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APLIKACÍ PRO MANAŽERY 



10 situací, 
které asi důvěrně znáte

Na každou známe řešení…
...a pomůžeme vám ho propašovat do vašich pracovních 
návyků. Nemusíte je měnit od základů, chytré nástroje vám 
práci pouze urychlí a zjednoduší.

Naši specialisté pro vás vybrali sadu užitečných online apli-
kací, díky kterým budete pracovat efektivněji a bez zby-
tečného stresu. Každý z nástrojů v našem výběru pomůže 
vám i vaší firmě se zlepšením v jedné specifické dovednosti. 
Naučíte se jednoduše delegovat úkoly online, organizovat 
svůj čas pomocí chytrých aplikací a komunikovat v týmu 
efektivně díky online platformám. 

Deset minut, které teď věnujete tomuto e-booku vám zís-
ká hodiny času pro skutečné jádro vaší práce. Naberte  
s námi inspiraci ke změně. My už jsme si digitální techno-
logie ochočili, teď je řada na vás.

1. Chaos v úkolech, svých 
i delegovaných Trello

2. Nevíte, kam dřív skočit Microsoft To-Do

3. Vyhlášeno pátrání po souboru Dropbox

4. Příprava prezentací vám leze 
krkem Sway

5. Dohady o termínech schůzek Calendly

6. Maily se vymykají vaší 
kontrole Boomerang

7. Dvě hodiny na cestách kvůli 
půlhodinové schůzce Appear.in

8. Nekonečné konverzace 
po mailu Slack

9. Taháte feedback jak z chlupaté 
deky Google formuláře

10. Nemluvíte řečí digitálních 
technologií Digiskills



Zadejte kód: “manazeri” do formuláře na této stránce.

Ze všeho nejdříve…
Aby vám tento e-book k něčemu byl (předpokládáme, že se chcete opravdu naučit s digitálními technologiemi pracovat a ulehčit si 
díky nim život, ne si o nich “jen” číst), aktivuje si bezplatný přístup na náš portál s vybranými kurzy digitálních dovedností.

Na dalších stránkách budeme na některé video-kurzy odkazovat, tak si je díky voucheru budete moct rovnou přehrát.

Vážně, bezplatně.

Pak už si jen vytvořte svůj uživatelský účet a můžete začít. 10 životně důležitých nástrojů pro manažery na vás už netrpělivě čeká.

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


Trello 
Když máte v úkolech chaos

Znáte to: denně potřebujete vyřešit tucty úkolů. E-maily se kupí, 
post-it papírky pokrývají nábytek, kam až oko dohlédne. Není divu, 
že v podobném chaosu se snadno na něco zapomene. Řešení podob-
ných situací pak firmu zbytečně stojí čas i peníze. 

Jak z toho ven? 
I zde nabízí moderní technologie řešení v podobě intuitivní aplikace 
Trello. Jejím prostřednictvím pohodlně oddelegujete úkoly na své 
podřízené a nastavíte jim prioritu. Lze zde také monitorovat postup 
při jejich plnění. Kromě toho platforma umožňuje jednotlivé úko-
ly komentovat a připojovat k nim různé přílohy: ať už screenshot, 
zadání úkolu či právě vypracovaný report.

Díky tomu získáte vy i vaši zaměstnanci perfektní přehled  
o činnosti vašeho podniku či útvaru a zabráníte zmatku při práci 
na jednotlivých úkolech.

Tip: Rozdělte si rozhraní aplikace na sloupce typu 
„Úkoly k řešení“, „V řešení“ a „Vyřešeno“. Plně-
ní úkolů tak budete moci monitorovat opravdu 
snadno.
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www.trello.com

Naučte se orientovat v rozhraní nástěnky:
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https://www.digiskills.cz/app/course/show/1257


Microsoft To-Do
Mějte v povinnostech přehled

V každodenním spěchu není vůbec složité na některé své plány 
zkrátka zapomenout. Lékem na toto přetížení našich hlav může být 
digitální organizér To-Do z dílny amerického giganta Microsoft. Díky 
této bezplatné vychytávce si můžete přehledně zorganizovat svůj 
čas a zbavit se stresu z toho, že něco nestíháte či zapomínáte.

