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SEZNAM ZKRATEK

SEZNAM ZKRATEK
SVP — &kolni vzdélavaci plan

ICT — informacéni a komunikaéni technologie



Uvop

Uvop

Tato bakalarska prace se zaméruje na oblasti administrativnich a organizacnich ¢innosti

ucitele, konkrétné jejich predstaveni a jejich zefektivnéni pomoci online aplikaci.

Prace ucitele neni jen o vyuce. Mimo vyuku se ucitel musi starat o administrativni stranku
prace (tfidni kniha, katalogové listy atd.), komunikace s rodici, predavani informaci tridé
a ostatnim uciteldm atd. Tyto ¢innosti mohou zabrat vice ¢asu nez samotna vyuka a mize

zpUsobit veliké ¢asové vytizeni ucitele. Proto je tfeba jim tyto Cinnosti ulehdit.

Cilem bakalarské prace je predstavit administrativni a organizac¢ni cinnosti ucitele
a nasledné realizovat dotaznikové 3Setreni, kde bude zjisStovano, jaké aplikace uditelé
pouzivaji a v jakych oblastech by si dovedli pfedstavit zefektivnéni jejich prace pomoci
online aplikaci. Nasledné z vysledkl dotaznikového Setfeni budou vybrany kritické oblasti
a budou zvoleny aplikace, ke kterym bude vytvoren manudl. K manudlim bude vytvorena

infografika s QR kédy odkazujicimi na jednotlivé manualy.

Vystupem bakalarské prace bude manudl pro ucitele — jak pouzivat online aplikace formou
textovych dokumentld obohacenych o nazorné obrazky doplnéné o obrazce (bubliny
s popisky a obdélniky), které odkazuji na moznosti a funkce aplikaci. Dalsi vystup bude
infografika, ktera struéné predstavi manudly k aplikacim a pomoci QR kédu na vytvorené

manualy bude odkazovat.
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1.1 DEFINICE POJMU UCITEL

Ucitel jako jeden ze zakladnich Cinitel( vzdélavaciho procesu je profesionalné kvalifikovany
pedagogicky pracovnik, ktery je spoluzodpovédny za pfipravu, fizeni, organizaci a vysledky

tohoto vzdélavaciho procesu (Pricha 2003).

Ucitelé jsou oznacovani jako pedagogicti pracovnici. Tyto vyrazy byvaji nékdy pouzivany
nespravné jako synonyma, priéemz je nutno presnéji vymezit, ze ucitelé jsou soucasti Sirsi

profesni skupiny, kterou nazyvame pedagogicti pracovnici (Pricha 2002).

K vykonu ucitelského povolani je nezbytna jeho pedagogickd zplsobilost. V minulosti byl
ucitel povaZovan za hlavni subjekt vzdélavani, ktery zajistoval v ramci vyucovani predavani
poznatkl Zak(m. Soucasné pojeti ulitele, které vychazi z rozsiteného profesiondlniho
modelu, zdlraznuje jeho subjektové — objektové role v interakci se zaky a prostredim.
Ucitel spoluvytvati edukacni prostredi, klima tfidy, organizuje a koordinuje ¢innosti Zaka,
fidi a hodnoti proces uceni. V soucasnosti stoupa vyznam interakce uditele s zdaky,
s ostatnimi uciteli a ve spoluprdci a komunikaci s rodici. Specifické funkce ucitele vyplyvaji
z rozdilného charakteru cinnosti na urcitych stupnich a typech $kol, jimZz odpovidaji
pfislusné aprobace a z diferenciace roli ve vzdéldvacim procesu. Postaveni ucitele
ve spolecnosti zavisi na statusu ucitelského povolani v jednotlivych zemich a je zavisly
na tradici a vyznamu, ktery je zavisly na tradici a vyznamu, ktery je ptisuzovan vzdélavani

ve spolecnosti (Priicha 2003).

Na rozvoj profese ucitell i jejich kazdodenni pracovni vykon pUsobi rizné vlivy. Zvlastni
dllezitost maji vzdélavaci souvislosti plynouci ze spolecenskych promén. V soucasnych
dokumentech o vzdélavani se stale ¢astéji uZiva souslovi vzdélavaci kontext, kdy bez jeho
promény nemUze Skola efektivné fungovat. Vzdélavaci kontext ma nékolik rovin
plUsobnosti, a to rovinu mezinarodni a rovinu narodni, kterd zahrnuje vnéjsi a vnitini

determinanty skoly.
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Soucasné mezinarodni trendy ve vzdélavani nejenze ovliviiuji rozvoj vzdélavacich systému,
ale plsobi také na utvareni nového konceptu profese ucitele. Nejlépe to vystihuje zprava
Mezinarodni komise UNESCO ,Vzdélavani pro 21. stoleti, podle které je vzdélavani
pro budoucnost postaveno na Ctyfech pilifich: ucit se pozndvat, ucit se jednat, ucit se Zit
spolecné, ucit se byt. Tyto pilife jsou uréujici pro proménu skoly a ucitel(. Ocekdva se, Ze
ucitelé prijmou nové role, které budou vyZzadovat novou dimenzi odbornosti (Vasutova

2002).
1.2 ROZSAH ADMINISTRATIVNICH A JINYCH CINNOSTI UCITELE

Ucitel se stal ucitelem, protoZze chtél ucit. Po nastupu do zaméstnani je vSak zavalen
administrativné byrokratickymi povinnostmi, o kterych nemél dfive tusSeni, mnohdy
je povéren i fadou dalSich funkci. Nékdy se stane hned v prvnim roce tfidnim ucitelem a je
povéren agendou zahrnujici tfidni knihu, tfidni vykaz, katalogové listy, vysvédceni, zpravy
pro jednani pedagogické rady, prehled o cetnosti a naplni tfidnickych hodin a tfidnich
schiizek, informace rodi¢lim, informace tfidé o organizaci skolniho roku, rozvrhu a jeho
zménach, evidenci ucebnic, zasedacim poradku, tfidnich schlizkach, Skolnim a vnitfnim

radu a dalSich akcich skoly (Podlahova 2004).

Podle PavliSové (2008) se ma tfidni ucitel zamérit na vyvoj Zaka, usilovat o stmeleni tfidy,
postarat se o to, aby méli Zaci nadani i ti obtiZznéji vzdélavatelni vhodné podminky
pro zaclenéni do tfidniho kolektivu a zabyvat se i profesni orientaci zakd. Dale dodava, Ze
s vékem zaku se lehce méni i napln prace tfidniho ucitele a nékteré zminéné body plati
zejména u prechodu zaka na jiny stupen vzdélavani.

Ucitel mUze prevzit také jiné funkce, které podle jeho ndzorl nemusi s uditelstvim pfimo
souviset. Jedna se o inventariza¢ni komisi, knihovnu, kabinet, a také ,,nepovinné” ¢innosti

jako napfriklad soubory, nasténky, zdjmové krouzky, doucovani, pohotovosti, dozory,

zhotovovani pomucek, porady, ¢lenstvi v komisich, sprava skladu ucebnic.
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Mezi dal$i administrativni Cinnosti, které musi vykondavat kazdy ucitel, a to nejen tfidni, patfi
vedeni Udajl o prospéchu Zak(, prace s tfidni knihou, vykazem, Zakovskymi knizkami,
planem predmétové komise, tematickym pldnem, osnovami a protokoly o konani zkousek

Tyto Cinnosti vyZaduji spoustu jeho ¢asu (Podlahova 2004).
1.3 ADMINISTRATIVNI CINNOST

Je bezesporu nejméné oblibenou soucasti prace tfidniho ucitele. Zac¢atecnikovi tato ¢innost
muze Cinit potiZze a ¢asto mu muzZe pripadat zbytecnd, proto je nejlepsi, kdyz ji zvladne
co nejdfive a co nejlépe, aby zdlouhavym ufadovanim nezatéZoval sebe i ostatni. Tyto
Cinnosti byvaji intelektudlné nenarocné, ale jsou také peclivé sledované skolskymi urady

(Podlahova 2004).
1.3.1 TRIDNi KNIHA

Prace s tfidni knihou spociva v pravidelném a dikladném zapisovani vSech vyucovacich
hodin, jejich témat a pofadového Cisla (tuto ¢innost vykonavaji i ucitelé vSech ostatnich
predmétu), ve sledovani absence v hodinach a vedeni prehledu absence na zac¢atku ttidni
knihy (vzdy za kaidy tyden), zapisovani omluv od rodi¢li (Zaci starsi 18 let si absenci
omlouvaji sami) a lékarskych potvrzeni. Nepovinné predméty maji zpravidla své vlastni

tfidni knihy (Podlahova 2004).
1.3.2 TRIDNI VYKAZ

Tridni vykaz se tyka tfidy jako celku. Obsahuje jmenny seznam zaku, celkovy prospéch zaka,
vychovna opatreni, zajmové krouzky, sdéleni o podstatnych zméndch, u¢ebni dokumenty,
pojisténi atd. VyZaduje vskutku Urednickou preciznost. a vtomto pripadé neni na skodu
mirny sklon k byrokracii. Tfidni vykaz je uredni dokument, ktery se archivuje po dlouha léta
(45 let ve Skole, poté v archivu). Pfepisovani ani prelepovani neni pripustné, opravy lze
ucinit pouze ,,urednickym“ zpisobem, to znamena preskrtnuti a do pozndmky zapsani data
opravy a podpis osoby, ktera se zmylila a nasledné provedla opravu. Volné kolonky musi
byt proskrtnuty Sikmo zdola nahoru. Ttidni vykaz musi byt na konci roku uzavfen, opatfen

datem a podpisem (Podlahova 2004).
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1.3.3 KATALOGOVE LISTY.

Tykaji se zak( jako jednotlivcd. Obsahuji prehled o prospéchu Zaka v jednotlivych
predmétech. Tento prehled slouZi pravé jako podklad pro psani vysvédceni. V pfipadé
ztraty vysvédceni funguje tento prehled jako podklad pro vystaveni duplikdtu. Kromé toho
se v katalogovych listech shromazduji veSkeré dllezité udaje o Zacich (studentech) podle
zasady ¢im vice, tim lépe. Jsou zde vSechny dostupné (i divérné) udaje o zakovi, kopie vsech
rozhodnuti, prihlasky ke studiu, protokoly z komisiondlnich zkousek, vysledky vysetfeni
z pedagogicko-psychologické poradny, zdznamy o kdzenskych a kdrnych opatfrenich,
vysledky soutézi apod. Pro tfidniho ucitele je vyhodné zakladat zde kopie veskerych zprav
a sdéleni rodicim, zejména o kazeriskych opatfenich a neprospéchu i véetné podaciho
listku z poSty. Nepfiznivé zprdvy je totiz tfeba rodicim zasilat doporucené (Podlahova

2004).
1.3.4 VYSVEDCENI

Vysvédceni je zakladni dokument o vysledcich Zak( (studentl). Vypliuje
se v pololeti a na konci Skolniho roku. Stejné jako pfi vyplfiovani katalogovych list(
a tridniho vykazu neni pfipustné jakékoliv skrtani, mazani a prelepovani. Vysvédceni
se vypliuje na zdkladé zdznami ucitell jednotlivych predmétl v katalogovych

listech (na stredni Skole i podle tfidniho vykazu) (Podlahova 2004).
1.3.5 ZPRAVY PRO JEDNOTLIVE PEDAGOGICKE RADY

Zpravy pro pedagogické rady pripravuje tfidni ucitel pro jednotliva setkdni pedagogického
sboru na c¢tvrtletnich a pololetnich pedagogickych radach. Zpravy by mély byt strucné a
obsahovat informace o zménach ve stavu Zactva, o prospéchu a chovani tfidy i jednotlivych
zakl, o poctu zameskanych omluvenych a neomluvenych hodin, o kazerskych problémech
a zpusobech jejich feseni. Ze zakona jsou nafizeny dvé pedagogické rady za jeden $kolni rok

(Podlahova 2004).
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1.3.6 PREHLED O CETNOSTI A NAPLNI TRIDNICKYCH HODIN A TRIDNiCH SCHUZEK

Funguje jako prehled o ndplni téchto udalosti. Obsahuje také pfipominky a naméty zaka
i rodi¢d. Ttidnické hodiny byvaji jednou za mésic, ale dle potfeby mohou byt i ¢astéji.
Zapisuji se do tfidni knihy. T¥idni schlizky se konaji zpravidla tfikrat az ctyfikrat do roka
(Podlahova 2004).

1.3.7 PROTOKOLARNi PREVZETi AGENDY

Zhotovuje a podepisuje se v pripadé zmény tfidniho uditele nebo pfi prebirani spravcovstvi

kabinet(, knihoven a sbirek (Podlahova 2004).

1.4 INFORMACNI CINNOST

Ziskani diagnostickych udajl a jejich administrativni podchyceni by postradalo smysl, kdyby
se s témito informacemi ddle nepracovalo, coZ se mize stat v pripadé pfriliSného dlrazu
na byrokratické aspekty prace tfidniho ucitele. Nebo pfi opomenutitoho, k ¢emu informace
vlastné slouzi — k poznani zak( — a z ného vyplyvajicich opatfeni a krok(. V oblasti
informacnich aktivit je proto nutno popustit uzdu kreativité a popremyslet, které informace
a jakym zpUsobem je tfeba dat do obéhu (Podlahova 2004).
Podle Podlahové (2004) ma tfidni ucitel moralni i faktickou povinnost:
e Informovat rodice. Je to nutné zejména v pripadé zhorseni prospéchu ¢i problém(
v chovani. Rodi¢e by samozifejmé potésilo, kdyby se dozvédéli i potésujici fakta.

