojeni k internetu, osobni poéita¢ s béznym
vybavenim, a to je vlastné vSechno, vSe potfebné najdete na siti.

Pro¢ ale virtualni kancelafe vznikaji az ted’?

PC pfipojené k internetu “existuje” u nas jiz asi 15 let, ale podminky i prostfedky k vytvofeni vlastni
virtualni kancelafe jsou pomérné nové. Vykonnost bézné€ dostupnych pocitacii i propustnost internetového
ptipojeni dosahuje potiebnych parametrii az v poslednich letech. A metodika pro tento zplsob prace vznika za
pochodu tak, jak postupné ptibyva virtualnich kancelafi i pocet lidi, ktefi tento zptisob prace vyuzivaji.

Co miizu v takové kancelari délat?
V podstaté mnohem vice nez v kancelafi tradic¢ni. Zacneme tim, co uzivatel mize v obou kancelatich.
o Vytvareni dokumentt a jejich archivace.

v Virtualni kancelaf ale umozfiuje mit tyto dokumenty po ruce kdekoliv, jsou totiz uloZzené na
internetu.

o Komunikovat s klienty/navstévniky tvaii v tvar.
v Virtudlni kancelaf ale umozfiuje sou¢asné pfijmout desitky i stovky klienti.

o Komunikovat pomoci emailu.
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v Virtualni kancelaf ale umozfiuje mnohem vice - dotazniky, formulafe, propojeni s webovymi
strankami.

o Spolec¢né s klientem (klienty) diskutovat nad rozpracovanymi dokumenty.

v’ Virtualni kanceléf ale umozZiiuje, aby v8ichni G€astnici, a to prakticky neomezeny pocet, vidéli
na monitoru to samé. Vysledek se miize automaticky ukladat i mezi vysledky debaty.

o A co ma virtualni kancelar navic?
v" Moznost nahravani celého sezeni, tzn. audia, videa, vSech dokumentt i chatu.
v' Okamzita indikace pFitomnosti “afednika” i stavu kancelafe (zavieno, otevieno...)
v" Klienti ani ,,afednici® nemusi nikam cestovat.
v" Pomoci interniho chatu a videokonference se mizu zeptat kolegy ve “vedlejsi kancelafi*.
v" Klienta mizu také piehodit kolegovi do jeho kancelafe a tato kancelaf mize byt geograficky

uplné jinde.

AN

Radu dalsich moZnosti a nastrojii, které jsou v klasickém “office” nepiedstavitelné.

Pro koho je virtualni kancelar urcena?

Virtualni kancelat mize byt dopliikem kancelafe tradiéni nebo ji v n€kterych piipadech mize i zcela
nahradit. Umoznuje plnohodnotné zapojeni do pracovniho procesu i skupinam, které by byly z tohoto procesu
normalné¢ vylouéeny, zdravotné postizenym s omezenou hybnosti, lidem z né¢jakého diivodu pfipoutanym na
jedno misto (péfe o dit¢ nebo nemocného ¢lena domacnosti). Ve virtualni kancelafi je mozno vykonavat
v podstaté jakoukoliv ¢innost nevyzadujici pfimou pfitomnost klienta (napf. kvtli podpisu listiny, ale i to lze
vyresit elektronickym podpisem na dalku). Obzvlaste vhodné se jevi provozovani konzultacni a poradenské
¢innosti, vyuka nebo vnitrofiremni komunikace ve velkych firmach.

Kolik to stoji a pFinese mi to néjaké benefity?

Ztizeni a provoz virtualni kanceléfe stoji typicky nékolik stokorun mési¢né, zalezi na typu pouzitého
programového vybaveni. Uspory, jak ¢asové tak finanéni, jsou proti tomu zna¢né. Ani klienti ani ,ufednik®
nemusi nikam cestovat, neni nutno si pronajimat drahé kancelaiské prostory, kancelat mohou klidné provozovat
z domova... Rada firem umoziuje ¢asteGnou praci z domova jako zaméstnanecky benefit a v pipadé bussinesu
typu shared office (sdileny prostor) Setii i firma. Ne kazdy zaméstnanec totiz musi mit svoje pracovni misto.

Musim mit pro provoz vlastni virtualni kancelaie néjaké specialni dovednosti?

Pokud umite pracovat s nastroji MS Office ¢i Open Office a pouzivate néktery z nastroji instant
messagingu (napf. Skype, ICQ), pak prace ve virtualni kancelatfi pro vas bude zcela ptirozena. Pokud tyto
dovednosti a zkuSenosti nemate, daji se v pomérné kratké dobé (dny) ziskat - jedna se predevSim o starsi
ro¢niky, které nékdy s pocitaci velké zkuSenosti nemaji. Dilezité ale je prostudovat zaklady metodiky prace ve
virtualni kancelati. To vam mutize pomoci pieklenout néktera potencialni tiskali tohoto zplisobu prace.

Firmy nabizeji hostované verze virtualnich kancelari i FeSeni instalovana ve firmé. Co je
lepsi?

Predevsim zalezi na povaze vasi prace a mife ptizpisobeni, kterou ke kvalitni praci potebujete. Pro
mensi firmy s jednoduchymi vnitrofiremnimi IT systémy je pravdépodobné vhodnéjsi pouziti hostované verze.
Jednéd se o nulovou vstupni investici a potom placeni toho, co “provoldm”, coz byvaji jednotky stokorun na
kancelai a mésic. Nevyhodou je mald moznost individudlnich uprav a nemoznost sdilet firemni data
s hostovanym systémem.

Reseni na kli¢ je vhodné pro vétsi firmy, které vyzaduji plnou integraci nového systému do vlastnich IT
struktur. V tomto pfipadé€ se pocita s vysokym stupném piizpisobeni systému zékaznikovi a jeho plné integrace
do jeho IT struktur. Cena za pofizeni takového systému byva ale vyssi (stovky tisic az jednotky miliont K¢).
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Obr. 1: Ukézka sdileni audio a video soubord
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Obr. 2: Ukazka interniho chatu