Prostředí aplikace je příjemně jednoduché a nabízí dostatek pros- 
toru pro všechny vaše plány. To-Do se navíc automaticky synchro-
nizuje mezi všemi vašimi zařízeními, takže se nemusíte obávat, že  
o něco přijdete. V platformě si snadno vytvoříte vlastní seznam úko-
lů, které dále můžete upravovat či řadit. Aplikace vám také zvolené 
úkoly sama připomene, takže máte svůj rozvrh neustále pod kont-
rolou.

Tip: Chcete-li mít ve svých úlohách pořádek, 
doporučuji si je roztřídit do několika sezna-
mů (osobní, pracovní apod.). Vždy tak budete 
vědět, k čemu se daný úkol vztahuje.

https://todo.microsoft.com/

Vytvořte si svůj 
první seznam podle 
jednoduchého 
návodu:

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


Dropbox
Přístup k souborům odkudkoli

Práci se soubory se člověk nevyhne. Děláme ji dnes a denně  
a mnohdy nám zabere více času, než jsme ochotni si přiznat. Při-
tom stačí nainstalovat šikovnou aplikaci Dropbox a se soubory 
můžete pracovat rychle a efektivně. Do Dropboxu můžete nahrávat 
soubory a složky ze svého PC. Tato data pak máte dostupná všu-
de na světě (Dropbox je tzv. cloudové úložiště), ať už se připojíte  
z mobilního telefonu či jiného PC.

Data můžete jednoduše sdílet s kolegy, známými, rodinnými pří-
slušníky – s kýmkoliv jen budete chtít. Stačí kliknout na soubor/
složku, kterou chcete sdílet, pravým tlačítkem a zvolit možnost 
sdílení.

Tip: Ztrácíte se v možnostech sdílení? 

Share This Folder – Sdílet soubor/složku s dalším člověkem, takže 
k němu budete mít přístup oba. 

Share Dropbox Link – Do schránky vloží odkaz na stažení požado-
vaného souboru, který můžete jednoduše vložit do mailu či poslat 
po Skypu. 

View on Dropbox.com – Zobrazí soubor na webu Dropboxu.
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Kromě práce se soubory umí Dropbox také snímat obrazovku. Stačí 
si otevřít nastavení Dropboxu a v záložce Import zaškrtnout Share 
screenshot using Dropbox. 

Po zapnutí této funkce se všechny snímky obrazovky budou sdílet 
na Dropbox do složky Screenshots. Navíc pomocí zkratky ctrl + 
PrtScr (na Macu libovolně nastavitelná zkratka) se vám rovnou do 
schránky vloží odkaz na právě vyfocený screenshot. 

www.dropbox.com

Zorientujte se v rozhraní za 1 minutu! 
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http://www.dropbox.com
https://www.digiskills.cz/app/course/show/1376


Sway
Prezentace jako ze škatulky

Pokud vám záleží na tom, jak vypadáte (komu by nezáleželo?), tak 
vám určitě dost sejde i na tom, jak vypadají výstupy vaší práce. 
Různé návrhy, nápady, podklady pro jednání, obchodní nabídky, 
firemní bulletiny… Příležitostí, kde se může uchytit Sway, je habaděj.
Sway je cloudový prezentační nástroj, který vám umožní tvořit 
jednoduché a animované dokumenty. Takový jednoduchý a hezčí 
PowerPoint. 

Možná na PowerPoint nedáte dopustit, anebo vám naopak nikdy 
moc k srdci nepřirostl, mírně řečeno. PowerPoint ve svých uživa-
telích prostě vzbuzuje ambivalentní emoce. S tím u Swaye nepo-
čítejte.

V obou případech vám doporučujeme Sway alespoň vyzkoušet. 
Pokud vás nesvede tím, jak skvěle vypadající věci vám z něj vypad-
nou, stále má šanci si vás získat tím, jak jednoduše se ovládá a jak 
rychle to v něm odsýpá. 

Jednoduše naklikáte text, přidáte obrázky, a pokud je nemáte, neva-
dí. Sway na základě obsahu automaticky navrhuje vhodné podkla-
dy. Za 10 minut máte jednoduchou prezentaci. Nebo nahrajete již 
hotové PDF a za minutu máte hotový interaktivní dokument. 
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Stejně tak elegantně je řešené jeho sdílení. Žádné přílohy, s těmi je 
obtíž na více frontách (jsou buď moc velké, takže mnohými emai-
lovými schránkami prostě neprojdou, nebo je zapomenete přiložit 
- komu se to ještě nestalo, ať hodí kamenem :-). Sway umí výsled-
ný dokument sdílet jako odkaz nebo ho dokonce můžete vložit do 
webu či jedním kliknutím nasdílet na sociální sítě.