Nejlépe to Ize ucinit:
o zaznamem do Zakovské knizky, coZ pfipada v uvahu na zakladni skole

o telefonickym rozhovorem, coz je nejoperativnéjsim zplsobem komunikace,

ale bohuzel v pripadé sporu s rodici zplisobem neprokazatelnym
o osobni ndvstévou rodica
o doporucenym dopisem, jehoz kopii by si mél ucitel uchovat

o na trfidnich schlzkach
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o pfi konzultacich ve vypsanych hodinach, kde je dost ¢asu si s rodici
promluvit. Ucitel si v pfipadé feSeni zdvazného problému nechd od rodica

podepsat, o ¢em se jednalo a s jakym vysledkem.

Informovat ostatni pedagogy o Skolnich a osobnich problémech Zakd, o jedndni
s vychovnym poradcem, popfipadé psychologem nebo lékafem, o zavainych
skutec¢nostech tykajicich se tfidy a jednotlivych Zak(, zejména o lékarskych
vySetfenich, nalezech psychologické poradny (pokud ovsem rodice souhlasi
a predaji Skole vysledky pedagogicko-psychologické poradny, o které dle predpisu
museli sami pozadat) a o rodinnych pomérech, maji-li vliv na prospéch a chovani
zdka a nejsou-li dlivérného charakteru. Zasadné plati, Ze by se nemélo jednat

Ve

o jednosmérnou informaci, ale o komunikaci za U¢elem nalezeni u¢inného postupu.

Informovat tfidu o organizaci Skolniho roku, rozvrhu a jeho zménach, evidenci
ucebnic a o zachazeni s nimi, o zasedacim poradku, tridnich schizkach, skolnim
a vnitfnim fadu, akcich Skoly, bezpecnostnich predpisech, chovani v pfipadé

ohrozeni provozu skolni jidelny, moznostech mimoskolnich aktivit.

Koordinovat vSechny druhy zkousek ve tfidé (opravné, rozdilové, komisionalni).
Tfidni ucitel informuje ostatni ucitele o frekvenci pisemnych zkousek, hlida,
aby nedochdzelo na konci klasifikaéniho obdobi k extrémnimu pretézovani zakua
velkym pocltem nerovnomérné rozloZzenych zkousek. Ve Skolnim radu byva
napriklad stanoveno, Ze zak muze byt dvakrat za den zkousen Ustné, nebo mize
psat dva velké testy za den (mozné jsou kombinace). Terminy velkych test a
pisemnych zkousek zapisuje tfidni ucitel nebo ostatni ucitelé predem do tfidni

knihy.

Zajistovat organizacné i lidsky tzv. vstficnou socialni atmosféru tfidy. Znamena
to dbat na rovnomérné zatézovani zakd rdznymi povinnostmi a ukoly, pomahat
tfidni samospravé (resp. inspirovat k jeji Cinnosti) a vytvaret komunikativni
prostiedi mezi zaky ve tfidé. Podle pracovniho fadu musi tfidni uditel zajistovat
i péci o u€ebnu, jeji esteticky vzhled a vybaveni, o Satnu tfidy, pfipadné o pridélené

uzemi v okoli skoly.
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1.5 KOMUNIKACE S RODICI JAKO CINNOST UCITELE

Podle Capka (2013) je $kolni prostiedi hlavné mistem bez rodi¢d, kde probiha socializace

trochu jinak. Dité se uci ve Skole spoléhat hlavné samo na sebe, zaclerfiuje se do socialni

skupiny svych vrstevnik( a je zodpovédné za své chovani. Ale neni tfeba bat se vstupu

rodic. Neni spravné pohliZzet na rodice jako na nezvané hosty. DileZitd je ona symbolika

spoluprdce pedagogu s rodici, poznavani se, spfiznénost cill, ktera je takto vyjadfovana.

Podle Capka (2013) je spoluprace s rodi¢i formulovéana v téchto bodech:

1. Vitadni a pfijimani rodi¢ld (po celou dobu 3kolni dochazky, napomdha k tvorbé

pratelské atmosféry).

Dvousmérna pisemna zprdva (Skola by méla minimalné dvakrat ro¢né informovat
rodice o ditéti formou pisemné zpravy, kterd by méla obsahovat ¢ast, kde maji

rodi¢e moznost se sami vyjadfit a predat vyjadreni zpét skole).
Individualni konzultace.

Rodicovské schiizky (jejich cilem je informovat rodi¢e o tom, jakym zplsobem
mohou détem ke zvladnuti vychovné-vzdélavaciho procesu doma pomoci, konaji

se minimalné dvakrat ro¢né).

Sdruzeni rodi¢t (vytvari efektivni vztahy mezi rodici a uciteli, jejich ucelem by
nemélo byt shromaZdovani financi, kromé téch, které pfimo podporuji ucel
sdruzeni).

Rada Skoly (neni totozna se sdruzenim rodic¢d, svymi ¢innostmi se vSak vzajemné

podporuji a rodice v nim musi byt zastoupeni).

Skolni publikace (pravidelné vydavani &asopist, bulletinu, letdku informujiciho

rodice o zalezitostech skoly).
Pravo rodi¢l vidét zaznamy o ditéti (k dispozici jsou pfi individudlnich konzultacich).

Respektovani prani rodi¢t (vSechna zasadni rozhodnuti tykajici se ditéte by se méla

konzultovat s rodici, v ptipadé nesouhlasu najit feseni, které jim vyjde vstfic).

10. Navstévy v rodinach (pouze ve vyjimecnych pripadech).

11
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11. Skolni vychova jako sluzba rodi¢lim i partnerstvi s nimi (plisobeni u¢itele by mélo
odpovidat pranim rodicd a byt propojeno s jejich vychovnymi a vzdélavacimi

aktivitami).

Zminéné interakce pedagogl s rodici jsou vsak jen naprostym zdkladem, ale na vétsiné

¢eskych kol nejsou ani zdaleka viechny odpovidajicim zpGsobem pInény (Capek 2013).

Pti feSeni veskerych zdleZitosti je tfeba dbat na ochranu osobnich udajd zakd, problém

konkrétniho Zaka se resi pouze s jeho zakonnymi zastupci (Tesarek 2021).

1.6 CINNOSTI UCITELE V DOBE COVIDU
Samostatnou kapitolou v ¢innostech ucitele je takzvané covidové obdobi.

Podle Feberové (2021) po vypuknuti covidové epidemie bylo nahle potifeba pokryt pomoci
online prostredkl celou vyuku. Online vyuka se tykala velkého mnozstvi ucitell, ktefi ¢asto
nebyli pfiznivci pravé tohoto typu vyuky. Pro vétSinu z nich se tedy jednalo o zcela novou
zkuSenost. Byla nutnost zaskolovat ucitele v praci s ndstroji nezbytnymi pro realizaci online
vyuky a poskytovat jim v prlbéhu znacnou podporu. Ddle byla nutnost zpracovavat
materialy pomoci rliznych softwarovych nastroj a zpfistupriovat je zfetelnym zpldsobem
studentlim. Je nutno uvést, Zze se jednalo o vysoce odbornou a také o ¢asové velmi
naroc¢nou cinnost. Na druhou stranu byly elektronické materidly studenty velmi ocenény,
zejména pfi pripravé na zkousky. Bylo by dobré vyuzit kladné zkuSenosti, které covidova
doba pfinesla ivdalS$im obdobi ataké rozsifovat nabidku o nové formy vyukovych

material{, které by umoznily hlubsi porozuméni dané problematice.
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2 METODOLOGIE VYZKUMU

2.1 VYMEZENi PROBLEMU

Cilem praktické casti této bakalarské prace je zefektivnit administrativni a organizacni
Cinnost ucditele pomoci online aplikaci. Cilem samotného dotaznikového Setfeni je zjistit
oblasti téchto cinnosti, kde by online aplikace mohli zefektivnit praci ucitele. Bude
zjistovano, zda uditelé jiz néjaké aplikace vyuZivaji a jakého zaméreni jsou. Dale budou
zjistovany oblasti, kde by podle nazoru oslovenych uciteld mohly aplikace zefektivnit jejich
praci. V dotazniku budou zahrnuty i otazky tykajicich se tridnich ucitelG a ucitelt, ktefi
zastdvaji ve Skole i dalsi funkce. Tyto funkce budou uvedeny v dotazniku. U¢itelé budou mit

moznost navrhovat zaméreni aplikaci, které by uvitali pro usnadnéni jejich prace.
2.2 7ZKOUMANY VZOREK

Pro vyzkum byly vybrany zdkladni $koly v okrese Plzed-mésto. Skoly byly vyhledany
na internetové strance Atlas skolstvi. Do nékterych $kol byl dotaznik zaslan pfimo ucitelim.
Tykalo se to téch Skol, kde byly kontakty k dispozici na jejich internetovych strankach. Tam,
kde kontakty k dispozici nebyly, byl zaslan email s prosbou o predani fediteliim skol. Neda
se tedy urcit presny pocet oslovenych respondenti. Odpovédi na dotaznik se vratily v poctu

96.

2.3 METODOLOGIE A POUZITE NASTROJE

Pro vyzkumnou ¢ast mé bakaldfské prace byl zvolen kvantitativni vyzkum a metoda

dotazovani. Jako nastroj jsem pouzil dotaznik.

Podle Prlichy (2003) je dotazovani jedna ze zakladnich a dnes nejéastéji pouzivanych metod
empirického vyzkumu v pedagogice a socidlnich védach zaloZena na verbalni komunikaci
mezi dotazovanou osobou a vyzkumnikem. Provadi se formou uUstniho rozhovoru nebo

dotaznikem.

Dotaznik je podle Prlichy (2003) definovan jako vyzkumny a diagnosticky prostfedek
ke shromazdovani informaci prostrfednictvim dotazovani osob. Podstatou dotazniku jsou

otazky zkonstruované podle kritérii védecké metodologie a jsou oslovenym respondentiim
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prekladany v pisemné formé. Objektivnost ziskanych vysledk( zavisi zejména na formulaci

otazek, vybéru respondentl a zplisobu zadavani dotazniku.

Pro sbér dat a distribuci dotazniku byla pouZita internetova aplikace Google Forms. Toto
prostiedi bylo vybrano predevsim pro snadnou tvorbu, rychlé Sifeni a ¢astecné automatické

vyhodnoceni dotazniku.
2.4 STRUKTURA DOTAZNIKU

Dotaznik tvofi 11 otdzek. 6 otdzek je uzavienych, 4 polouzaviené a 1 oteviend. Otazka
Cislo 7 se zobrazila, pokud respondenti odpovédéli ,,ano” u otdzky cislo 6. Otazka cislo 9

se zobrazila, pokud respondenti odpovédéli ,ano” u otazky ¢islo 8.

Otevrené otdzky nenavrhuji respondentovi Zadné odpovédi. Je u nich uréen jen predmét,
ke kterému se maji vyjadrit. Nevyhodou téchto otdzek je jejich volnost, kterd muze
rozdélit velky pocet individudlnich odpovédi do nékolika uréenych kategorii, ¢imz se vidy
jista ¢ast informace ztraci. Provadéni kategorizace otevienych odpovédi je Casové narocné
a vyzaduje kvalifikovaného pracovnika. Proto pfi zpracovani velkych dotaznikovych Setfeni
je pouzivani této formy otdzek malo redlné. Kladem otevienych otazek je, Ze umoznuji
Casto hlubsi proniknuti ke sledovanym jeviim a |épe postihuji skute¢né minéni respondent
nez polozky uzaviené. Vypovédni hodnota otevienych poloZek také znaéné zavisi

na dovednosti nebo ochoté respondent( se vyjadifovat (Chraska 2016).

U uzavienych otazek se respondentlim vidy predkladd urcity pocet pfedem stanovenych
odpovédi. Hlavni vyhodou uzavienych otdzek je zjednodusené vyhodnocovani odpovédi.
Casto také respondenti ochotnéji vyplfiuji dotaznik, pokud jsou odpovédi jiz pfipraveny.
Nevyhodou této formy otazek je jejich nasilné vtésnéni do schématu pripravenych
odpovédi. Podle poctu predkladanych odpovédi Ize uzaviené polozky rozdélit
na dichotomické a polytomické. Pokud na otazku lze aplikovat dvé odpovédi, které se
navzajem vylucuji (napf. ano- ne), mluvime o polozkdach dichotomickych. Pokud
na polozku existuji dvé odpovédi, které se viak vzajemné nevyluéuji, jde o tzv. nepravou
dichotomii. U polytomickych otazek je respondentim nabidnuto vice odpovédi nezZ jen dvé.
Tyto otdzky Ize ddle rozdélit na vybérové, vyctové a stupnicové. Ve vybérovych otazkach se

respondentim predklada nékolik odpovédi, ze kterych maji vybrat jednu. Je dllezité,
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aby kategorie odpovédi (nabidky) byly vycerpavajici, ale ne pfili§ pocetné. Abychom
se vyhnuli nebezpeci, Ze neuvedeme nékterou moznou odpovéd, mizZeme pouzit i nabidku
»jind odpovéd”. Tuto nabidku voli respondent v pfipadé, Ze mu nevyhovuje Zadna

z nabizenych odpovédi. Otazky tohoto typu se nazyvaji polouzaviené (Chraska 2016).
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3 VYSLEDKY DOTAZNIKOVEHO SETRENI

V nasledujici kapitole budou predstaveny vysledky vyzkumu. Vysledky budou popisovany

slovné. Dopliiovat je budou grafy a tabulky.
3.1 INTERPRETACE VYSLEDKU
Otazka cislo 1: Jste muz nebo Zena?

