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Abstrakt

Tématem bakalarské prace je integrace programu Microsoft 365 ve vybraném podniku, v tomto
pripadé podniku U&etni s.r.o. Cilem prace je vytvoFeni intranetu pomoci aplikace SharePoint v pod-
niku Uéetni s.r.o. a analyza jeho pfinosu pro zaméstnance podniku. Teoreticka ¢ast prace nejdfive
priblizi firmu Microsoft a jeji produkty. V praktické casti je poté predstaven vybrany podnik a
popsdna tvorba intranetu. Pfinos intranetu je analyzovdn anonymnim vyzkumem dotaznikové
formy v daném podniku.

Klicova slova

Microsoft, Microsoft 365, Microsoft SharePoint, intranet, Office 365, komunikace v podniku, infor-
macni technologie

Abstract

The topic of this bachelor thesis is integration of Microsoft 365 programs in a selected enterprise,
which in this case is an enterprise U&etni s.r.0. The objective is a creation of intranet with the help
of Microsoft SharePoint and an analysis of its benefits for the employees of said enterprise. The
theoretical part of this thesis provides information about the Microsoft corporation and its produ-
cts. The practical part then introduces the chosen enterprise and describes the creation of the
intranet. Benefits of said intranet are analyzed with help of an anonymous questionnaire.
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Microsoft, Microsoft 365, Microsoft SharePoint, Intranet, Office 365, communication Inside of an
enterprise, Information technology
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Uvod

Tématem bakalafské préce je integrace Microsoft 365 v podniku, konkrétné v podniku Ug&etni s.r.o.
Tento podnik poskytuje zejména vedeni Ucetnictvi, mezd a dafiové evidence. Dale také nabizi da-
fnové a ucetni poradenstvi. Cilem bakalafské prace je vytvoreni intranetu pomoci aplikace Sha-
rePoint v podniku U&etni s.r.o. a analyza jeho pFinosu pro zaméstnance podniku.

Intranet slouzi ke komunikaci a sdileni informaci v prostfedi podniku. Je ndstrojem vhodnym jak pro
vedeni podniku, tak pro jeho zaméstnance. Vedeni podniku miZe napfiklad uZite¢né Sifit smérnice
ve firmé a kontrolovat jejich preéteni. Zaméstnanci oceni kuptikladu seznam kontakt(l na ostatni
zaméstnance Ci kalendar narozenin.

Bakalarska prace je rozdélena na dvé ¢asti, a to na ¢ast teoretickou a ¢ast praktickou. V ¢asti teore-
tické je nejdfive predstavena firma Microsoft jako celek a jeji historie. Ddle jsou popsany plany,
které firma nabizi (naptiklad plany pro domacnosti) s tim, jaké funkce obsahuiji, a kolik stoji penéz.
Nasledné se v teoretické ¢asti nachazi podrobnéjsi vysvétleni popularnich aplikaci, které Microsoft
nabizi. Pfedstaveno je také vyuziti aplikace SharePoint v drobnych, malych a stfednich podnicich.
V Casti praktické je predstaven postup vybéru daného podniku a jeho charakter. Dale je podrobné
popsan intranet podniku vytvoreny pomoci aplikace SharePoint, ktery se déli na tfi ¢asti. Konkrétné
na hlavni stranku, seznamy a ostatni stranky. Pfinos vytvoreného intranetu byl analyzovan anonym-
nim vyzkumem dotaznikové formy v daném podniku. Prakticka ¢ast je dale zamérena na jeho zpra-
covani, analyzu a vyhodnoceni. Data byla prevedena a zpracovana v programu Microsoft Excel, vy-
sledky jsou v praci interpretovany slovné i graficky.