Další vychytávkou, kterou jistě oceníte, jsou statistiky zobrazení 
vašeho dokumentu. Dozvíte se, jak dlouho si lidé váš dokument 
prohlíželi nebo jestli si jej skutečně prohlédli až do konce. To se 
hodí, no ne?!

Pokud jste se rozhodli dát mu pod tíhou těchto argumentů šanci, 
naučíme vás se Swayem pracovat za pouhých 15 minut.

www.sway.com

Pokud jste se rozhodli dát mu pod tíhou těchto 
argumentů šanci, naučíme vás se Swayem 
pracovat za pouhých 15 minut.
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http://www.sway.com
https://www.digiskills.cz/app/course/show/1932


Calendly 
Konec dohadů o termínech porad

Scházíte se pravidelně se svými klienty či kolegy? Najít společný 
termín někdy může být peklo.

Díky jednoduché webové aplikaci Calendly umožníte vašim kole-
gům rezervovat si schůzku dle vašich časových možností pohodl-
ně a rychle online. Žádné telefonování, žádné diáře. 

Jak to funguje v praxi? Stačí si zdarma vytvořit účet na calendly.
com/ a propojit ho se svým kalendářem (Google Calendar, Office 
365). Pak už stačí jen specifikovat své časové možnosti a můžete 
vaši nabídku termínů schůzky nasdílet kolegům. Calendly vás navíc 
vždy upozorní na novou rezervaci e-mailem, takže budete mít svůj 
rozvrh neustále pod kontrolou. 

Proč je to super? Dáte svým kolegům či klientům přidanou hod-
notu v podobě možnosti samoobjednání. Mohou si tak zamluvit 
termín, který se jim bude dokonale hodit, a tím si otevřete dvířka 
k jejich spokojenosti.

www.calendly.com

https://calendly.com/


Boomerang 
Získejte kontrolu nad svými maily

Chcete mít jistotu, že váš e-mail nezapadne v ranní smršti zpráv ve 
schránce vašeho nadřízeného? Naplánujte jeho odeslání na dopo-
ledne, kdy máte jistotu, že nezůstane nespatřen. Podobně, nechce-
te-li ukázat před zákazníkem, že jste k dispozici i v pozdních noč-
ních hodinách, nastavíte odeslání e-mailu na ranní hodiny. Nejen  
s tím vám pomůže chytrý doplněk k mail klientům Gmail 
a Outlook – Boomerang.

U toho však schopnosti Boomerangu nekončí. Slouží totiž také jako 
užitečný nástroj k monitorování workflow ve vaší firmě. Do vašeho 
mailového klienta totiž přidává praktickou možnost “boomeran-
gování” e-mailu, díky níž získáte přehled o tom, zda vaši kolego-
vé či zákazníci vaše e-maily čtou, proklikávají nebo na ně reagují. 

Pokud například urgujete u svého podřízeného dodání úkolu a do 
dvou dnů vám nepřijde reakce, Boomerang váš e-mail vrátí do vaší 
schránky, a vy tak máte přehled o tom, jak práce (ne)pokračuje.
Dalším užitečným zlepšovákem je funkce Inbox Pause, která vám 
umožní dočasně zastavit příjem mailů do vaší schránky – uleví  
vám tak od stresu a rozptylování ve chvílích, kdy se potřebujete 
soustředit.

www.boomeranggmail.com

http://www.boomeranggmail.com


Appear.in 
Schůzujte jednodušeji

Jste neustále zavaleni žádostmi o osobní schůzky? V mnoha pří-
padech existuje jednoduché a elegantní řešení – sejděte se online! 
Ušetříte tak svůj čas i náklady na cestování.
Prostřednictvím webové aplikace appear.in si několika kliknutími 
vytvoříte osobní „místnost“ pro své videokonference. Pak už stačí 
jen její URL adresu zaslat svému protějšku a porada může začít! 
A bonus navíc? Nemusíte nic instalovat – vše totiž probíhá přímo 
přes webovou stránku.
Svůj počítač můžete s appear.in snadno proměnit ve virtuální kon-
ferenční místnost.