Na dotaznik odpovédélo 68 7en (70,8 %) a 28 muzii (29,2 %). Zeny tedy zastupuji témé¥ tfi

Ctvrtiny respondentd.

Pohlavi

Muzi 28 (29%)

= Zeny

= MuZi

Zeny 68 (71%)

Graf ¢. 1: Pohlavi, zdroj: vlastni

Otazka cislo 2: Kolik je vam let?

Pro tuto otdzku bylo uréeno 5 vékovych skupin. Prvni vékova skupina je 25 let a méng,
druha je 26-35 let, treti je 36—45 let, Ctvrta je 46-55 let a posledni je 56 let a vice. V prvni
vymezené neodpovidal Zadny respondent. V dalSich vékovych skupinach byly odpovédi
priblizné stejné. V druhé skupiné odpovédélo 21 respondentd (21,9 %), ve treti skupiné
odpovédélo 25 respondent(l (26 %), ve Ctvrté skupiné odpovédélo 27 respondent(li (28,1 %)

a v paté skupiné odpovédélo 23 respondentl (24 %).
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Vék

56 let a vice 23 25-35let 21
(2450 [E20

m 25-35 et
m 36-45 et
= 46 - 55 let

= 56 let a vice

J . ]
' 36-45 let 25

(26%)

46 - 55 let 27
(28%)

Graf ¢. 2: VEk, zdroj: vlastni

Otazka cislo 3: Kolik let mate ucitelské praxe?

V této otdzce bylo opét vymezeno 5 skupin. Prvni skupina byla stanovena na méné nez 2
roky. Zde nikdo neodpovédél. Ve druhé skupiné 2—5 let odpovédélo 9 respondentd (9,4 %),
ve treti skupiné 6-10 let je 17 respondentl (17,4 %). Ve Ctvrté skupiné 11-15 let odpovidalo
18 respondent( (18,8 %). Pata skupina stanovena na 16 a vice let je zde jasné nejpocetné;jsi

s poctem 52 respondent(l (54,2 %).

17



3 VYSLEDKY DOTAZNIKOVEHO SETREN{

Délka praxe

2-5let 9 (9%)

6-10 let 17 (18%)
m 2-5let

= 6-10 let

16 let a vice 52
(54%)

11-15 let

m 16 let a vice

11-15 let 18 (19%)

Graf ¢. 3: Délka praxe, zdroj: vlastni

Otazka cislo 4: Pouzivate néjaké aplikace ve Vasi praci mimo vyuku (organizace okolo)?

V této polouzaviené multiple choice otazce mohli ucitelé vybirat skupiny aplikaci, které
jiz poutivaji, nebo navrhovat své vlastni. U této otazky nebylo nutné odpovidat, protoze
nemusi vSichni pouZivat aplikace. Presto se zde sesSlo 94 odpovédi. Jak mizZeme vidét nize
v grafu, seSly se zde 3 nejpocetnéjsi skupiny (kalendare, aplikace pro komunikaci
se studenty a cloudové ulozisté). Kalendare vyuzivd 60 respondentd, cloudové ulozisté
vyuziva 71 respondentl a aplikace pro komunikaci se studenty vyuZiva 74 respondentt

z dotazovanych. V moznosti jiné 5 respondenttl navrhlo komplexni aplikaci Skola online.
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Pouzivané aplikace

Jiné (komplexni systémy jako Skola online) [ 5

Planovace dkoll | 18

Aplikace pro komunikaci se studenty (MS
Teams, Google meet...)

Cloudové ulozisté (Google disk, One Drive...) | NN /!

Databaze (evidence ucebnic, inventarizace
majetku...)

— 74

I 24

Kalendare |G o

0O 10 20 30 40 50 60 70 80

Graf ¢. 4: Pouzivané aplikace, zdroj: vlastni

Otdzka Cislo 5: V jaké oblasti by podle Vas mohly aplikace zefektivnit Vasi praci?

Tato otazka je opét polouzaviena s moznosti vybéru vice odpovédi. Odpovédélo zde viech
96 respondentd. V otazce bylo stanoveno 6 oblasti a byla zde moznost navrhnout dalsi. Jak
mulzZeme vidét nize vgrafu, oblast ,Poskytovani studijnich materiald“ vybralo 68
respondent( a stala se tak nejpocetnéjsi skupinou. V oblastech ,Informace o akcich Skoly
rodicdm*“ a ,,Organizovani setkavani pedagogického sboru” odpovédélo 41 respondentd.
Nejméné pocetna oblast je ,Individualni konzultace s Zaky” s poétem 26 respondent(.

V moznosti jiné uvedli 2 respondenti, Ze vyuzivaji jednotny informacni systém.
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Oblasti pro zefektivnéni prace ucitele

Jiné (pouZivani jednotného informacniho
systémuu

Organizovani setkavani pedagogického sboru NG /1

| ]

Poskytovani studijnich materiald | NRNRNRNRENEEEGEGEGEEGEEENNEE S5
Individualni konzultace se zaky | NN 26
Individudlni konzultace s rodi¢i || NI 31
Informace o akcich skoly zakim | NI 3
Informace o akcich skoly rodicim | INNNENEGEGEGENNNNN /1
0O 10 20 30 40 50 60 70 80

Graf ¢. 5: Oblasti pro zefektivnéni prace ucitele, zdroj: vlastni

Otazka cislo 6: Jste tFidni ucitel?

Tuto otazka byla zarazena do dotazniku z dGivodu vétveni, aby bylo mozné zjistit oblasti
v prdaci tfidniho ucitele, kde by aplikace mohli zefektivnit jeho praci. 69 respondentt

(71,9 %) je tridnimi uciteli a 27 respondentli (28,1 %) neni tridnimi uditeli.

Tridni ucitelé

Ne 27 (28%)

= Ano

m Ne

Ano 69 (72%)

Graf ¢. 6: Ttidni ucitelé, zdroj: vlastni
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Otdzka Cislo 7: V jaké oblasti by podle Vas mohly aplikace zefektivnit Vasi praci tfidniho
ucitele?

Cilem této otazky bylo zjistit, v jakych oblastech ¢innosti tfidniho ucitele by mohli aplikace
zefektivnit jeho ¢innost. Tato otazka je opét polouzaviena s moznosti vybéru vice odpovédi.
Odpovidalo 69 respondentl (odpovidali pouze ti, ktefi u predchozi otdzky odpovédéli
»Ano“). Nejpocetnéjsi oblasti s poctem 41 respondentl jsou ,Informace tfidé o organizaci
Skolniho roku, rozvrhu a jeho zménach”. Dalsi 2 oblasti, na které odpovédéla témér
polovina dotazovanych, jsou ,Komunikace se Zaky“ a ,Informace rodi¢im o tfidnich

schizkach”. MoZnosti navrhnout vlastni oblast nevyuZil nikdo.

Oblasti pro zefektivnéni prace tridniho ucitele

Prace s financemi tfidy [N 13
Komunikace se zaky NN 33
Pfehled o ¢etnosti a naplni tfidnickych hodin | INEEEEE 13
Seznameni se skolnim a vnitinim fadem a... INEEGEGE 4
Informace rodié¢iim o tfidnich schizkach [N 31
Evidence ucebnic a zachazeni s nimi [ NG 22
Informace o zasedacim poradku NN 13
Informace tfidé o organizaci skolniho roku,... IS 43

0 10 20 30 40 50

Graf ¢. 7: Oblasti pro zefektivnéni prace tiidniho ucitele, zdroj: vlastni
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Otazka Cislo 8: Zastavate ve Skole néjakou dalsi funkci (vychovny poradce, skolni metodik
prevence, specialni pedagog, $kolni psycholog, socialni pedagog, koordinator SPV, ICT

spravce)?

Tato otazka opét slouzi k vétveni dotazniku. 42 respondent( (43,8 %), odpovédélo ,,Ano“.

54 respondentl odpovédélo ,Ne”.

Ostatni profese

Ano 42 (44%) A
® ANO

m Ne
Ne 54 (56%)

Graf ¢. 8: Ostatni profese, zdroj: vlastni

Otazka cislo 9: V jaké oblasti by podle Vas mohly aplikace zefektivnit Vasi praci (ostatni

funkce ve skole)?

Tato otazka je opét polouzaviena s moznosti vybéru vice odpovédi. Odpovidalo 42
respondentl (odpovidali pouze ti, ktefi u predchozi otazky odpovédéli ,Ano“). Cilem této
otazky bylo zjistit, v jakych oblastech dalSich funkci ve Skole (vychovny poradce, Skolni
metodik prevence, specialni pedagog, $kolni psycholog, socialni pedagog, koordinator SPV,
ICT spravce) by mohli aplikace zefektivnit praci. Nejvice respondentl oznacilo oblast
,Domlouvani terminl setkani“ (23 respondentt). Oblast ,Nahlasovani problémi pro ICT

spravce” zaznamenala 18 respondent(l a oblast , Informace o pedagogické a psychologické
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pomoci zakim®“ zaznamenala 17 respondentl. Nejméné pocetnd oblast ,Kariérni

poradenstvi“ zaznamenala 8 respondentd.

Oblasti pro zefektivnéni prace ostatnich profesi
ve Skole

Kariérni poradenstvi

| |

Domlouvani termind setkani 23
Nahlasovani problému pro ICT spravce _ 18
Informace o pedagogické a psychologické _ 17
pomoci Zakim
0 5 10 15 20 25

Graf ¢. 9: Oblasti pro zefektivnéni prace ostatnich profesi ve skole, zdroj: vlastni

Otazka Cislo 10: Aplikaci jakého zaméreni byste vy nejvice uvital/a pro usnadnéni prace?

V této otdzce byla zvolena moznost oteviené odpovédi, kde se mohou respondenti vyjadrit
k tématu. Jelikoz se bohuZel nedaly vSechny odpovédi pouZit, protoZe respondenti
neodpovidali korektné, byly stanoveny 4 skupiny nejcastéjSich odpovédi. Nasledné byly
odpovédi secteny a zaneseny do tabulky. Jak mUzZeme vidét niZe v tabulce, respondenti by
nejvice uvitali aplikace zamérené na komunikaci a cloudové Ulozisté. Nékolikrat byly

zminény kalenddre a tabulky na evidenci a zasedaci poradek.

Skupina aplikaci Pocet odpovédi
Komunikace 12
Kalendére 6
Cloudové ulozisté 11
Tabulky (evidence, zasedaci poradek...) 4

Tabulka ¢. 1: Navrh zaméveni aplikaci
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Otdzka cislo 11: Jaky je VAs vztah k pouzivani technologii ve Vasi profesi?

V této uzaviené otazce bylo cilem zjisti vztah respondentl k pouZivani technologii.
MozZnosti odpovédi byly stanoveny na ,Kladny“, ,Neutrdlni“ a ,Zaporny“. Zadny
respondent nezvolil moznost ,,Zaporny”“, moznost , Kladny“ vybralo 68 respondent (70,8

%) z celkovych 96 respondentll. MozZnost ,Neutralni“ zvolilo 28 respondentt (29,2 %).

Vztah k technologiim

Neutralni 28
(29%)

= Kladny

® Neutralni

Kladny 68 (71%)

Graf ¢. 10: Vztah k technologiim, zdroj: vlastn{

3.2 ZAVERVYZKUMU

Zvyzkumu je patrné, Ze vétSina respondentl (71 %) ma kladny vztah k pouzivani
technologii. Dale je z vyzkumu patrné, zZe nejcastéji vyuzivané aplikace uciteli jsou cloudové
ulozisté, aplikace pro komunikaci a kalendare. Ze ziskanych a vyhodnocenych dat byly
k tvorbé manudll vybrany nasledujici oblasti, kde by online aplikace mohly zefektivnit praci

ucitele:

aplikace pro domlouvani termint

kalendare

1

2

3. cloudové ulozisté
4. aplikace pro komunikaci
5

sdilené dokumenty.
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4 OBLASTI PRO ZEFEKTIVNENI PRACE

Jak jiz bylo vySe uvedeno, pro tvorbu manuall k aplikacim pro zefektivnéni prace ucitele
byly vybrany aplikace pro organizaci schlizek, kalendare, cloudové uloZisté, aplikace

pro komunikaci a sdilené dokumenty.
4.1 APLIKACE PRO DOMLOUVANI TERMINU

Doodle je webovd aplikacea sluzba pro vytvareni webovych dotaznikd uréenych
k domlouvani terminG. Kromé webového rozhrani je k dispozici také mobilni
aplikace pro Android a iOS. Sluzbu Doodle je mozné pouzivat bez registrace a bez platby,
ale je také moiné se zaregistrovat nebo i zaplatit za zpfistupnéni pokrocilych funkci a

variantu bez reklam (Doodle).
4.1.1 DOODLE

1. krok: PGjdeme na internetovou stranku www.doodle.com a klikneme na tlacitko Create

a Doodle, ¢imzZ se presuneme do planovace.