TEORETICKA CAST



1 Predstaveni firmy Microsoft

Akciova spole¢nost Microsoft, zaloZzena Billem Gatesem a Paulem Allenem, je jedna z vedoucich
firem na trhu softwarového vyvoje osobnich pocitacl a aplikaci. Mimo jiné se i zabyva publikaci
technicky zamérenych knih, prodejem svych vlastnich pocitacli, hernich konzoli a jejich doplrikd.
Firma sidli ve mésté Redmond, v americkém staté Washington, ale sva oddéleni a vyzkumna centra
ma po celém svété. Mezi tyto nejvyznamnéjsi vyzkumna centra patfi centrum v Cambridge, které
se nachazi ve Spojeném Kralovstvi, centrum v Pekingu v Ciné a centrum v Bengaltru v Indii.[14]

1.1 Zacatky Microsoftu

Firma Microsoft ma své pocatky v roce 1975, kdy dlouhodobi pratelé Bill Gates a Paul G. Allen pre-
délali ve své dobé popularni programovaci jazyk BASIC pro pouZiti na osobni pocita¢ Altair 8800.
Chvili poté zalozili Bill Gates a Paul G. Allen firmu pod ndzvem Microsoft, ktery vznikl spojenim an-
glickych slov ,microcomputer” a ,,software”.

V roce 1980 firmu Microsoft oslovila firma IBM (International Business Machines Corporation) oh-
ledné vyvoje operacniho systému pro jejich prvni osobni pocéita¢ pod nazvem IBM PC. Microsoft
zakoupil jiz existujici operacni systém od jiné firmy, nasledné ho upravil a nazval MS-DOS (Microsoft
Disk Operating System). Tento operacni systém byl firmou IBM pfijat a pfedstaven spolec¢né s poci-
ta¢em IBM PC v roce 1981. Po Uspésném predstaveni tohoto operaéniho systému se naslo vice fi-
rem, které zakoupily licence pro jeho pouziti, coz se promitlo v trzbach firmy Microsoft a ze za¢atku
90. let Microsoft zaznamenal prode;j vice, nez 100 miliéon{ kopii operaéniho systému MS-DOS.
Firma Microsoft jejich operacni systém neustale zdokonalovala a v roce 1990 se firma jesté vice
prosadila na trhu operacnich systému vydanim operacniho systému Windows 3.0, ktery mél nové
grafické uZivatelské prostfedi, jenZ umoZnovalo praci s pocitatem i lidem bez programovacich zku-
Senosti. Timto si operaéni systém ziskal velké publikum a prodeje firmy Microsoft pokracovaly rych-
losti jednoho miliénu kopii mésicné.

V roce 1993 mélo 90 procent pocitach operacni systém Windows. V roce 1995 firma Microsoft
predstavila operacni systém Windows 95, kde poprvé plné spojila systémy MS-DOS a Windows, coz
je postavilo na stejnou Uroven jako operacni systém firmy Apple, velka vyhoda byla jednoduchost
pfi pouzivani.

Operacni systémy nebyl vsak jediny produkt, ktery Microsoft nabizel. Microsoft také vyvijel soft-
wary zamérené na produktivitu, jako jsou tabulkové a textové programy. Dale se také rozsitilo od-
déleni pro elektronickou publikaci, a to zejména po Uspéchu multimedialni encyklopedie pod na-
zvem Encarta.

roce 1996 firma dosahla neuvéfitelného vysledku hospodareni, kdy zisk €inil vice nez dvé miliardy
americkych dolar(.[14]

1.1.1 Microsoft a internet

Microsoft si uvédomil potenciondl internetu zna¢né pozdéji nez konkurence, zejména diky svému
Uspéchu ve vyvoji softwaru pro PC. V roce 1993 Microsoft predstavil program pod ndzvem Windows
NT, ktery zajistil propojeni rliznorodych pocitacd a zlepsil sitovou bezpecnost. Tento program
nejdfive nemél na trhu velky Uspéch, ale postupné se Windows NT stal viceméné standard pro
vsechny nové pocitace.

Microsoft v té dobé nemél pfilis velky zajem o vyvoj softwaru pro prohliZzeni internetu. To se zmé-
nilo poté, co firma Netscape Communications predstavila svij webovy prohlize¢ pod jménem Net-
scape Navigator, ktery velice usnadnil pohyb na internetu. To vedlo Microsoft k vyvoji svého



webového prohlize¢e pod ndzvem Internet Explorer, ktery Microsoft poskytoval zdarma a od roku
1996 zacdal Microsoft integrovat Internet Explorer do svého operacniho systému Windows. [14]

