


10 situaci,

které asi duvérné znate

Na kazdou zname reseni...

..a pomuzeme vdm ho propasovat do vasich pracovnich
navyku. Nemusite je ménit od zakladu, chytré nastroje véam
praci pouze urychli a zjednodusi.

NasSi specialisté pro vas vybrali sadu uzitecnych online apli-
kaci, diky kterym budete pracovat efektivnéji a bez zby-
te¢ného stresu. Kazdy z nastroju v nasem vybéru pomuze
vam i vasi firmeé se zlepsenim v jedné specifické dovednosti.
Naucite se jednoduse delegovat ukoly online, organizovat
svUj ¢as pomoci chytrych aplikaci a komunikovat v tymu
efektivné diky online platformam.

Deset minut, které ted vénujete tomuto e-booku vam zis-
ka hodiny ¢asu pro skutecné jadro vasi prace. Naberte
s hami inspiraci ke zméné. My uz jsme si digitalni techno-
logie ochodili, ted je Fada na vas.



Ze vSseho nejdrive...

Aby vam tento e-book k nécemu byl (pfredpokladame, ze se chcete opravdu naucit s digitalnimi technologiemi pracovat a ulehdit si
diky nim zivot, ne si o nich “jen” Cist), aktivuje si bezplatny pristup na nas portal s vybranymi kurzy digitalnich dovednosti.

Na dalSich strankach budeme na nékterée video-kurzy odkazovat, tak si je diky voucheru budete moct rovnou prehrat.

Vazne, bezplatné.

Zadejte kod: “manazeri”’ do formulare na teto strance.

Pak uz si jen vytvorte svUj uzivatelsky Uc¢et a muzete zacdit. 10 zivotné dulezitych nastroju pro manazery na vas uz netrpélivé ceka.


https://www.digiskills.cz/app/voucher

Trello

Kdyz mate v ukolech chaos

Znate to: denné potrebujete vyresit tucty ukolld. E-maily se kupi,
post-it papirky pokryvaji nabytek, kam az oko dohlédne. Neni divu,
Zze v podobném chaosu se snadno nanéco zapomene. Resenipodob-
nych situaci pak firmu zbytecné stoji ¢as i penize.

Jak z toho ven?

| zde nabizi moderni technologie reseni v podobé intuitivni aplikace
Trello. Jejim prostrednictvim pohodlné oddelegujete ukoly na své
podrizené a nastavite jim prioritu. Lze zde také monitorovat postup
pori jejich plnéni. Kromé toho platforma umoznuje jednotlivé uko-
ly komentovat a pripojovat k nim rUzné prilohy: at uz screenshot,
zadani ukolu ¢i praveé vypracovany report.

Diky tomu ziskdte vy i1 vasSi zaméstnanci perfektni prehled
o ¢innosti vaseho podniku ¢i utvaru a zabranite zmatku pri praci
na jednotlivych ukolech.

Tip:Rozdeltesirozhraniaplikace na sloupce typu

JUkoly k reseni” \V Feseni” a ,Vyreseno” PIné-
ni ukolu tak budete moci monitorovat opravadu
snadno.



www.trello.com

Naucte se orientovat v rozhrani nasténky:


https://www.digiskills.cz/app/course/show/1257

Microsoft To-Do

Mejte v povinnostech prehled

V kazdodennim spéchu neni vubec slozité na nékteré své plany
zkratka zapomenout. Lékem na toto pretizeni nasich hlav muze byt
digitalni organizér To-Do z dilny amerického giganta Microsoft. Diky
této bezplatné vychytavce si muzete prehledné zorganizovat svuj
cas a zbavit se stresu z toho, Zze néco nestihate ¢i zapominate.

Prostredi aplikace je prijemné jednoduché a nabizi dostatek pros-
toru pro vsechny vase plany. To-Do se navic automaticky synchro-
nizuje mezi vsemi vasimi zarizenimi, takze se nemusite obavat, ze
O héco prijdete. V platformé si snadno vytvorite vlastni seznam uko-
10, které dale muzete upravovat ¢i radit. Aplikace vam také zvolené
ukoly sama pripomene, takze mate svuj rozvrh neustédle pod kont-
rolou.