Obrazek €. 1: Vytvoreni hlasovani, zdroj: vlastni
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2. krok: Vyplnime udaje Your name (Vase jméno), Your email (Vas email), Title (ndzev),

Description (optional) (popisek (dobrovolné)), Location (optional) (misto (dobrovolné)).

Create group poll

Your name
Your emai
Title

What's the occasion?

Description (optional)

Here you can include things like an agenda, instructions, or other detail

Location (optional)

Where will this happen

Obrazek €. 2: Formular pro vyplnéni zakladnich informaci o hlasovani, zdroj: vlastni

3. krok: Nyni uz muizeme pfistoupit k pldnovani casl. V sekci Duration si zvolime délku
trvani schlzky. MlZeme si vybrat z prednastavenych moznosti, nebo muizeme zvolit
poloZzku Custom a nastavit si ¢as podle sebe. Dale si miZeme zvolit ze dvou moZnosti
kalendard. Prednastavime si obé. Moznost Week ndm zobrazi kalendar po tydnech a

moznost Month po mésicich.
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Add your times

Duration

15 min 60 min All day
Doba

trvani
schuzky

&> Today March 12 - Mareh 18

SUN MON

12 13

500 PV

Volba

typ u
kalendar

Custom

Week

Month m

En Connect your calendar

TUE WED THU FRI

14 15 16 17 18

Obrazek ¢. 3: Doba trvani schiizky a volba typu kalendare, zdroj: vlastni

4. krok: Nyni si predstavime planovani v kalendati po tydnech. Je nutné dat si pozor

na tento kalenddr, protoZe zacina nedéli. Vyznacenymi Sipkami pfepiname tydny. Tlacitkem

Today se vratime na dnesni den. Horizontalni sloupec nad kalenddrem zndzorriuje dny.

Vertikdlni sloupec vlevo od kalendare znazorfiuje ¢as. Posuvnikem na pravé strané vedle

kalendare se pohybujeme v ¢asové ose. Pokud jsme nasli spravny den a ¢as a mame

nastavenou dobu trvani z minulého kroku, klikneme na misto, kde ma schlzka zacit.

Terminem muzeme klikem a taZzenim volné pohybovat. V ¢asové ose hybeme po 15

minutach. V ose vyznacujici dny pfesouvame termin po celych dnech. Terminy midzeme

pridavat v libovolném mnozstvi.
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., ., Add your times
Ptepinani .

rd <]
ty nu 15 min 30 min Allday | Custom
week  month [T

< E Today March 12 - March 18 [EA connect your calendar
SUN MON TWE WED THU FRI SAT
12 13 14 15 16 17 18

000 A0

1000 AW =
M AM-12 PM

200 PM

Nami

vytvoreny
termin

2:00 PM

3:00 PM

200 PM

5:00 PM

Obréazek ¢. 4: Kalendar zobrazovany po tydnech, zdroj: vlastn{

5. krok: Pfepneme kalendar na moZnost Month. Objevi se nova verze kalendare. Sipkami
prepiname mésice. Vybereme si pozadovany den. Ze seznamu vybereme pocatecni cas.
Tlac¢itkem Add times mGzZeme pridat dalsi poc¢atecni Casy, protoze termin(i mlze byt vice

v jeden den. Terminy mizZeme pridavat v libovolném mnozZstvi.

Add your times

Prepinani  °
n,lésicﬁ 30 min m All day Custom

Week  Month m
< |- | March 2023 m Connect your calendar
Su Mo Tu We Th Fr Sa Selected dates:

Thursday, 23 March 12:00 PM s

+ Addgimes

26 27 28 29 30 3

Pocatecni Pidani dalsich

LD pocatecnich ¢asti

Obrazek ¢. 5: Kalendar zobrazovany po mésicich, zdroj: vlastni
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6. krok: Klikneme na Create invite and continue k vytvoreni pozvanky

| Create invite and continue |

Obrazek ¢. 6: Vytvoreni pozvanky na schiizku, zdroj: vlastni

7. krok: Klikneme na tlacitko Share invite.

:I Doodle Lac

Check what's the preferred time so far
Do we have a match? Then go ahead and book the right time.

Share invite =@ Email participants

Obrazek ¢. 7: Sdileni pozvanky na schiizku, zdroj: vlastni

8. krok: Klikneme na tlac¢itko Copy link a rozeSleme email viem, které chceme oslovit

s hlasovanim o ¢ase schlzky. Ti nasledné vyberou terminy, které se jim hodi.

Share invite

Share with the link

https://doodle.com/meeting/ participate /id/a... o Copy link

Email it with Doodle

Sign up or log in to unlock this feature

Sign up Log in

Obrazek ¢. 8: Odkaz na pozvanky, zdroj: vlastni
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9. krok: Vysledky mizZzeme prlibézné sledovat na této strance. Odkaz na ni nam pfijde

do uvedeného emailu hned po provedeni kroku €. 6.

Availabilities + yes (v) ifneed be X cannotattend @ pending
MAR AR MAR
WED THU FRI
10:00 AM 1130 2M 915 aM
00 AM 12:30 P 10415 AM
Participants a2 a2 a2
Petr Ruda i v v v
PR Edit
You =
PO Peter Ore 7 7 %

Help Legal Notice  Privacy Settings

Obrazek ¢. 9: Prehled hlasovani, zdroj: vlastni

10. krok: Pokud budeme chtit ukonéit hlasovani, poklikem vybereme termin, ktery chceme

a klikneme na tlacitko Book it. VSem, ktefi hlasovali, pfijde email s vybranym terminem.

7 bér MAR MAR MAR
vy . 15 16 17
terminu wep T -
10:00 AM 11:30 AM 915 AM
11:00 AM 12:30 PM 10:15 AM
Participants an? -2 -2 VO I ba
BLhe mm v LYY finalniho
. . . terminu

PO Peter Ore

Help  Legal Notice  Privacy Ssttings

Obrazek €. 10: Vybér finalniho terminu, zdroj: vlastni
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4.2 APLIKACE PRO KOMUNIKACI

V nasledujicich manudlech budou predstaveny varianty od spolecnosti Google a Microsoft.
4.2.1 GOOGLE MEET

Google Meet je soucdsti balicku aplikaci Google Workspace, coZz je soubor aplikaci
navrzenych pro firmy tak, aby bylo mozné pracovat odkudkoli na jakémkoli zafizeni. Kromé
vlastni firemni emailové adresy jsou k dispozici nastroje pro spoluprdci jako jsou Gmail,
Kalendar, Meet, Chat, Disk, Dokumenty, Tabulky, Prezentace, Formulare a dalsi. (Google

Meet).

Nékteré vyse uvedené aplikace si predstavime pozdéji.

1. krok: PGjdeme na stranku apps.google.com/meet a klikneme na zahdjit schizku.

M Google Meet

Videohovory a schlizky pro
vSechny.

Google Meet je komplexni sluzba, ktera nabizi kvalitni a bezpecné

videoschuzky a hovory pro viechny uZivatele a na jakémkoli zafizeni.

[n Zahajit schizku

Obrazek ¢. 11: Zahajeni schiizky v aplikaci Google Meet, zdroj: vlastni

2. krok: Nyni se musime pfihlasit do svého Google uctu. Pokud Google ucet nemame,
musime ho vytvofit. K vytvoreni nebo pridani uctu klikneme na tlacitko Pouzit jiny ucet.

Ucet bychom ale méli mit od nasi organizace.
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Google
Vyberte Gcet
Petr Ruda Uzvatel odhlasen
petrudagapps. 2ou.c2
@ Poutitjiny uéet

2~ Odstranit uéet

Obrazek ¢. 12: Prihlaseni do aplikace Google Meet, zdroj: vlastni

3. krok: Nyni se nachazime v hovoru. Jsou dvé mozZnosti, jak pfidat lidi do hovoru. Pokud
klikneme na tlacitko Pridat dalsi lidi, musime znat adresu jejich Google uctu. Pokud se
vyskytuji ve stejné organizaci (napf. v rdmci Skolnich uctl), tak staci znat jejich jméno
Google uctu. Druha moznost je zkopirovat odkaz na schlizku a rozeslat uéastnikim. Kazdy,

kdo se do schlzky bude chtit pfipojit, potfebuje Google ucet.

Vase schlizka je pfipravena Odkaz na

el

Nebo sdilejte tento odkaz s lidmi, kiefi se maji

schizky GEastnit
meel.google.com/emr-giuz-1g2

Jste pfipojeni jako petrruda@gapps. 2cu.cz

10:09 | emr-giuz-tgz

=.—. Q Hiedat

Obrazek ¢. 13: Odkaz na sschiizku, zdroj: vlastni
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4. krok: Nyni si predstavime dllezité ovladaci prvky na dolni liSté. Prvni tlacitko slouzi
k vypnuti a zapnuti mikrofonu. Pokud mate webkameru, tak Vam druhé tlacitko poslouzi
k jejimu zapnuti ¢i vypnuti. Treti tladitko slouzi k ,zvednuti ruky”, coz je vhodné napf.
pfionline vyuce. Ctvrté tlacitko slouzi k reagovani za pomoci emotikon(. Paté tla&itko slouzi
ke sdileni obrazovky. Sesty tladitkem zobrazime dal$i moznosti napf. nahlasovani problémda.
Sedmym tlacitkem opustime schlzku. Zobrazit chat a ucastniky mizeme na dolni listé

vpravo.

Obrazek ¢. 14: Ovladaci prvky, zdroj: vlastni

Chat a
ucastnici

4.2.2 MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams je soucasti Microsoft 365, coZ je cloudova platforma pro podporu
produktivity, kterd mimo Microsoft Teams zahrnuje aplikace Word (textovy editor), Excel
(tabulkovy kalkulator), PowerPoint (prezentace), Outlook (elektronicka posta), OneDrive
(cloudové ulozisté) a mnoho dalSich. K dispozici jsou tarify pro rodiny, firmy, velké podniky

a pro vzdélavani. Pracovat Ize bez problému na rlznych zafizenich (Microsoft 365).

Nékteré vySe uvedené aplikace si predstavime pozdéji.
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1. krok: PUjdeme na stranku office.com a prihlasime se. Budeme se pfihlasovat pres ucet

nasi organizace (Skoly).

x

veww.office.com

Na nasich webech pouzivime volitelné soubory cockie ke Zepteni vaseho zitky,
(@) pizpisobensch rekdam na zakiadé vasi online aktivity. Pokud volitelné soubory cor
Volbu mizete zménit kiknutim na Spravovat soubry cookie v ol East stranky.

B Microsoft | Office  produkty ~  Matendly ~  Sablon

Office je nyni
Microsoft 365

Zcela novy Microsoft 365 vam umoznuje vytvéret, sdilet a
spolupracovat na jednom mist& s vasimi oblibenymi

aplikacemi
Ziskat Microsoft 365

—

Obrazek ¢. 15: Prihlaseni do aplikace Microsoft 365, zdroj: vlastni

2. krok: Po prihlaseni se ndm objevi domovska stranka aplikace Microsoft 365. Na levé listé

klikneme na tlacitko Teams.

ks stranka | M

Microsoft 365

Vita vas Microsoft 365, Petr

Doporucene

s Upravili jste tento dokument.
T o153

Microsoft
Teams T T T

=

[ Seiitd @ Sedt

Rychly pfistup

& Vie (D) Naposledy otevfend 2% Sdilens ¥ Oblbené 1

B: Sedit 4

Obrazek €. 16: Otevieni aplikace Microsoft Teams
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3. krok: Nyni se nachdzime v aplikaci Teams. Pokud se chceme s nékym spojit hovorem,
klikneme na tlacitko Hovory a pfislusného uZivatele najdeme pres vyhledavac a klikneme

na tlac¢itko Hovor.

i} ™ Domovsks stranka | Microsolt 30 % #§ (1) Hovory | Microsaft

(5 ) = icrosoft.com

Microsoft Teams

Vyhledavac
B Hovory Telsfon Kontakty

Napiite jméno,

LB Lenka Benediktova

Y Tlacitko pro

zahdjeni hovoru

PR Patr Ruda

Obrazek €. 17: Zahajeni hovoru, zdroj: vlastni

4. krok: Nyni se nachazime v hovoru. Zajimaji nas hlavné vyznacena tlacitka. Tlacitkem Chat
otevieme nebo zavieme textovy komunikaéni kandl. Tla¢itkem kamera aktivujeme nebo
deaktivujeme webkameru, to samé plati pro tlacitko mikrofon. Tlacitkem Sdilet mizeme

promitnout do hovoru svoji obrazovku. Tla¢itkem Odejit hovor opustime.

Ovladaci
prvky

Obrazek €. 18: Ovladaci prvky, zdroj: vlastni
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5. krok: Tlacitkem Lidé zobrazime seznam ucastnik(i hovoru, mizZzeme také pres vyhledavac

s 7

pridavat dalsi ucastniky.

Vyhledavac

Zobrazeni
ucastnika * V tomie maementélng nachazi (2)

Petr Ruda

Obrazek ¢. 19: Piidani ucastnikd do hovoru, zdroj: vlastni
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4.3 CLOUDOVE ULOZISTE

Cloudové uloZisté je sluzba umoZniujici ukladat soubory, na virtudlnim UlozZisti,
respektive vzddleném serveru daného poskytovatele této sluzby, ze kterého je mohou

sdilet, prohlizet a u vétSiny sluzeb i editovat (Microsoft Azure).
V nasledujicich manudlech budou pfedstaveny varianty od spole¢nosti Google a Microsoft
4.3.1 GOOGLE DIsSK

1. krok: Pljdeme na webovou stranku www.google.com/intl/cs/drive/ a pfihlasime se

do Google disku pod Skolnim uc¢tem, abychom mohli vytvofit sdileny disk.