1.1.2 Herni a mobilni trh

Na trhu hernim se firma Microsoft zacala angazovat v roce 2001 vydanim herni konzole pod ndzvem
Xbox, ktera rychle obsadil druhé misto na trhu v tomto segmentu. O rok pozdéji, tedy v roce 2002
Microsoft predstavil sluzbu s nazvem Xbox Live, kterd predstavovala herni sit dostupnou pro jejich
konzole. Po velikém uspéchu konzole Xbox se firma Microsoft rozhodla v roce 2005 predstavit mo-
dernéjsi a vykonnéjsi konzoli pod nazvem Xbox 360. Tato konzole se, narozdil od svého predchldce,
méla potiZe uchytit na trhu, a to zejména kvli tézké konkurenci, kterou predstavovaly konzole Nin-
tendo Wii a Sony PlayStation. Po letech obtizich se ziskanim zisku z této konzole se Microsoft roz-
hodl podniknout ponékud drasticky krok, a to v roce 2009 snizit cenu konzole Xbox 360 Elite (lehce
vykonnéjsi verze konzole Xbox 360) o 25 %, aby si zajistil pozici na trhu. Tento krok byl Uspésny,
jelikoz v roce 2010 byl Xbox nejpouzivanéjsi herni konzoli v USA.[14]

Cumulative US console sales by month: Nov 2005-May 2013
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Graf 1: Prodej hernich konzoli ve Spojenych stdtech v letech 2005-2013

Zdroj: Analysis: Xbox 360 poised to pass Wii in US sales by year’s end. arsTECHNIKA [online].

Xbox 360 byl poté nahrazen konzoli Xbox One v roce 2013 a nejnovéjsi konzole od firmy Microsoft
jsou do dnesniho data konzole pod nazvy Xbox Series X a X Series S, které byly pfedstaveny v roce
2020.

Microsoft se také snaZil prosadit na trhu s pfenosnymi prehravaci MP3 médii se svou fadou pro-
duktl pod ndzvem Zune, avsak prohrél boj s konkurenci. Zejména s MP3 prehrava¢em znacky Apple
pod nazvem iPod. Z tohoto dlivodu se produkty Zune prestaly v roce 2011 vyrabét. Podobny osud
mél i operacni systém pro mobilni telefony, zndmy pod nazvem Windows Mobile OS. | ptes to, Ze
operacni systém Windows pro mobilni telefony vyuzily ze za¢atku velci vyrobci mobilnich telefont
jako jsou HTC, Motorola, LG a Samsung, tak se Windows Mobile OS neuchytil a byl vytlacen konku-
renci. Pfresnéji operacnim systémem IOS od firmy Apple a operacnim systémem Android.[14]



1.1.3 Microsoft Office

Zacatek znamého balicku produktivnich softward firmy Microsoft je oficialné datovan na 19. listo-
padu roku 1990, kdy byl pfedstaven Office 1.0 pro operacni systém Windows 2.0.[10] Office 1.0 se
vSak objevil jiz v roce 1989 na pocitac zvany Macintosh. Taktéz se jiz dfive jednotlivé aplikace obje-
vily u operaéniho systému MS-DQOS, naptiklad aplikace Microsoft Word byla dostupna jiz v roce 1983
a aplikace Microsoft Excel v roce 1987.[9] Verze Office 1.0 méla jako hlavni vstupni médium klaves-
nici, pficemz pocitacova mys se zatim nepoutzivala. | pfes to, Ze Office 1.0 velice zjednodusil praci
na pocitaci riznymi zkratkami, tak prace s nim stale vyZzadovala vysokou miru znalosti pocitacovych
technologii.[10]

2 Microsoft 365

Microsoft 365, dfive pojmenovan Office 365, je druhy nejvice populdrni soubor cloudovych sluzeb.
Od svého vydani v roce 2011 popularita sluzeb Microsoft 365 vysoce vzrostla a dnes ji vyuziva vice
nez 879 851 Americkych firem a pysni se 46 % podilem na globalnim trhu.[25]

Microsoft 365 ma na vybér mnoho rliznorodych cenovych plan(, které jsou rozdéleny do kategorii
podle typu uziti. Konkrétné se déli na kategorie pro domdacnosti, firmy a podniky.