Tip: Chcete-li mit ve svych ulohach poradek,
doporucuji si je roztridit do nekolika sezna-
mu (osobni, pracovni apod.). \Vzdy tak budete
vedet, k cemu se dany ukol vztahuje.

https://todo.microsoft.com/

Vytvorte si svuj
prvni seznam podle
jednoduchého
navodu:


https://www.digiskills.cz/app/course/show/1961

<

Praci se soubory se cClovek nevyhne. Déldame ji dnes a denné
a mnohdy nam zabere vice ¢asu, nez jsme ochotni si priznat. Pri-
tom stacdi nainstalovat Sikovnou aplikaci Dropbox a se soubory
muUzete pracovat rychle a efektivné. Do Dropboxu muzete nahravat
soubory a slozky ze svého PC. Tato data pak mate dostupna vsu-
de na sveteé (Dropbox je tzv. cloudoveé ulozisté), at uz se pripojite
z mobilniho telefonu ¢i jiného PC.

Data muUzete jednoduse sdilet s kolegy, zndmymi, rodinnymi pfi-
slusniky - s kymkoliv jen budete chtit. Stac¢i kliknout na soubor/
slozku, kterou chcete sdilet, pravym tlacitkem a zvolit moznost
sdileni.

Dropbox

Pristup k souborum odkudkoli

Tip: Ltracite se v moznostech sdileni?

Share This Folder - Sdilet soubor/slozku s dalsim ¢lovékem, takze
k nému budete mit pristup oba.

Share Dropbox Link - Do schranky vlozi odkaz na stazeni pozado-
vaného souboru, ktery muzete jednoduse vlozit do mailu ¢i poslat
po Skypu.

View on Dropbox.com - Zobrazi soubor na webu Dropboxu.



Krome prace se soubory umi Dropbox take snimat obrazovku. Staci Zorientujte se v rozhrani za 1 minutu!
si otevrit nastaveni Dropboxu a v zalozce Import zaskrtnout Share

screenshot using Dropbox.

Po zapnuti této funkce se vSechny snimky obrazovky budou sdilet
na Dropbox do slozky Screenshots. Navic pomoci zkratky ctrl +
PrtScr (na Macu libovolné nastavitelna zkratka) se vam rovnou do
schranky vlozi odkaz na pravé vyfoceny screenshot.

www.dropbox.com


http://www.dropbox.com
https://www.digiskills.cz/app/course/show/1376

Sway

S =

Pokud vam zalezi na tom, jak vypadate (komu by nezalezelo?), tak
vam urcité dost sejde i na tom, jak vypadaji vystupy vasi prace.
Ruzné navrhy, napady, podklady pro jednani, obchodni nabidky,
firemni bulletiny... Prilezitosti, kde se muze uchytit Sway, je habadé;.
Sway je cloudovy prezentacni nastroj, ktery vam umozni tvorit
jednoduché a animované dokumenty. Takovy jednoduchy a hezci
PowerPoint.

Mozna na PowerPoint nedate dopustit, anebo vam naopak nikdy
moc k srdci neprirostl, mirné receno. PowerPoint ve svych uziva-
telich prosté vzbuzuje ambivalentni emoce. S tim u Swaye nepo-
Citejte.

Prezentace jako ze skatulky

V obou pripadech vam doporucujeme Sway alespon vyzkouset.
Pokud vas nesvede tim, jak skvéle vypadajici véci vam z néj vypad-
nou, stale ma sanci si vas ziskat tim, jak jednoduse se ovlada a jak
rychle to v ném odsypa.

Jednoduse naklikate text, pridate obrazky, a pokud je nemate, neva-
di. Sway na zakladé obsahu automaticky navrhuje vhodné podkla-
dy. Za 10 minut mate jednoduchou prezentaci. Nebo nahrajete jiz
hotové PDF a za minutu mate hotovy interaktivni dokument.



Stejné tak elegantné je resené jeho sdileni. Zadné prilohy, s témi je Pokud jste se rozhodli dat mu pod tihou téchto
obtiz na vice frontach (jsou bud moc velke, takze mnohymi emai- argumentfl §anci, naucime vas se $wayem
lovymi schrankami proste neprojdou, nebo je zapomenete prilozit pracovat za pOUhﬁCh 15 minut

- komu se to jesté nestalo, at hodi kamenem :-). Sway umi vysled-
ny dokument sdilet jako odkaz nebo ho dokonce muzete vilozit do
webu Ci jednim kliknutim nasdilet na socialni sité.

DalSi vychytavkou, kterou jisté ocenite, jsou statistiky zobrazeni
vaseho dokumentu. Dozvite se, jak dlouho si lidé vas dokument
prohlizeli nebo jestli si jej skuteéné prohlédli az do konce. To se
hodi, no ne?!