& neni vagim vychozim pr

LGOOg|E Drive Pfehled Funkce Zakaznici Ceny  Stahnout

Snadny
a bezpecny pristup
K vasemu obsahu

Soubory a slozky mizete ukladat, sdilet
a spolupracovat na nich na svém mobilnim zafizeni,
tabletu nebo pocitaci

Vyzkouset firemni verzi Disk Piejit na Disk

Obrazek ¢. 20: PrihlaSeni do aplikace Google Disk, zdroj: vlastni

2. krok: Prejdeme do zdlozky Sdileny disk a klikneme pravym tlacitkem a v nabidce
vybereme moznost Vytvofit sdileny disk. Vyskoci okénko s vyzvou pojmenovat disk.

Zadame tedy jméno disku a klikneme na Vytvofit.
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Sdilené disky

Vyhledat na Disku

Sdilene disky

+
]
g
)

Priorita

Mj disk

DE%OkBE G

Sdilené disky
Sdileno se mnou
Nedawmne

§ hvezdickou

Ked

Uloists
=] Mewy sdileny disk...
=

Wyukite 3,4 MB z B TE MiStO p

Obrazek €. 21: Vytvoreni sdileného disku, zdroj: vlastni

3. krok: Nyni pfiddme na disk uZivatele, se kterymi ho chceme sdilet. Klikneme na Spravovat
¢leny. Zde mlzeme vyhleddvat lidi, ktefi maji ucet ve stejné organizaci, nebo také pridat
lidi mimo organizaci, ale musime zndt adresu jejich Google Uctu. Toto se mlze hodit, pokud

chceme pfidat na disk napf. rodice.

@ & @ =
B
Spravovat Eleny | B @
@
+

Obrazek ¢. 22: Pridavani uzivateld na disk, zdroj: vlastni
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4. krok: Pfidame cleny a pridélime jim role. Ozndameni jim bude zaslano na jejich email.
MlzZeme pridat vice ¢lenl najednou, ale také jim mlzZeme nastavit jen jednu roli. Role
mUlzZeme upravovat po jejich vstupu v sekci Spravovat ¢leny. Druhda moznost je pridavat
najednou jen ¢leny, kterym chceme pridélit roli napt. Ctenar a aZ poté piiddme €leny s jinou

roli.

Vyhledani
uzivatelu

. Volba role
cravovat cleny

' 5
| . Josef Hrudka x|
l'\ &

B Odeslat uiivatelim oznameni

Zprava

Zrusit

Obrazek ¢. 23: Pridani uzivatelli na disk a pridéleni roli, zdroj: vlastni

5. krok: Kliknutim na tlacitko Pridat se otevie nabidka, kde mdzeme libovolné nahravat

slozky, soubory nebo tfeba vytvaret slozky.

» YouTube
a Disk

-+ Pridat

Priorita

M disk

PexokBEBEO

Sdilené disky
Sdileno se mnou
Nedavng

S hvézdickou
Kod

Uloziste

VWulto 3AMB2ETBE

Obrazek ¢. 24: Nahravani nebo vytvareni soubord a slozek na
disku, zdroj: vlastni
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6. krok: S polozkami mdzZeme provadét akce kliknutim na tladitko vyznacené na obrazku.

% Disk1 - Disk Google X +

<« C & drivegoogle.com

» YouTube & Facebook - piihlast.

L Disk Q,  Vyhledat na Disku
+ Ppridat &3 Disk1 ~
¢
X
w"'}' 2 people
Priorita
Soubory
v @ mij disk
B sdilene disky okruhy_ke_zkousce (.. n
&\ Sdileno se mnou Daldi akee
o N
»  Oteviit v aplikac
¥y S hvézdickou
B Kos
O Ulozisté

NS HBoe®+ 80

Zobrazit podrobnost

ODOO

5]

Obrazek €. 25: Manipulace se soubory a slozkami na disku, zdroj: vlastni
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4.3.2 ONEDRIVE

1. krok: PUjdeme na stranku office.com a prihlasime se. Budeme se pfihlasovat pres ucet

nasi organizace (Skoly).

oy -

www.office.com

Na nadich webech pouivame voliteiné soubory cookie ke Ziepteni vateho zéfitks,
piizplsobengch reklam na zakladé vasf online aktivity. Pokud volitelné soubory cor
volbu miZete zménit Kiiknutim na Spravovat soubory cookie v dolni &sti stranky.

B Microsoft | Office  produkty v Matensly ~  Sablon

5

Office je nyni
Microsoft 365

Zcela novy Microsoft 365 vam umoZiuje vytvéret, sdilet a
spolupracovat na jednom mist& s vasimi oblibenymi
aplikacemi

e N

-

Obréazek €. 26: Prihlaseni do Microsoft 365, zdroj: vlastni

2. krok: Po prihlaseni se nam objevi domovska stranka aplikace Microsoft 365. Na levé listé

klikneme na tlacitko MUj obsah.

‘0

Mﬁi Obsah s Upravili jste tento dokument.

15,3,

\
I}

[ seiitd @ | sest1

Rychly pfistup
PewapePoind @ Naposledy oteviensg &% Sdileng ff Oblibeng
[ S

Obrazek ¢. 27: Otevieni zalozky MUj obsah, zdroj: vlastni
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3. krok: Na této strance klikneme na tlacitko Cloudové soubory.

1D My obsah | Microsoft 365 x t

o =
. www.office.com

Microsoft 365

Muj obsah

®
@ o
iz ® Naposledy cteviené

&3 sdilené

¢ Oblibené

Prochizet podie

‘B

& Lide

G Schizky

Mista/lokality

& Cloudoveé soubory

[ Mistni soubory

‘e @ @@

2 Piilohy

Obrazek ¢. 28: Otevreni zalozky Cloudové
soubory, zdroj: vlastni

4. krok: Na této strance klikneme na tlacitko Prejit do umisténi OneDrive.

& Pfejit do umisténi OneDrive

,"

i~
M2 BRI

o"

-

Soubory ufvatele Petr Ruda

at podle klidowych slov = Filtrovat

Obrazek €. 29: Otevreni aplikace OneDrive, zdroj: vlastni
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5. krok: PGjdeme do sekce Moje soubory.

[m] ¥ Mg obsah | Microsoft

OneDrive

Petr Ruda

it Domd

#_‘ Maoje soubory
A Sdiené

] Kol

Obréazek ¢. 30: Prepnuti do sekce Moje soubory,
zdroj: vlastni

6. krok: Nyni klikneme na tlacitko Nové a vytvorime slozku, do které budeme sdilet

materialy.

m £ Miy obsah | Microse ¥ ®p ShanePoint

zeuI65-my sharepoint.com

Petr Ruda & T Mahrit ~ 2 Synchronizovat #% Automatizovat ~
(mt Domi
E2  Maje soubary Moje soubory

Obrazek €. 31: Vytvoreni slozky, zdroj: vlastni

7. krok: Nyni nasdilime slozku. Klikneme na slozku pravym tlacitkem mysi a v rozbalovacim

menu vybereme Spravovat pfistup.

+ Mowvé v & Sdilet %> Kopirovat odkaz L] PoZidat o soubory < Stihnout i Odstranit = Prejmenovat #5 Automatizovat ~ 53 Pfesuncut do s = Sei

Moje soubory

t Mazav ~ Lménéne | ~ Autor zmény Valikost soubory ~ Sdileni Abktivita
(-] Maje tiida - -4 42 minutami Petr Fuda 0 pologek Soukromé & Soilehi jste = Josef Hruska - Préve ted
Sdilet
&  Knihy . ecina Petr Fuda 3 poloiiy # Sdlilens £ \y nasdilella) tento soubor, - 18
Kopirovat odkaz
Decuments Polidat o soubory edna Petr Ruda B poloiek = Vlastil: Jan Flechaty
galerie Spravavat piistup [ Svek) Petr Ruda 11 polodek Scukromé
Stihrnout . .
kulicky_3 132022 Petr Fuda 3 poloiiy Soukromé
Odstranit
kulicky_2 132022 Petr Fuda 3 poloiiy Soukromé
Presunout do
kulicky 132022 Petr Ruda 3 poloiin Soukromé
Kopirovat do
prgramko_1_hodind  premencvat 122022 R 3po &
Soubory z chatu aplika Automatizovat > (22020 Petr Ruda 2 poloii Soukromé
Podrobnos
Y " Selit dxlsx adrobnosti aemi R i to soubor, - phed

Obrazek €. 32: Sdileni slozky, zdroj: vlastni
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8. krok: V sekci pfimy pfistup klikneme na tlacitko + a vyhleddme vSechny uZivatele, kterym
chceme pfistup udélit a nastavime jim roli tlacitkem, které symbolizuje tuzku. Ta se
nastavuje hromadné, ale pozdéji ji mlzeme zménit jednotlivcdm. Po vybéru uZivatel(

mulzZeme napsat kratkou zpravu, kterd se jim objevi v emailu ve zpravé o sdileni.

Vyhledani Udélit pristup V§ber role
uzivatelu Maje tiida

U JosefHrugka

gl P

Udéleni

Iprava..

u Ozndmit uFivateld

Obrazek ¢. 33: Pridani uZivatell a pridélenti roli, zdroj: vlastni

Do spravy uzivatel(l se dostaneme opét pres rozbalovaci menu a tladitko Spravovat pfistup.

Opét tlacitkem + mizZeme pridat dalsi uzivatele a tlacitkem symbolizujici tuzku upravujeme

role, popfipadé odebereme sdileni.
Spravovat pristup

Ptidani

@ Odkazy vdélujici piistup © 12 Sdilet uzivatelt

U t2to polodky mejsou k dispona Zadne odkary pro sdileni.

s Piimy pristup ©

Vybér role

._’ Petr Ruda

ST
]

Josef Hrufka e
afuchert

Mie upravit

Obrazek ¢. 34: Sprava uzivateli sdilené slozky, zdroj: vlastni
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10. krok: Nyni mGzeme do slozky, kterd je zde pojmenovand Moje tfida nahrdvat slozky a
soubory a ostatni je uvidi. Jednotlivym souborim a slozkam také miZeme upravovat
pristup a role opét pres rozbalovaci menu. Nebude to mit vliv na sdileni nami vytvorené

slozky Moje tfida. MGzZeme zde také vytvaret dokumenty aplikaci Microsoft 365.

w @ Otevit ~ & Sdilet @& Kopirovatodkaz & Stshnout @ Tisk [0 Odstranit =D Pieimenovat #% Automatizovat ¥ 51 Presunout do

Moje soubary > Moje thida #

I= Sefadit ¥ ) 1wbranipoloika =~ O

D Nazev ~ Zménéno | v Autor zmény v Velikost soubory ~ Sdileni Aktivita o
© A Seditusc - S sk P Ruds 82648 £ Sliene LlSta
fotewiit > , o .
& “botumercdon - s s ovladacimi
dilet

opitovat odkaz
kpravovat pristup
téhnout

Tisk

fodstranit
JPresunout do
piravat do

preimenavat

rustomatizovat

JHistorie verzl

[Podrobnosti

Menu na manipulaci se

slozkami a soubory

Obrazek €. 35: Ovladaci prvky pro manipulaci se slozkami a soubory v aplikaci OneDrive,

zdroj: vlastni
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4.4 SDILENE DOKUMENTY

UmozZnuji vytvareni a tpravu online dokumentt v redlném ¢ase odkudkoliv. Umozniuji také

spoluprdci s jinymi uzivateli jejich pridanim do dokumentu (Google Docs).

Je moiné pracovat na textovych dokumentech,

prezentacich nebo tabulkach.

V nasledujicich manudlech budou predstaveny varianty od spole¢nosti Google a Microsoft.

4.4.1 GOOGLE

1. krok: Dokument mlzZeme vytvofit na naSem Google disku nebo na néjakém sdileném

disku, pokud k tomu mame prdvo. Dokument vytvorime tak, Ze klikneme na tlacitko Pridat

a vybereme si z nabidky typ dokumentu, ktery chceme vytvofit.

A Disk1 - Disk Google

e

c

= YouTube & Facebook - pfihlast.-

& drive.google.com

L Disk Q. Vyhledat na Disku
+  Ppiidat e Disk1 ~
i
w‘, 2 pecple
Pricrita
Mavrieno
B i o
@ S [ okruhy_ke_zkousce (1).docx
=
®
r Shy
W ked
& Uloziste
L Soubory

Obrazek €. 36: Vytvoreni dokumentu pro sdileni, zdroj: vlastni

2. krok: Nyni je tfeba nastavit sdileni. Klikneme tedy na tlaéitko Sdilet.

® B O-

& Sdilet

Sdileno s 1 udivatalem

at

Obrazek €. 37: Sdileni dokumentu, zdroj: vlastni

46



4 OBLASTI PRO ZEFEKTIVNEN{ PRACE

3. krok: Nyni mame nékolik moznosti. MlZeme opét pridat lidi, ktefi jsou ve stejné
organizaci, pokud zname jejich jméno nebo mizeme pridat lidi, ktefi nejsou v organizaci,
pokud zname jejich adresu Google uctu. Pokud jsme vytvofili dokument na sdileném disku,
maji automaticky pfistup clenové na tomto disku. Role je jim pfidélena na zakladé jejich
nastavené role na tomto disku. Pokud zvolime cestu rozeslanim odkazu, ti, kterym bude
odkaz zaslan, si budou muset zazddat o pfistup a my budeme muset pfistup schvalit. Je také
tfeba nastavit v sekci Bézny pfistup misto volby Omezena moznost volbu Vsichni, kdo maji

odkaz. Upozornéni bude zaslano do emailu.