2.1 Plany Microsoft 365 pro domacnosti

Kategorie pro domdacnosti obsahuje tfi nasledujici plany:
e Microsoft 365 pro rodiny
e Microsoft 365 pro jednotlivce
e Office pro studenty a domacnosti 2021[17]

2.1.1 Microsoft 365 pro rodiny

Tento plan je uréen pro maximalné 6 osob pracujicich na 5 zafizeni. Garantuje 6 TB cloudového
ulozisté OneDrive (1 TB na osobu) a prémiovy pfistup do aplikaci Word, Excel, PowerPoint, One-
Note, Outlook, Teams, Editor a Family Safety (mobilni aplikace). Dale také zajistuje technickou pod-
poru a pokrocilé zabezpeceni e-mailu a soubord.

Cena tohoto produktu je 2699 K¢/rok nebo 269 Ké/mésic.[17]

2.1.2 Microsoft 365 pro jednotlivce

V ramci pldnu Microsoft 365 pro jednotlivce jsou nabizeny stejné vyhody, jako plan Microsoft 365
pro rodiny, avsak plan je uréen pouze pro jednoho uZivatele a nezajisti pristup do aplikace Family
Safety.

Cena tohoto produktu je 1899 K¢/rok nebo 189 Ké/mésic.[17]

2.1.3 Office pro studenty a domacnosti 2021

V planu Office pro studenty a domdcnosti 2021 jsou zahrnuté pouze zakladni aplikace Word, Excel
a PowerPoint.
Pro koupi tohoto planu je tfeba jednordzoveé zaplatit 4099 K¢.[17]



2.2 Plany pro firmy

V této kategorii jsou nabizeny 4 nasledujici plany:
e Microsoft 365 Business Basic
e  Microsoft 365 Apps pro firmy
e Microsoft 365 Business Standard
e  Microsoft 365 Business Premium [17]

Microsoft 365 for business

(and old names for reference)

Microsoft 365 Business Basic = S YN

L]
(Office 365 Business Essentials) Exchange  Teams Sharepoint OneDrive  + web versions of Word, Excel and PowerPoint

Microsoft 365 Business Standard “ $ Q (= i E' a " & ¥

(Ofﬁce 365 Business Premium) Exchange  Teams Sharepoint OneDrive  Outlook Word Excel  PowerPoint Publisher  Access

X dDeE A AIES

Microsoft 365 Business Premium Gctioge Tama Swnpuint Grabe Owoce  Wom  Exw  Powpoint Pusisr fcess
(Microsoft 365 Business) -y [;. N i o 9

- W

Adv. Threat  Intune  Information Defender Conditional Windows

Protection Protection Access Virtual Dsktp
Microsoft 365 Apps AL EEEE"
(Ofﬁce 365 Eus'[ness) OneDrive  Outlook ‘Word Excel PowerPoint Publisher Access

Note: Not all features/product logos shown.

Obrdzek 1: Nabizené aplikace podle pldnu

Zdroj: Microsoft 365 Business Standard vs Premium. AIITEK services [online].

2.2.1 Microsoft 365 Business Basic

V tomto planu je moZné hostovat firemni e-maily s vlastni doménou a postovni schrankou o veli-
kosti 50 GB. Déle nabizi dostupné ulozisté OneDrive o velikosti 1TB na uZivatele, vedeni schiizek az
pro 300 lidi a moZnost nepretrzité technické podpory. V planu jsou také zahrnuty aplikace Microsoft
Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, OneDrive, SharePoint a Exchange. Aplikace se zobrazuji
pouze ve webovém rozliSeni, nejsou dostupné jejich desktopové verze

Tento plan stoji 5,10 € (priblizné 124,04 K¢) bez DPH mésicné za uzivatele a je nabizen jako roc¢ni
predplatné. [17]

2.2.2 Microsoft 365 Apps pro firmy

V planu Microsoft 365 Apps pro firmy, na rozdil od pfedchoziho planu, neni mozné zaloZeni firem-
nich e-maill s vlastni doménou a vedeni schiizek. Na duhou stranu jsou zde zastoupeny aplikace
Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive, Access a Publisher v jejich desktopové verzi
s prémiovymi funkcemi.