Pokud jste se rozhodli dat mu pod tihou téchto argumentu Sanci,
naucime vas se Swayem pracovat za pouhych 15 minut.

www.sway.com


http://www.sway.com
https://www.digiskills.cz/app/course/show/1932

Calendly

Konec dohadu o terminech porad

]

Schazite se pravidelné se svymi klienty ¢i kolegy? Najit spolecny Proc¢ je to super? Date svym kolegum ¢i klientum pridanou hod-

termin nékdy muze byt peklo. notu v podobé moznosti samoobjednani. Mohou si tak zamluvit
termin, ktery se jim bude dokonale hodit, a tim si otevrete dvirka

Diky jednoduché webové aplikaci Calendly umoznite vasim kole- K jejich spokojenosti.

gum rezervovat si schuzku dle vasich ¢asovych moznosti pohodl-
né a rychle online. Zadné telefonovani, zddné diare.
www.calendly.com

Jak to funguje v praxi? Staci si zdarma vytvorit ucet na calendly.

com/ a propojit ho se svym kalendarem (Google Calendar, Office

365). Pak uz staci jen specifikovat své casové moznosti a muzete

vasi nabidku terminud schizky nasdilet kolegim. Calendly vas navic

vzdy upozorni na novou rezervaci e-mailem, takze budete mit svuj

rozvrh neustale pod kontrolou.


https://calendly.com/

Boomerang

Ziskejte kontrolu nad svymi maily

Chcete mit jistotu, ze vas e-mail nezapadne v ranni smrsti zprav ve
schrance vaseho nadrizeného? Naplanujte jeho odeslani na dopo-
ledne, kdy mate jistotu, Ze nezUstane nespatren. Podobné, nechce-
te-li ukazat pred zakaznikem, ze jste k dispozici i v pozdnich noc-
nich hodinach, nastavite odeslani e-mailu na ranni hodiny. Nejen
s tim vadm pomuze chytry doplnék k mail klientum Gmail

a Outlook - Boomerang.

U toho vSak schopnosti Boomerangu nekonci. Slouzi totiz take jako
uzite¢ny nastroj k monitorovani workflow ve vasi firmé. Do vaseho
mailového klienta totiz pridava praktickou moznost “boomeran-
govani”’ e-mailu, diky niz ziskate prehled o tom, zda vasi kolego-
veé Ci zakaznici vase e-maily ¢tou, proklikavaji nebo na né reaguiji.

Pokud napriklad urgujete u svého podrizeného dodani ukolu a do
dvou dnu vam neprijde reakce, Boomerang vas e-mail vrati do vasi
schranky, a vy tak mate prehled o tom, jak prace (ne)pokracuje.
Dalsim uzitecnym zlepsovakem je funkce Inbox Pause, ktera vam
umozni doc¢asné zastavit prijem mailu do vasi schranky - ulevi
vam tak od stresu a rozptylovani ve chvilich, kdy se potrebujete
soustredit.

www.boomeranggmail.com


http://www.boomeranggmail.com

Appeatr.in

Schuzujte jednoduseji
- ]

Jste neustale zavaleni zadostmi o osobni schuzky? V mnoha pfi- Naucte se zdarma zaklady v nasem kurzu:
padech existuje jednoduché a elegantni reseni - sejdéte se online!

USetrite tak svuj ¢as i ndklady na cestovani.

Prostrednictvim webové aplikace appear.in si nékolika kliknutimi
vytvorite osobni ,,mistnost” pro své videokonference. Pak uz staci
jen jeji URL adresu zaslat svému protéjsku a porada muze zacit!
A bonus navic? Nemusite nic instalovat - vse totiz probiha primo
pres webovou stranku.

Svuj pocita¢ muzete s appear.in snadno promeénit ve virtualni kon-
ferencni mistnost.

www.appear.in


https://appear.in/
http://
https://www.digiskills.cz/app/course/show/1202

Slack

Komunikace v tymu snadno a rychle

V nekonecnych e-mailovych vlaknech se jeden snadno ztrati. Navic
neni tézké zpravu prehlédnout a nechat zapadnout. Operativni zale-
zitosti se proto vyplati probirat jinou formou.

Prave v této chvili prichazi rec na platformu Slack, ktera predsta-
vuje ideadlni prostor pro komunikaci v tymech. Kromeé soukromych
zprav mezi ¢leny tymu umoznuje aplikace také celofiremni disku-
zi na jedineém misté ¢i zakladani tematickych mistnosti (napriklad
pro kazdé oddéleni podniku). Svou diskuzi tak nebudete obtézovat
kolegy, kterych se netyka.