Vyhleda
Sdilet .. Tabulka1® vani

uzivatela

|Pridat lidi a skupiny

Lidé, ktefi maji pfistup

Petr Ruda (vy)

Editar
petrruda@gapps. rou.cz

Upraveni
pristupu s
odkazem

PeterCz Brambaora

rudepeta@seznam.cz

Editar

Béiny pristup
Odkaz na @ Omezené -
dokument Pamoci tohoto odkaru mohou otvirat jen lide s pfistupem

-
| eo Zkopirovat odkaz ) Hotovo

Obrazek ¢. 38: Volba zplsobu sdileni a pridavani uzivatelt do
dokumentu, zdroj: vlastni
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4.4.2 MICROSOFT

1. krok: PUjdeme na stranku office.com a prihlasime se. Budeme se pfihlasovat pres ucet

nasi organizace (Skoly).

oy -

www.office.com

Na nadich webech pouivame voliteiné soubory cookie ke Ziepteni vateho zéfitks,
piizplsobengch reklam na zakladé vasf online aktivity. Pokud volitelné soubory cor
volbu miZete zménit Kiiknutim na Spravovat soubory cookie v dolni &sti stranky.

B Microsoft | Office  produkty v Matensly ~  Sablon

5

Office je nyni
Microsoft 365

Zcela novy Microsoft 365 vam umoZiuje vytvéret, sdilet a
spolupracovat na jednom mist& s vasimi oblibenymi
aplikacemi

e N

-

Obrazek ¢. 39: PrihlaSeni do Microsoft 365, zdroj: vlastni

2. krok: Po prihlaseni se nam objevi domovska stranka aplikace Microsoft 365. Na levé listé

klikneme na tlacitko MUj obsah.

‘0

Mﬁi Obsah s Upravili jste tento dokument.

15,3,

\
I}

[ seiitd @ | sest1

Rychly pfistup
PewapePoind @ Naposledy oteviensg &% Sdileng ff Oblibeng
[ S

Obrazek ¢. 40: Otevieni zalozZky MUj obsah, zdroj: vlastni
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3. krok: Na této strance klikneme na tlacitko Cloudové soubory.

1D My obsah | Microsoft 365 x t

o =
. www.office.com

Microsoft 365

Muj obsah

®
@ o
iz ® Naposledy cteviené

&3 sdilené

¢ Oblibené

Prochizet podie

‘B

& Lide

G Schizky

Mista/lokality

& Cloudoveé soubory

[ Mistni soubory

‘e @ @@

2 Piilohy

Obrazek ¢. 41: Otevreni zalozky Cloudové soubory,
zdroj: vlastni

4. krok: Na této strance klikneme na tlacitko Prejit do umisténi OneDrive.

& Pejit do umisténi OneDrive

T

)
M2 MMW1 2115

F

-

Soubory uZvatele Petr Ruda

at podle klicovych slov = Filtrovat

Obrazek €. 42: Otevieni aplikace OneDrive, zdroj: vlastni

49



4 OBLASTI PRO ZEFEKTIVNEN{ PRACE

5. krok: Nyni se nachazime na nasem cloudovém uloZisti OneDrive. Musime si vybrat, kde
sdileny dokument vytvorfime. MUZeme ho vytvorit v sekci Moje soubory nebo v sekci
Sdilené, paklize k tomu mame ve sdilenych slozkach opravnéni. Dokument mizZeme také
vytvofit v nami jiz sdilené sloZce. Pokud jsme v néjakém tymu a mame pravo k vytvareni,
mlzZeme dokument vytvofit i tam. Pfistup a role vdokumentu budou automaticky

nastaveny pro uzivatele vzhledem k jejich rolim ve sdilené sloZce nebo v tymu.

My obs=ah | Micros

OneDrive

Soubory a
slozky
sdilené s

7

Nase soubory
a slozky

Rychly pristup

- Enihovnad ) -
Bl svac-xearseece 2021
B socrc - Projert

B smckrarspece 2021
B svc-kponke 202272,

W KVDWTV (2022/23) - V...

qH EVDOWTY (2022/23) Zobrazenl’
VOPS - Po 11:10-1250, Li.. tymu

DalE mista,.

Wytwofit sdilenou knihownu

Obrazek ¢. 43: vybér mista pro vytvoreni sdileného dokumentu,
zdroj: vlastni
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6. krok: Pokud se nachazime tam, kde chceme dokument vytvofit, tak klikneme na tlacitko

Nové a vybereme typ dokumentu, jaky chceme vytvofit.

EI > Wil obsah | Micros 5 * Mojpe soubory — Cnelrve

zou3ah-my.sharepoint.com

OneDrive

Petr Ruda T Mahrat «
r Domd Slodka

B2 Moje soubory B Dokument Wordu

A Sdiens B= Sesit Excelu

[i] Kok @ Prezentace PowerPointu

8| Pozndmkowy blok OneMotu

Rychly pristup B Forms pro Excal
- Knihovnad i - B Vyjkres Visia
. Knihovnal & Odkaz

Bl stac-kpG/sPECE (2021

Obrazek ¢. 44: Vytvoreni souboru ke sdileni, zdroj: vlastni

7.krok: Najdeme si umisténi dokumentu kliknutim na nazev seSitu vlevo nahote. Zde
mulzZeme sesit prejmenovat. Klikneme na umisténi, které nas presméruje do slozky

s dokumentem.

N > My obsah | Microsoft 365 X Moe soubory — Unelyree

Prejmenovam ] 5 zou 365 -my.sharepoint.com

a umisténi
dokumentu  ..__ “4 _ Ulngano -

stranky Vzor

Mazev soubaru
e daw A

Testovaci sesit wlsx

LImisténi 5

Fetr Buda » Documents

ozt staw

Ulozeno

rl Historie verzi

-

Obrazek €. 45: Pojmenovani dokumentu, zdroj: vlastni
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8. krok: Nyni klikneme pravym tlacitkem na dokument a v menu vybereme moznost

Spravovat pfistup.

B soces - Projent kulicky_3
Bl sc-kpo/spece 20217, kulicky, Otevfit
B s -«poinkie 202272, kulicky Nahied
B8 kvowv 2022/23) - vy Sdflet

prgram
m KVD/WTV (2022/23) Kopérovat odkaz

Soubpr feams

Dalsi mista... Spravovat pfistup
© B Seiithr 2

Vytvofit sdilenou knihovnu Stahnout
B Sein 4. Tisk

s
B  Sexity, Odstramt

Presunout do

@+ BP.doc
Kopirovat do

- Semind Ldoex
Prejmenovat

m BAPSY.

Automatizovat
Ziskat aplikace OneDrive
@] BASP1. Historie verzi
Viatil se ke klasickému

prostiedi OneDrivu e Seming Podrobnosti

Obrazek €. 46: Spravovani pristupu ke sloZce, zdroj: vlastni

9. krok: Vybereme zplsob pfimého pfistupu k jednodussimu upravovani roli, pokud
bychom vybrali sdileni pres odkaz, neni mozné pozdéji upravit roli. V sekci pfimy pfistup

klikneme na tlacitko +.
;
Spravovat pfistup

(=)} Prestat sdilet

@ Odkazy udélujicl pfistup © & Sdilet

P
(B=3) | hittpsy/fzcu365-my.sharepaint.com/se/g/per. | Kopirovat

et

Lidé ve spolednosti Zépadodesks univerzita v Plzni s odkazem
rajl opravnéni k dpravdm.

Hy Primy phistup

Petr Buda
et

WViastnik

Roziifems

Obrazek €. 47: Pridani uzivatelt do sdilené slozky, zdroj: vlastni
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10. krok: Vybereme uzivatele, pfidélime jim roli pfes symbol znazornujici tuzku. Ta se zde
pridéluje hromadné, ale pozdéji lze upravit tak, Ze klikneme na dokument pravym tlacitkem
a v menu vybereme moznost Spravovat pristup. Udéleni pfistupu mizZzeme okomentovat

zpravou. Informace o sdileni uvidi uzivatel v emailu.

Vyhledani délit pristup S
uzivateld s Piidé&leni role

losef Hrugka X

Zprava...

H Dznamit ufivatelom

Obrazek €. 48: Pridani uZivatell a pridélenti roli, zdroj: vlastni

11. krok: V dokumentu Ize sledovat zmény a vypnout nebo zapnout Upravy.

Zapinani a
vypinadni provadéni

Sledovani zmén v
dokumentu

[ KEomentife = RekapliMece zmén

BF styly ~ [ formétovat jako tabulku ~ fHl~ 3 ~ v~ O~

Obréazek ¢. 49: Sledovani zmén ve sdileném dokumentu, zdroj: vlastni
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4.5 KALENDARE

Sdilené kalendare umoznuji planovani udalosti, kontrolu dostupnosti spolupracovnik( a

vrstveni kalendard do jednoho zobrazeni (Google Calendar).
V nasledujicich manudlech budou predstaveny varianty od spolecnosti Google a Microsoft.
4.5.1 GOOGLE KALENDAR

1. krok: Pljdeme na webovou stranku calendar.google.com. Pokud nejsme ptihlaseni,
budeme se muset prihlasit do Google uctu. Pfehled kalendara uvidime na listé vlevo dole.
Novy kalendar vytvofime tak, Ze u polozky Jiné kalendare klikneme na tlacitko +. Kalendare

mUzZeme vypinat a zapinat kliknutim na checkbox vlevo vedle jeho nazvu.

Moje kalendare S
Zapnuti nebo
vypnuti kalendare

j Petr Ruda
D Narazeninyg

O Ffipomenuti

Vytvoieni

[ ukely kalendare

Jiné kalendafe +

2020 KVD/PGV
B AA-Friday B.25(D)
Ceské statni svatky

Kultura jazykového projey

Obrazek ¢. 50: Vytvoreni nového kalendare,
zdroj: vlastni
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2. krok: Dny a mésice pfepindme na li$té vlevo nahofte. Sipkami pfepiname mésice.

A BAly dick - Disk Google

“— (5 ® calendar.google.co

= YouTube f Facebook - pfihlast.

= [3 Kalendar

|- Vytvadit
Bfezen 2023

7 i 2 3 4
=] ] B k- bl I
1 13 14 1 16 a 18
b n 1 22 3 24 I3
& s 29 ] 1

Obrazek €. 51: Vyhledani poZzadovaného dne,
zdroj: vlastni
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3. krok: Pokud jsme zvolili spravny den a cas, ve kterém chceme do kalendare zapsat napft.
udalost, klikneme na vybrané misto. Vyskoc¢i okno, kde si vybirdme z nékolika moZnosti.
Uddlost ma ¢asové rozpéti. Pokud jsme udalost vytvofili do Spatného dne nebo ¢asu, tak
mame moznost Upravy. To samé plati pro vSechny moznosti. Udalosti miZeme nastavit,
zda je jen jednorazova, nebo se bude opakovat. Do uddlosti mizeme také pridavat hosty.
Déle pro udélost miZeme vytvorit odkaz na schlizku v Google Meet, pridat misto konani a
popis nebo prilohy. MldzZeme také nastavit, kdo uddlost uvidi nebo ozndmeni predem.

Po nastaveni klikneme uz jen na tlacitko Ulozit.
— x

Zkouska

Udalost Sousthredana prace Mejsem v praci Ukol Rozpis sg

Uprava datumu

Nazev Stfeda, 15. bfezna  10:00AM - 11:00Al a ¢asu konani

udalosti

|:] Celjden Casové pdsmo
Meopakuje se -
Wyhledat éas

Pridat hosty

o Pidat videokonferenci v Google Meet Misto kondani (n‘lﬁze
GI Pridat polafu tO byt i adl‘esa)

= Fiidat popis nebo piilohy

(¥  PetrRuda . -

[ Nedostupny =

B vichozividtelnost - @ Upozornéni na

£ 10 minut pedem = udélOSt

Pridat oznamen:

Obrazek ¢. 52: Nastaveni moznosti Udalost v kalendari,
zdroj: vlastni

V moznosti Soustfedénad prace miZeme opét nastavit ¢as a den a také navic nastavit
odmitnuti schGzek. To znamen3, Ze budeme automaticky odmitat udalosti, do kterych nas

nékdo prida jako hosta.
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@

Soustredéna prace

Uddlast  Soustfeddénd price  Mejsem v praci  Ukel

Stfieda, 13. bfezna  10:30AM

Cazové pdzmo - Neopakoval

- 11:30AM

Rozpis schizek

Automaticky odmitat schizky
(O Jen pozvanky k novym schiizkém

(®) Nové | existujici schiizky

Zprava
Odmiftnuto, mém vyhrazeny £as na soustfedéni

Pfidat polahu
Pridat popis neba piilohy

Petr Ruda @

Nedostupny - V¥chozi viditelnost + Poslat ozndmeni 10 minut pfedem

Dastupnost 38 mize zobrazovat v caldich aplikacich Google ()

Obrazek ¢. 53: Nastaveni moznosti Soustfedéna prace v kalendari,
zdroj: vlastni

Moznost Nejsem v praci se nastavuje podobné jako moznost soustfedénd prace. Také zde

budeme automaticky odmitat schiizky, do kterych nds nékdo prida jako hosta. Akorat nelze

nastavit upozornéni predem.