Za tento plan je nastavena cena 8,80 € (214,37 K¢) bez DPH mésicné za uZivatele a je nabizen jako
rocni predplatné. [17]
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2.2.3 Microsoft 365 Business Standard

V planu Microsoft 365 Business Standard je zahrnuto vse, co je nabizeno u planu Microsoft 365
Business Basic. Obsahuji v3ak jiné benefity, a to presnéji desktopové verze aplikaci Office, moznost
hostovani webinar(l, spravu schiizek se zakazniky a Nastroje pro registraci a vytvareni sestav Ucast-
nikd. V tomto planu jsou také pridany aplikace Access a Publisher.

Za tento plan je nastavena cena 10,50 € (255,78 K¢) bez DPH mési¢né za uZivatele a je nabizen jako

ro¢ni predplatné. [17]
2.2.4 Microsoft 365 Business Premium

Microsoft 365 Business Premium je poslednim planem v nabidce plan( pro firmy a nabizi nejen
stejné vyhody jako plan predchozi, ale i lepsi zabezpeceni, ochranu pred kybernetickymi utoky a
fizeni pfistupu a dat. Tyto nové funkce zajistuji dvé nové aplikace Intune a Azure Information Pro-
tection.

Za tento plan je nastavena cena 18,60 € (455,88 K¢) bez DPH mési¢né za uZivatele a je nabizen jako
rocni predplatné. [17]

2.3 Microsoft 365 pro podniky

Microsoft 365 pro podniky obsahuje plany urcéené pro vétsi podniky a jsou vytvorené tak, aby vy-
hovéli jejich naro¢néjsim pozadavkim. Z tohoto divodu maiji vice dostupnych funkci a aplikaci,
které dostupné pro pfedchozi kategorie nebyly.
Plany v této kategorii jsou:

e Microsoft 365 E3

e Microsoft 365 E5

e  Microsoft 365 F3 [17]

Office 365 Enterprise Suites

Features Office 365 Services

Business Class Email and Calendars Exchange Online 50 GB Unlimited RVGUTGTES]
. Social, Video, Sites Yammer, 0365 Video, SharePoint Online ° [
NEW . IM, Online Meetings, Meeting Broadcast Skype for Business 4 v
File Storage, Sharing, Information Discovery OneDrive for Business, Delve L) L]
Office Online ] .
. Office Client Apps Office 365 ProPlus °

NEW . Archiving, Rights Management, Data Loss Prevention, Encryption °

NEW . Predictive eDiscovery,

NEW . End User and Organizational Analytics Power Bl Pro, Delve Org Analytics

NEW . Cloud PBX Skype for Business
NEW . PSTN Conferencing Skype for Business

NEW . PSTN Calling Skype for Business Add-on

A\ttachments/URLs, Access Control

Secure

a

Note: Skype for Business has standalones available for Cloud PBX and PSTN Conferencing

Tabulka 1: Porovndni funkci pland pro podniky

Zdroj: Microsoft Office 365 Enterprise — Which Plan is Right For You? My Choice SOFTWARE [online]
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2.3.1 Microsoft 365 E3

Plan Microsoft 365 E3 zahrnuje mnoho funkci. Mimo funkce, které zajistovaly jiz plany predchozi,
tento plan predstavuje vice pokrocilych aplikaci a sluzeb stavénych pro vétsi organizace. Jedna z
téchto funkci je soubor aplikaci podporujicich fizeni prace. Mezi tyto aplikace patfi Microsoft Plan-
ner, Power Apps, Power Automate, Power Virtual Agents a To Do. Dale je zde také moZnost vypra-
covani analyz pomoci aplikaci Power Bl Pro nebo Viva Pfehledy. Tento plan, ale i ostatni plany z této
kategorie se soustredi na bezpeénost dat a informaci firmy. Microsoft 365 E3 obsahuje dalsi apli-
kace Microsoft, jako jsou aplikace Microsoft Yammer, Stream, Swaym Visio, Lists, Exchange, Bo-
okings a dalsi. Za dany plan je nastavena cena 35,40 € (865,34 K¢) bez DPH mési¢né za uZivatele a
je uréen jako ro¢ni predplatné. [17]