Aplikace také nabizi radu moznosti prizpusobeni. Lehce ji doplnite
o moznost videokonferenci diky integraci Skypu ¢i snadné vkladani
dokumentu z Google Drive.

[ip: Budte v obraze, | kdyz jste mimo PC! Stacr
s/ stahnout Slack do sveho smartphonu (k dis-
pozicl je verze pro Android 110S) a nic vam neu-
nikne.

www.slack.com


https://slack.com/

Google formulare

Zeptejte se na nadzor svych zakazniku!

Potrebujete vytvorit formular pro zpétnou vazbu nebo dotaznik
spokojenosti zakazniku? Snadna pomoc! Na internetu existuje Siro-
ka nabidka nastroju pro tvorbu odpovédniku. Pokud se vSak nechce-
te zatézovat zdlouhavym prozkoumavanim komplexniho nastroje,
Google formulare pro vas predstavuji ideadlni volbu. Navic je jejich
vyuzivani zdarma.

Rozhrani umoznuje pridavat ruzné typy otdzek, dopliujici popisky
i multimedidlni obsah. Podporuje také vétveni dotazniku, potrebu-
jete-li rdznym lidem zobrazit rGzné otazky. Dotazniky navic mUzete
jednoduse sdilet se svymi kolegy.

Dohromady dava tato paleta moznosti solidni nastroj pro tvorbu
odpovédnikU, kterou jisté oceni nejen vase marketingové oddéleni.

Tip: Cheete-li ziskana data podrobit detailniana-
lyze, muzete je jednoduse vyexportovat ve for-
matu Excel tabulky:.

http://docs.google.com/forms/

Naucte se orientovat
v rozhrani nasténky:


http://docs.google.com/forms/

https://www.digiskills.cz/app/course/show/460

Mozna s témi digitalnimi technologiemi nejste “na stiru” tak moc,
jak jste si asi mysleli. Uz nyni mate 9 novych digitalnich dovednos-
ti, které vam pomahaji byt efektivnéjsi. Kazdy den si tak muzete
Zprijemnit svou praci, uvolnit si ruce od zastaralych zpUsobu prace
a treba se stat vzory pro své kolegy. Dali jsme vam dobry zaklad
a pokud mate jesté par minut ¢asu a chut ucit se novym vécem
vas nepresla, na portalu na vas ¢eka dalSich 6 kurzu zdarma. To uz
budete uplny digitalni superhrdinal!

Stacdi si na portalu kliknout na tlacitko “Kurz zdarma”.

Pokud si myslite, ze by si vasi kolegové také zaslouzili trochu toho
pracovniho odlehcéeni diky digitalnim dovednostem, vézte, ze téch-

Digiskills

Ziskejte digitalni dovednosti v radu minut

to 6 kurzU zdarma si mohou po registraci na portale také projit.
A kdyby jim to bylo malo, jejich hlad po digitalnim vzdélavani muze-
me utisit. Podivejte se na nasi nabidku.

Nabidka digitalniho

vzdelavani

www.digiskills.cz


https://www.digiskills.cz/
http://digiskills.cz/app/digitalni-vzdelavani

<onec = Zacatek

Jste na konci e-booku, ale na zacatku sve cesty k digitalizaci prace.

Aplikace, které jsme vam praveé predstavili, jsme vybirali tak, aby
se hodily praveé vasim potrebam. Kazdou z nich pouzivame pri své
praci dnes a denné.

Pokud byste alespon jedné z nich dali Sanci, poslani tohoto e-booku
bylo naplnéno. | jediny nastroj se totiz mUze stat prvnim krokem
ke zefektivnéni vasi prace.

Tak jako my jsme inspirovali vas, vy muzete inspirovat své kolegy
a Sirit tak ndkazu efektivni prace dal po vasi firmé.

Vite o nékom, kdo zaziva stejné situace?
Poslete mu odkaz na nas e-book.

https://blog.digiskills.cz/10-zivotne-dulezi-
tych-aplikaci-pro-manazery


https://blog.digiskills.cz/10-zivotne-dulezitych-aplikaci-pro-manazery
https://blog.digiskills.cz/10-zivotne-dulezitych-aplikaci-pro-manazery

A pokud nam chcete cokoliv rict, napiste nam na
iInfo@digiskills.cz, jsme vam k dispozici.

O OO0



 https://www.linkedin.com/company/digiskills/

https://mobile.twitter.com/DigiskillsCZ
https://facebook.com/DigiskillsCZ/
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