Uddlost Soustfedéna price Nejsem v praci Ukol

Utery, 14. biezna
Neopakovat

10:00AM - 11:00AM

Rozpis schizek

Automaticky odmitat schizky
(O Jenpozvanky k novym schiizkam

(® Nové | existujici schiizky

Zprava

Odmitnuto, nejsem v praci
verejné + (@)

Dostupnost se mdZe zoorazovat v daldicn splikacicn Google (3)

Obrazek ¢. 54: Nastaveni moznosti Nejsem v praci v kalendati, zdroj: vlastni
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Moznost Ukol neméa ¢asové rozpéti, Ize nastavit tedy jen ¢as a den splnéni tohoto Ukolu.

MzZeme také kromé ndzvu pridat popis.

Pridejte nazev

plost  Soustfedénd prdce  MNejsermvpraci  Ukel  Rozpis sehiizok

Nazev ukolu

14, bie 2023  10:00AM ’
@ Neopakaovat NaStaVenl data. a.
casu (bez ¢asového
= Pridejte popis rOZpéti)

Maje dkaly -

Ponis ukolu

Obrazek & 55; Nastaveni moznosti Ukol v kalendaf, zdroj: vlastni

Do rozpisu schiizek se ndm mohou prihlasit lidi napf. na konzultaci. Schlizce nastavime
Casovy interval. Oznacime mozZnost vytvorit novy rozpis schlizek a klikneme na tlacitko

Pokracovat. pokud jiz mame néjaky rozpis vytvoreny, mizeme tento ¢asovy interval do néj

pridat.

ridejte nazev

WEV/SY
schiizky

Halost Soustfedénaprace  Nejsemvpraci Ukol Rozpis schizek

Patek, 17 bfezna 4:00AM - 5:00AM

Pridejte k rozpisu rezervaci schuzek, ktery sdilite s gl informace
o dostupnosti. Dalsi informace o rozpisech schizek

@®  Vytvoiit novy rozpis schiizek

Interval

(O Pridat dostupnost do existujiciho rozpisu

schizky

Pokraéovat

Obréazek €. 56: Nastaveni moznosti Rozpis schiizek v kalendari, zdroj: vlastni
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V nasledujicim nastaveni mizZzeme nastavit, zda se schiizky budou opakovat nebo budou
jednorazové. MuiZzeme také nastavit prestavky mezi schizkami. Kalendar pro ovérovani
dostupnosti a dobu trvani schlzky. Podle toho, jak dlouhé budou prestavky a jak dlouhy je
Cas vyhrazeny pro jednu schizku, se nam vytvofi v daném vyhrazeném intervalu urcity

pocet moznosti zapisu na schlizky. AZ nastavime rozpis rezervaci, klikneme na tlacitko Dalsi.

avPlzni- X+

< C @ clendar.google.com

» YouTube @ Facebook - phihlast

Zpétné vazba X
ROZPIS REZERVACI SCHOZEX

Konzultace

Doba trvani schizky
3k dlouho mag jednotiivé schiizky trvat?

Nastaveni délky
jedné schtizky

15 minut ~

Nastaveni nasi

Celkova dostupnost

dostupnosti (nas
¢as na schiizky)

Opakovat tydné ~

Ne Nedostupne

®

Po Nedostupné
On Nedostupné
S Nedostpns
¢t Nedostupné
PE  400AM - S0AM  Q Nastaveni nasi
So Nedostupne dostupnosti (v
(GMT+01:00) Stedoewropek] cas-Prata - konkrétni datum)

Interval pro planovani
60 dnd piedem

12 4 hodiny piedem

e Aktual m.doslupn‘osl

Nastavie tasy, kdy jste k dispozici v xonkrétnich

Zménit dostupnost v konkrétni den

Nastaveni rezervovanych schizek

a

Obrazek ¢. 57: Nastaveni rozpisu schiizek, zdroj: vlastni

Zde mzZeme nastavit misto pro kondni schiizky, pfidat popis a upravit rezerva¢ni formular,
do kterého mizZeme pridat polozky. Také mlZeme nastavit pfipomenuti pro lidi pfihlasené
na schizku na email v predem nastavenych ¢asovych moznostech. Po nastaveni nami

pozadovanych vlastnosti klikneme na tlacitko UloZit.
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Nastaveni mista a
zpusobu setkani

Vyberte, jak a kde se cheete setkat

Popis

B r U

Pfidejte popis

Rezervaéni formulaf
Ipravte formuld?, kiery budou ligé poudivat k rezervaci ~
schizek

Ptidani polozky
do rezervacniho
formulafe

Jméno* Pfijmeni* E-mailova adresa*
*Povinné
4+ Pridejte polozku

3 vyzadovat ovéreni e-mailu (3

e Potvrzeni a pfipomenuti rezervaci ~

Pozvanka z kalendafe

ku rezervoval, dostaneta potvrzovaci
n%0U Z kalendare

Pfipomenuti e-mailem

Ten Uzku razervoval, dostane pied zacatkem NaStaVel’li
o pfipomenuti
udalosti

Den predem ~

Pridat pripomenuti

Obrazek ¢. 58: Nastaveni rozpisu schiizek, zdroj: vlastni

Rozklikneme nami vytvorenou konzultaci a klikneme na tlacitko Sdilet.

& M 4
ROZPIS REZERVACI SCHOZEK

8 Meet

15minutové schizky

[ Cewrit rezervacni stréanku w, Sdilet

Zobrazit veechny rezervatni stranky

Videokonference v Google Meet

L Po rezervact 5e vigensnje sdkaz do siufby Mest
__ Rezervalni formul&f

™ Jméno - Fijmeni - E-mailové adresa

= Petr Huda

Cazy, ve kierjch |ste v tombo kelendafl zaneprazdnéni, nesudou k d

Obrazek ¢. 59: Sdileni rozpisu schiizek, zdroj: vlastni
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Rozpis schlzek musime rozeslat, protoze v kalendafi nebude automaticky vidét.
V kalendafi ostatni uvidi jen jiz pfihlaSené uZivatele. Zkopirujeme odkaz a rozeSleme ho
libovolnou cestou. Na schizku se bude moci ptihldsit kazdy, kdo odkaz zna. Clovék,

ktery se ptihlasi, nemusi mit nutné pristup k nasemu kalendafi.

Sdilet vasi rezervaéni stranku
Rezervadni stranku mozete sdilet tak, 2e lidem poSlete odkaz nebo na

svlj web pfiddte tladitko. Dalsl informace

=2 >

Odkaz Vinzeni na web

Co choete sdilet?
L:] vaechny rozpisy schizek (ndhled)
(® Jednu rezervaini stranku

Meel =

Odkaz na rezervadnl strénku
https:/calendar.app.google/7bVJILNr2 5igDEgpN7
Tuto strénku miz

Kazdy, kdo odk

sdilet s ostatmimi tak, Ze jim poslete tento odkaz

Kopirovat odkaz

Obrazek ¢. 60: Ziskani odkazu na rozpis schiizek, zdroj: vlastni

4. krok: Kalendar nasdilime tak, Ze klikneme na tlacitko vpravo od jeho ndzvu a v nabidce

vybereme moznost Nastaveni a sdileni. Tak se dostaneme do nastaveni sdileni.
Moje kalendara i Fid
Petr Ruda
|:| Narazeniny
[ Fripomenuti
0] Okoly o0 000
Ji lend 13 escese
neg =alendareg
o00C0O
2020 KVD/PGV 0000

Ak - Friday 8.25 (D)

Zobrarovat jen tento kalendar

Nastaveni a sdileni

Ceské statmi svitky

[ < W< W<

Kultura jazykového projev

Obrazek €. 61: Sdileni kalendare, zdroj: vlastni
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5. krok: Nyni se nachazime v nastaveni kalendare. Najdeme nastaveni pro sdileni. Kalendar

muzZeme nasdilet pres odkaz, nebo k nému pfiradit lidi z organizace nebo i mimo ni, pokud

zname adresy jejich Google uctu.

@ FPelr Ruda ~

| Nastaveni kalendaie

Ffistupova oprévnéni
k udélostem

Sdilet s konkrétnimi lidm
nebo skupinami

ozndmeni o uddlostech

Oznameni o celodennich
udalostech

Jina oznameni
Integrovat kalendafd
Smazal kalendai

® Naczening

Nastaveni jinych kalendafi
@ 2020 KVD/PGV

@ AA-Friday 8.25 (D)

@ Ceské statni svatky

@ Kultura jazykového projevu

Pristupova opravnéni k udalostem

D Zpfistupnit vefepnosti Zobrazit viechny pode

\Clrr)ill;srt‘:lr:wn v organizaci ZapadoCeska univerzita Zohrazlt vbeg Od kaz ke
sdileni
kalendére

Zobrazovat Gdaje z kalendafe v jinych aplikacich Goggls

Ziskat odkaz ke sdileni'

Jaléi infoamace o sdileni kalendsh

Sdilet s konkretnimi lidmi nebo skupinami

o Petr Ruda (viastnik)

Pridavani

uzivatelu

Oznarmeni o udalostech

Nechte 21 posilat cznémeni ¢ udalostech v tomto kalendéf

Ozndmeni = 10 minut » X

Obrazek ¢. 62: Volba zptisobu sdileni kalendare, zdroj: vlastni
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4.5.2 MICROSOFT KALENDAR

1. krok: PGjdeme na stranku office.com a prihlasime se. Budeme se prihlasovat pres ucet

nasi organizace (Skoly).

> Piiblaieni | Microsoft 365 x -

5! www.office.com

Na nadich webech poudivime voliteiné soubory cookie ke Zlepieni vadeho zéfitky
@ piizpisobenych reklam na ziklagé vadi online aktivity. Pokud volitelné soubory cor
volbu mizete zménit kliknutim na Spravovat soubory cookie v dolni casti stranky.

=. Microsoft I Office  Produkty ~ Matendly ~  Sablon

o

Office je nyni
Microsoft 365

Zcela novy Microsoft 365 vadm umoziuje vytvéret, sdilet a
spolupracovat na jednom misté s vasimi oblibenymi

aplikacemi 4

[ Ziskat Microsoft 365 l

—

Obrazek €. 63: Prihlaseni do Microsoft 365, zdroj: vlastni

2. krok: klikneme na tlacitko Outlook

My obzah

&

Apligoe
3a
Obrazek €. 64: Otevieni aplikace Microsoft Outlook,
zdroj: vlastni

63



4 OBLASTI PRO ZEFEKTIVNEN{ PRACE

3. krok: Nyni se nachazime v aplikaci elektronické posty Microsoft Outlook. Pfejdeme do

zalozky Kalendar.

Obrazek ¢. 65: Otevien{ zadlozky Kalendar,
zdroj: vlastni

4. krok. Nyni se nachazime v prostredi kalendard. Kalendare Ize volné vypinat a zapinat
poklikem. Vlevo na listé mUzZeme vidét nase a s ndmi sdilené kalendare a také tlacitko
pro jejich vytvoreni. Na horni listé prepindme varianty kalendare. Vybereme tu variantu,

ktera nam vyhovuje nejvice. Posouvani se v kalendafi provadime nad prehledem kalendar.

1 Kalendar — Petr Ruda — Outlock %

Zobrazit

= Domi

Mapoweda

B Mova uddlost ! Den -

= Skolnityden | [ Tyden | G Mésic  EfPanel ~

20. - 26. bfezen 218\ ~

biezen 2023 Dnes

Posouvani e
P u 5 C e
V 27 28 1 2 3 4 3
kalendari s 78 8w

20 fo

El  Ppidat kalendsr

Ptepinani variant
kalendait

Moaoje kalendare

Kalendaf it
Swiitky Cesko

Marozeniny

Zapnuti
nebo

vypnuti
kalendare

Testovaci kalemdaf

Skupiny
KnihovnaZ1l

Knihovnal

Zobrazit vybrané

19

Obrazek ¢. 66: Ovladaci prvky kalendare, zdroj: vlastni
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5. krok: Vytvorime si novy kalendar. Klikneme na tlacitko Pridat kalendaf a v nabidce
vybereme Vytvofit prazdny kalendaf. Pojmenujeme ho, vybereme barvu, symbol

a klikneme na Ulozit.