2.3.2 Microsoft 365 E5

Plan Microsoft 365 E5 obsahuje vSe, co je zahrnuto v planu E3, akorat ve vétsi mife. Napfiklad je
zde nabizena prémiova ochrana informaci, vylepsené funkce délani analyz a vétsi kapacity schlizek
pres Microsoft Teams.
Cena za plan je nastavena na 53,70 € (1312,20 K¢) bez DPH mésicné za uZivatele a je nabizen jako
rocni predplatné. [17]

2.4 Ostatni plany

Microsoft dale nabizi rizné dalsi plany pro ,,specialni” podniky/organizace. Mezi tyto plany radime
napfiklad Microsoft 365 pro pracovniky prvniho kontaktu. Tyto plany jsou pojmenované Microsoft
365 F1, F3 a Office 365 F3. Lisi se zpravidla cenou s tim, Ze plany pro ,specialni“ podniky jsou fi-
nancné vyhodnéjsi z dlvodu toho, Ze nabizeji sluzby omezené pro hlavni potfeby zaméstnanc.
Mezi tyto plany se Fadi i plan pro statni spravu a plany pro neziskové organizace.

Plany pro neziskové organizace se déli na plany pro malé a stfedni organizace a plany pro velké
organizace.

Plany pro malé a stfedni neziskové organizace jsou plany:
e Microsoft 365 Business Basic
e Microsoft 365 Business Standard
e Microsoft 365 Business Premium

Tyto plany jsou podporovany granty pro ovéfené neziskové organizace a tim je ovlivnéna jejich
cena. Microsoft 365 Business Basic je zdarma pro az 300 uZivatell, cena produktu Microsoft 365
Business Standard ¢ini 2,5 euro mésicné (s rocnim zavazkem) a Microsoft 365 Business Basic stoji
4,6 euro mésicné (s ro¢nim zdvazkem) nebo zdarma pro maximalné 10 uZzivateld.
Pak jsou plany pro velké neziskové organizace a mezi ty se fadi:

e  Microsoft 365 E3

e Microsoft 365 E5

Plany pro velké neziskové organizace jsou stejné, jako plany E3 a E5 pro podniky, lisi se vSak cenou.

U planu Microsoft 365 E3 se cena snizi z 35,4 € na 8,8 € a u planu Microsoft 365 E5 z 53,7 € na 21,5
€. [17]
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2.5 Aplikace Microsoft 365

Microsoft 365 je sluzba, kterd si zaklada hlavné na svych jednotlivych aplikacich a pres léta jejiho
provozu pocet téchto aplikaci velice narostl. V této kapitole jsou kratce popsdny aplikace nejvyuzi-
vanéjsi.

2.5.1 Microsoft Word

Aplikace Microsoft Word je nejlépe proddvana softwarova aplikace ve vsech kategoriich. Byla vy-
dana v roce 1983 a postupem casu se s vyvojem pocitacovych technologii vyvinula vice, nez se oce-
kavalo. [1]

Microsoft Word je textovy editor, coZ v podstaté znamena elektronickou verzi pozndmkového
bloku, ktery slouzi pfedevsim k psani textu a jeho nasledném upraveni. [13]

Microsoft Word ma vsak vice nasledujicich funkci:

e Formatovani textu — pod formatovanim textu si mlZeme predstavit jeho manipulaci. To
napfiklad znameng, Ze v aplikaci miZzeme ménit velikost, barvu, zarovnani nebo styl pisma,
priddvat odrazky k textu, upravit zahlavi a zapati stranky a podobné.

e Vkladani prvk( — Touto funkci miZeme pridat do textu rizné objekty. Mezi tyto prvky patfi
obrdazky, obrazce, tabulky, ikony, grafy, rovnice, symboly, hypertextové odkazy a podobné.

e Revize — Microsoft Word ma také velice pokrocilou funkci revize, ktera umoznuje sledovat
a opravovat gramatické a slovosledné chyby v textu.

e Obsahy — tato funkce umoznuje do dokumentu vkladat automatizované obsahy, jako se-
znam kapitol, obrazkd, tabulek a citaci.