www.appear.in

Naučte se zdarma základy v našem kurzu:

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


Slack
Komunikace v týmu snadno a rychle

V nekonečných e-mailových vláknech se jeden snadno ztratí. Navíc 
není těžké zprávu přehlédnout a nechat zapadnout. Operativní zále-
žitosti se proto vyplatí probírat jinou formou.
Právě v této chvíli přichází řeč na platformu Slack, která předsta-
vuje ideální prostor pro komunikaci v týmech. Kromě soukromých 
zpráv mezi členy týmu umožňuje aplikace také celofiremní disku-
zi na jediném místě či zakládání tematických místností (například 
pro každé oddělení podniku). Svou diskuzí tak nebudete obtěžovat 
kolegy, kterých se netýká.

Aplikace také nabízí řadu možností přizpůsobení. Lehce ji doplníte 
o možnost videokonferencí díky integraci Skypu či snadné vkládání 
dokumentů z Google Drive.

Tip: Buďte v obraze, i když jste mimo PC! Stačí 
si stáhnout Slack do svého smartphonu (k dis-
pozici je verze pro Android i iOS) a nic vám neu-
nikne.

www.slack.com

https://slack.com/


Google formuláře
Zeptejte se na názor svých zákazníků!

Potřebujete vytvořit formulář pro zpětnou vazbu nebo dotazník 
spokojenosti zákazníků? Snadná pomoc! Na internetu existuje širo-
ká nabídka nástrojů pro tvorbu odpovědníků. Pokud se však nechce-
te zatěžovat zdlouhavým prozkoumáváním komplexního nástroje, 
Google formuláře pro vás představují ideální volbu. Navíc je jejich 
využívání zdarma.

Rozhraní umožňuje přidávat různé typy otázek, doplňující popisky 
i multimediální obsah. Podporuje také větvení dotazníků, potřebu-
jete-li různým lidem zobrazit různé otázky. Dotazníky navíc můžete 
jednoduše sdílet se svými kolegy.
Dohromady dává tato paleta možností solidní nástroj pro tvorbu 
odpovědníků, kterou jistě ocení nejen vaše marketingové oddělení.

Tip: Chcete-li získaná data podrobit detailní ana-
lýze, můžete je jednoduše vyexportovat ve for-
mátu Excel tabulky.

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

Naučte se orientovat 
v rozhraní nástěnky:

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

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


Digiskills
Získejte digitální dovednosti v řádu minut

Možná s těmi digitálními technologiemi nejste “na štíru” tak moc, 
jak jste si asi mysleli. Už nyní máte 9 nových digitálních dovednos-
tí, které vám pomáhají být efektivnější. Každý den si tak můžete 
zpříjemnit svou práci, uvolnit si ruce od zastaralých způsobů práce  
a třeba se stát vzory pro své kolegy. Dali jsme vám dobrý základ 
a pokud máte ještě pár minut času a chuť učit se novým věcem 
vás nepřešla, na portálu na vás čeká dalších 6 kurzů zdarma. To už 
budete úplný digitální superhrdina!

Stačí si na portálu kliknout na tlačítko “Kurz zdarma”.

Pokud si myslíte, že by si vaši kolegové také zasloužili trochu toho 
pracovního odlehčení díky digitálním dovednostem, vězte, že těch-

to 6 kurzů zdarma si mohou po registraci na portále také projít. 
A kdyby jim to bylo málo, jejich hlad po digitálním vzdělávání může-
me utišit. Podívejte se na naši nabídku.

www.digiskills.cz

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


Konec = Začátek
Jste na konci e-booku, ale na začátku své cesty k digitalizaci práce.

Aplikace, které jsme vám právě představili, jsme vybírali tak, aby 
se hodily právě vašim potřebám. Každou z nich používáme při své 
práci dnes a denně. 

Pokud byste alespoň jedné z nich dali šanci, poslání tohoto e-booku 
bylo naplněno. I jediný nástroj se totiž může stát prvním krokem  
ke zefektivnění vaší práce. 

Tak jako my jsme inspirovali vás, vy můžete inspirovat své kolegy  
a šířit tak nákazu efektivní práce dál po vaší firmě.

Víte o někom, kdo zažívá stejné situace? 
Pošlete mu odkaz na náš 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 nám chcete cokoliv říct, napište nám na 
info@digiskills.cz, jsme vám k dispozici.

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

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