Pridat kalendar

Vytvofit prazdny kalendar

o
Vytvoreni T — Tertoklendaf e ro st vt

kalendare @ Pridat osabn kalendsfe Nazev kalendare

[7 Upravit maoje kalendsfe
Barva

000 . 00000000000 i

(¥ Vytvoiit prazdng kalen

# Phdat z adreséfe
£ Pihlasit se k odbén z .. -
fax QN osd

3 Nashrét ze souboru

i S 1= Y o v R o Y

L

Prdat do Zalozka VytVOf'lt
e i » prazdny kalendé

Obrazek €. 67: Vytvoreni nového prazdného kalendare, zdroj: vlastni

6. krok: Nyni miZeme do kalendare pridavat uddlosti. MlZeme vybrat pfislusné misto
a poklikem vytvofit uddlost. V tomto pripadé lze ¢as i den upravit v nastaveni udalosti,
nebo s nimi lze v kalendari hybat kliknutim a tazenim. V ramci ¢asu s udalostmi mizeme
hybat po 30 minutdch. Druha moznost je kliknout na tlacitko Vytvofrit udalost a nastavit den
a ¢as primo tam.

stranka | Microsoft X T EKalendar — Petr Ruda — Dubloo

outloo CE8.COMm

Outlook

= Domi Zobrazit MNapowveda

- EN O Mova udikost ! El Den ~ [E Skolnityden | [
2 duben 2023 Dnes ¢ y 24,
P U s & P 5 N
Z ¥ o2 oW oWw oM 12 ‘ 24 po
i 4 3 & BE 9
L -

Obrazek €. 68: Vytvoreni nové udalosti v kalendati, zdroj: vlastni
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7. krok: Pojmenujeme udalost. MUzZzeme pridat Ucastniky, kterym bude odeslana zprava
do mailu o udalosti. Dale nastavime Casovy rozsah a opakovani udalosti. MizZzeme pridat
i misto konani, pokud zndme adresu. Dale Ize nastavit upozornéni predem. MlZzeme pfidat
popis nebo dokumenty. Na horni listé je dilezité tladitko Kategorizovat. Zde mizeme
pridélit udalostem jiz prednastavenou kategorii nebo vytvofit novou. Toto je dulezité
pfi pouzivani filtrd uddlosti. Dale zde lze nastavit uddlost jako soukromou, cozZ skryje
podrobnosti pred dalSimi uzivateli. Vpravo vidime opét kalendar, kde mizeme upravovat
datum a ¢as udalosti. Klikneme na datum a vybereme z nabidky ndmi pozadovany den. Cas
mUlzZeme upravovat kliknutim a tazenim po ¢asové ose. Opét lze posouvat po 30 minutach.

Po nastaveni udalosti klikneme na tlacitko UlozZit.

Udilost  Pomocnik pro plénovini

T Mo#nosti odpovidi « & Volna « T 15 min predem “I Kategorizovat + (5] Soukromé  [[5, Hissovani o plinu
B ot @ =t » Po, 24. duben. 2023 ~
@ Pridejte nazev
S Pozvéte ufasmiky Nepovinni (Gastnici
O 24042023 M 1830 ~ @ Celyden B Casovdpasma
Pv 3 d vl r
24042023 B 2030 o ' Neopakovat 5 riacieni
@  Hiedat mistnost nebo misto kategorle a
e
3 ENEAS 1)
T3 | 15 min pledem

,
P soukromi
=]  Piidejte popis nebo piipojte dokumenty.

- =@ © & & R

Nastaveni

Nastaveni datumu a
udalosti ¢asu

Obrazek ¢. 69: Nastaveni udalosti, zdroj: vlastni
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Zde mUzeme uddlosti filtrovat, pokud jich mame v kalendati hodné.

T Kalendéf — Petr Ruda — Outl

= Domi Zobrazit Napoveda
- =l O MNové udilost El Den =) Skoinityden | [ Tyden | & Mésic ) Panel - = Filtr - =
B8 J
. " Ve
88 D Dnes L > 24.-30.duben 2023 v~
. Uddlosti
P U s & 2 5 N
2 - e a4 ; e - Schiiz 3
- 7w 24 ro 25 0 seniizly b7
i 4 5 6 7 B 9 Kategorie
o -
o1 3 14 16 Zobrazit jaka
v | B b & d e Opakovani
35 36 27 28 29 A
u - Cxchrana cscbnich dajl
4 5 6

Obrazek ¢. 70: Filtrovani udalosti, zdroj: vlastni

8. krok: Pokud chceme sdilet kalendaf ostatnim uzZivateldm, klikneme na Tlacitko sdilet a

vybereme kalendar.

% Kalendéi— Petr Ruda—Outlook %

Qutlook

= Domi Zobrazit MNapovéda
| =l T Mova udslost El Den = Skoinityden | [ Tyden | G Mésic ) Panel - = Filtr IE. Tisk

Obréazek ¢. 71: Sdileni kalendare, zdroj: vlastni

9. krok: Vyhledame uzZivatele podle jména nebo adresy jejich Uctu a pfidélime jim
opravnéni z nabidky. Po vyhledani poZzadovanych uZivatell a pridéleni opravnéni klikneme
na tlacitko Sdilet. Upravovat sdileni mizZeme opét pres tlacitko Sdilet a vybéru kalendare.

Uvidime zde vSechny uzivatele a jejich opravnéni.

Uprava

opravnéni  ANeN Sdileni
' kalendafe

Obrazek ¢. 72: Vyhledani uzivateld a pridéleni roli, zdroj: vlastni
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5 INFOGRAFIKA

Infografika nebo také informacni grafika je termin, ktery oznacuje zobrazeni shrnuti
informaci a dat. Infografika ma za cil rychle, struéné a prehledné predat informace.
PFi tvorbé infografiky se pouzivaji symboly, ilustrace, grafy v kombinaci se stru¢nym
a srozumitelnym textem. Soucasné patfi infografika k nejlepSimu zplsobu interpretace
velkého mnoizstvi dat, informaci, idaji nebo novinek na trhu a zajimavych dat. Z tohoto
dlvodu je infografika hojné vyuZivdna jako nastroj internetové propagace. Vyhoda
infografiky také spocliva v jednoduchém Sifeni. DalSim benefitem infografiky je jeji
jednoduchd zapamatovatelnost, ktera se diky pouZitym ilustracim zvysuje (Nediger 2021).
K tvorbé infografiky byl zvolen online ndstroj Canva. Velikost byla zvolena podle Sablony
Infografika. Kazdé predstaveni manualu v infografice je opatfeno upoutdvaci otazkou,

struénym textem, tematickou ikonou a QR kédem odkazujicim na manual. Byl zvolen

jednoduchy design a kombinace ¢tyrech barev.
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ZAVER

ZAVER
Tato bakaldrska prace se zabyva vybranymi administrativnimi a organiza¢nimi ¢innostmi
ucitele. Konkrétné se zabyva jejich pfedstavenim, zjisténim kritickych oblasti, kde mohou

online aplikace zefektivnit praci ucitele, a tvorbou manudl( k aplikacim ve vybranych

kritickych oblastech.

Cilem prace bylo predstavit vybrané administrativni a organizaéni Cinnosti ucitele a
nasledné realizovat dotaznikové Setfeni, kde bylo cilem zjistit kritické oblasti téchto
¢innosti,

kde by mohli online aplikace zefektivnit praci ucitele. Nasledné bylo cilem k vybranym

oblastem vytvofit manualy na online aplikace a predstavit je v infografice.

Prvni kapitola se zabyvd samotnou definici pojmu ucitel a predstaveni jeho
administrativnich a organizacnich cinnosti. Tim jsou mysleny cinnosti ucitele mimo

samotnou vyuku

Druhd kapitola se zabyvd metodologii vyzkumu. Predstavuje vymezeni problému,

zkoumany vzorek, strukturu dotazniku a zvolené nastroje pro realizaci.

Treti kapitola se zabyva vysledky dotaznikového Setfeni, konkrétné jejich interpretaci
a vyvozenymi zavéry. Pfedstavuje postupné vsechny otdzky a vysledky doplnéné o grafy
nebo tabulky. Z vyzkumu bylo vybrano pét oblasti pro tvorbu manualu na zakladé odpovédi
respondentl. Ti méli moZnost formou polouzaviené otazky vybirat oblasti, ve kterych by si
dovedli predstavit zefektivnéni prace pomoci online aplikaci a méli moznost uvést, jaké
aplikace pouzivaji. Nejvice problematickd byla otazka, kde mohli formou oteviené
odpovédi navrhovat zaméreni aplikaci, které by mohli zefektivnit jejich praci. Vétsina
odpovédi byla nepouzitelnd. Pozitivni zjisténi bylo, Ze vétSina respondent ma kladny vztah

k technologiim.

Ctvrtd kapitola se vénuje tvorbou manualu k aplikacim ve vybranych oblastech, kde by tyto
aplikace mohly zefektivnit praci ucitele. Manudly jsou tvoreny textem doplnénym
o obrdazky. Obrazky jsou doplnény o obrazce (bubliny s popisky a obdélniky), které vyznacuji

moznosti, funkce a postup pti praci s aplikacemi.
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ZAVER

Posledni kapitola se vénuje tvorbé infografiky za ucelem predstaveni manual(l. Konkrétné
se vénuje predstaveni pojmu infografika a popisu jeji tvorby. Vytvorend infografika

ma za cil usnadnit praci ucitell. Bude Sifena na socialnich sitich.
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RESUME

RESUME

Primdarnim cilem této bakalarské prace bylo najit kritické oblasti administrativni
a organizacni C¢innosti ucitele, kde by mohly online aplikace zefektivnit jeho praci a vytvofit
manual k aplikacim pro usnadnéni prace v téchto zjiSténych oblastech. Dil¢imi cili bylo
predstavit vybrané administrativni a organizac¢ni ¢innosti ucitele, realizovat dotaznikové
Setfeni s cilem zjistit oblasti ¢innosti ucitele, kde by mohly vhodné aplikace zefektivnit jeho
praci, vybrat vhodné aplikace pro zefektivnéni administrativni a organizacni cinnosti

ucitele, vytvofit pro né manualy pro tyto aplikace a struéné je predstavit v infografice.
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RESUME

RESUME

The primary goal of this bachelor's thesis was to find critical areas of administrative and
organizational activities of the teacher, where online applications could make his work
more efficient and create a manual for applications to simplify work in these detected
areas. The sub-goals were to introduce the selected administrative and organizational
activities of the teacher, to carry out a questionnaire survey with the goal of finding out the
areas of the teacher's activity where appropriate applications could make his work more
efficient. Next sub-goal was select appropriate applications to make the administrative and
organizational activities of the teacher more efficient. last sub-goal was create manuals for

these applications and briefly introduce them in an infographic.
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PRiLOHY

PRILOHY

Ptiloha €. 1: Infografika

Online aplikace pro efektivni praci

ucitele

PotFebujete sdilet materialy?

Aplikace Google Disk a O]
OneDrive Vam umozni ;
jednoduse sdilet

materialy s ostatnimi.

Nevite si rady s kalendari?

Google a Microsoft
kalendarFe jsou dy
jednoduché

na ovladani a daji se
jednoduse sdilet.

PotrFebujete domluvit termin

Wi

schiizky?

Aplikace Doodle Vam
umoini jednoduse
vybrat terminy
schiizek a rozeslat
pozvanku k hlasovani
o terminu.

Potrebujete pomoc s online

konzultacemi?

Aplikace Google Meet
a Microsoft Teams
Vam umozni rychle

7\
zahajit hovor a pozvat L\\ Il)

do néj dalsi ticastniky.

PotFebujete poradit se sdilenymi

dokumenty?

Microsoft a Google
sdilené dokumenty
Vam umozni jednoduse
upravovat dokumenty
ve vice lidech.




PRILOHY

Priloha €. 2: Dotaznik

1. Jste muz nebo Zena?
a. Muz
b. Zena

2. Kolik je vam let?

a. Méneé nez 25 let

b. 25-35 let
c. 36-45let
d. 46-55 let

e. 56 let avice
3. Kolik let mate ucitelské praxe?

a. Méné nez 25 let

b. 25-35let
Cc. 36-45 let
d. 46-55 let

e. 56 letavice
4. Pouzivate né&jaké aplikace ve Vasi praci mimo vyuku (organizace okolo)?
a. Kalendare
b. Databaze (evidence ucebnic, inventarizace majetku...)
c. Cloudové ulozisté (Google Disk, OneDrive...)
d. Aplikace pro komunikaci se studenty (Microsoft Teams, Google Meet...)
e. Planovace ukoll
5. V jaké oblasti by podle Vas mohly aplikace zefektivnit Vasi praci?
a. Informace o akcich skoly rodi¢iim
b. Informace o akcich skoly zakiim
c. Individualni konzultace s rodici
d. Individualni konzultace se zZaky
e. Poskytovani studijnich materidld zakim

f. Organizovani setkavani pedagogického sboru (porady predmétové
komise...)

6. Iste tridni ucitel?
a. Ano

b. Ne

II



PRILOHY

7. V jaké oblasti by podle Vas mohly aplikace zefektivnit Vasi praci tfidniho ucitele?

T o

S o a o0

g.
h.

Informace tfidé o organizaci Skolniho roku, rozvrhu a jeho zménach
Informace o zasedacim poradku

Evidence ucebnic a zachazeni s nimi

Informace rodi¢lim o tfidnich schizkach

Sezndmeni se Skolnim a vnitfnim fadem a bezpecnostnimi predpisy
Pfehled o Cetnosti a naplni tfidnickych hodin

Komunikace se Zaky

Prace s financemi tfidy

8. Zastdvate ve Skole néjakou dalsi funkci (vychovny poradce, skolni metodik
prevence, specidlni pedagog, $kolni psycholog, socidlni pedagog, koordinator SPV,
ICT sprdvce)?

a.

b.

Ano

Ne

9. V jaké oblasti by podle Vas mohly aplikace zefektivnit Vasi praci?

a.
b.
C.

d.

Informace o pedagogické a psychologické pomoci zZak(im
Nahlasovani problém pro ICT spravce
Domlouvani termind setkani

Kariérni poradenstvi

10. Aplikaci jakého zaméreni byste vy nejvice uvital/a pro usnadnéni prace?

11. Jaky je Vas vztah k pouZivani technologii ve Vasi profesi?

a.
b.

C.

Kladny
Neutralni

Zaporny

I11