e Propojeni—tato funkce velmi podporuje spolupraci v tymu, jelikoz je mozné do dokumentu
psat poznamky nebo komentare pro ostatni.

e Sablony — v aplikaci jsou dostupné rdizné $ablony pro kaidodenni pouZiti, kde jsou jiz pfed-
pfipravené styly pisma, rozloZeni stranky a dalsi. Jako ptiklad bych uvedl Sablonu pro psani
Zivotopisu nebo pro déti Sablona pro dopis JeZiskovi. [24]

2.5.2 Microsoft Excel

Aplikace Microsoft Excel je tabulkovy editor, ktery umoziuje svym uzivateliim snadnou praci s daty,
matematickymi vypocty a analyzu danych dat v tabulkové podobé. [16] Aplikace byla vydana v roce
1982 pod jménem Multiplan. V roce 1987 byla aplikace pfejmenovana na Excel a nyni se poklada
za revolucni aplikaci pfi préci s daty. S pouzitim pokrocilejsich funkci je mozné data automatizovat.
[28]

Funkce, které aplikace Microsoft Excel nabizi:

e Tabulky — Microsoft Excel umoznuje tvorbu tabulek pro préci s daty. Tyto tabulky mQzou
byt rlizné velké a sloZité. Také je mozné tabulky vytvofit na vice seSitech v ramci jednoho
souboru.

e Grafické zobrazeni—v aplikaci je mozné vytvareni grafl a jinych grafickych zobrazeni k lepsi
vizualizaci dat

e Funkce a vypocty — aplikace je schopna vyuzit mnoho individudlnich funkci nejen k vypo-
¢tdm, ale i napfiklad vyhledani urcitych dat. Jako priklad takovéto funkce bych uvedl funkci
Suma, kterd secte vSechny Ciselné hodnoty v dané oblasti.

e Organizace — pomoci fazeni, filtrovani, vyhledavani nebo formatovani je vétsi mnozstvi dat
snadno v aplikaci organizované a prehledné.

e Propojeni — stejné, jako v aplikaci Microsoft Word je zde funkce pro praci v tymu. Clenové
mUiZou zanechavat komentare pro ostatni ¢leny. [16]
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2.5.3 Microsoft PowerPoint

Aplikace Microsoft PowerPoint se zaméruje na tvorbu a Upravu virtudlnich prezentaci. Aplikace se
zabyva zejména vizualni strankou, aby prezentace byly prehledné a zazivné. [22] Aplikace Microsoft
PowerPoint byla vydana v roce 1987 firmou Forethought, Inc. pod ndzvem Presenter. Tuto aplikaci
pozdéji v tomto roce firma Microsoft koupila. [21]

Funkce, které aplikace Microsoft PowerPoint nabizi:

e Uprava vzhledu — aplikace obsahuje Fadu nastrojd pro Upravu vzhledové stranky prezen-
tace. Mezi tyto nastroje patti formatovani textu, pozadi, Sablony nebo animované prechody
mezi snimky.

e Vkladani prvkd — do prezentaci je také mozné vkladat rizné objekty, jako jsou obrazky, vi-
dea, grafy, tabulky, textové pole, odkazy a dalsi.

e Promitdni — mimo ¢4ast na Upravy prezentaci je zde také ¢ast promitaci, kde se snimky zob-
razi na celou obrazovku. Tato funkce podporuje i vice monitord.

e Propojeni—stejné, jako v aplikaci Microsoft Word a v aplikaci Microsoft Excel je zde funkce
pro praci v tymu. Clenové mGzou zanechdvat komentare pro autora a ostatni ¢leny. [22]

2.5.4 Microsoft Outlook

Microsoft Outlook je aplikace zamérena na zprostifedkovani elektronické posty a casového ma-
nagementu. V této aplikaci je zahrnuto webové rozhrani, desktopova aplikace a mobilni aplikace.
[20] Aplikace byla vydana v roce 1997 a oproti ostatnim aplikacim ma ve svété pocitacovych tech-
nologii mnoho konkurence. Ve svété naptiklad G-mail a Mozzila Thunderbird a v Cesku napfiklad
Seznam nebo Centrum. [11]

Funkce, které aplikace Microsoft Outlook nabizi:

e E-mailového klienta —tento klient nabizi celou $kdlu nastroji pro praci s elektronickou pos-
tou. Témito nastroji je myslena tvorba, preposilani, odpovidani, kategorizace a vyhledavani
posty. Je také mozné pridat vice E-mailovych uctl na jednoho klienta.

e Seznam kontaktl — v aplikaci je mozné si vytvofit a spravovat kontakty. Je mozné pfidat
vlastni kontakty nebo vyhledat kontakty z adresare spole¢nosti a rozdélit je do rliznych sku-
pin pro lepsi pfehled.

e Kalendar —aplikace Outlook obsahuje kalendar, ktery je idealni na ¢asovy management. Lze
zde naplanovat akce a upominky a sdilet a prohliZet jiné kalendare.

e Ukoly — soudasti aplikace je také moznost tvorby ukolG. U téchto ukolG je také mozno pfi-
délovat ukoly, pfidavat popis, terminy dokonceni, pfikladat soubory a dalsi. [20]

2.5.5 Microsoft Teams

Microsoft Teams je aplikace zamérend na organizacni spolupraci vydana v roce 2017. | pfes to, Ze
aplikace byla predstavena neddavno, tak v ¢ervenci roku 2021 zaznamenala 250 milidn( aktivnich
uzivatelQ. Rychly rist poctu uzivatel( byl zejména ovlivnén korona virovou epidemii po celém svété
a omezeni pohybu, kdy aplikace Microsoft Teams, spolu se svym konkurentem Zoom, ziskaly velikou
popularitu a v jednu chvili byly povaZovany za standard schizek. Aplikace Microsoft Teams je na-
slednik aplikaci Microsoft Lync a Skype for Business.

Aplikace Microsoft Teams je idedlni feSeni pro komunikaci, jelikoz ma pIné vyvinuté textové zpravy,
hovory s videem i bez videa a ulozZisté na sdileni souborl. [7] Microsoft Teams se také pysni svym
propojenim s ostatnimi aplikacemi Microsoft 365. Nejlepsi propojeni ma s aplikaci Microsoft Out-
look, OneNote a SharePoint. Aplikaci Microsoft OneNote je napriklad mozné vloZzit pfimo do kanalu
pro psani poznamek béhem schtizek. [5]
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2.5.6 Microsoft Access

Microsoft Access je program na vytvareni a vedeni vlastnich databazi v pfipadech, kde se Microsoft
Excel pro poufZiti nehodi. Databaze mlzou byt vytvorené z dat, jako napfiklad faktury nebo vyuzité

jako nastroje pro inventuru. Mezi riznymi tabulkami také Ize vytvaret relace, které nastanou, kdyz
maji dvé nebo vice tabulek stejna pole (pro priklad viz obrazek). [15]

Auta spolecn

[ ] F, 5
¥ Kod auta — ¥ Kod zaméstnance
o |
SPZ |I Iména
kadelowy rok | Piljmeni
|
Znacka \ Celé jméno
Model \ Adresa
I| kAésto
| ;
| Stat
|
= Kid auta

Obrdzek 2: Priklad relace 1:1

Zdroj: Vytvareni relaci 1:1. Microsoft [online].

2.5.7 Microsoft Forms

Aplikace Microsoft Forms je pouzivana k tvorbé priizkuma, hlasovani nebo vyzkumi v podobé do-
tazniku. Aplikace je dostupna pouze na webovém rozhrani. [2] Dotazniky miZou byt zverejnéné
pouze pro lidi v dané organizaci nebo pro viechny bez omezeni a jsou jednoduse pfistupné pomoci
webového odkazu. Dotazniky mohou obsahovat otazky typu volba (kde jsou nabizené odpovédi),
text (kde je prostor pro kratky/dlouhy text), hodnoceni (pomoci nastavitelné skaly a nastavitelnych
symbol(l), datum (v pfipadé, kdy je pfi odpovédi poZzadovan datum) a dalsi.

Dale také aplikace Microsoft Forms umoznuje kontrolu odpovédi v redalném ¢ase s tim, Ze odpovédi
jsou zndzornény bud' ve tvaru textu, ¢isla nebo graficky. [8]
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Obrdzek 3: Zobrazeni odpovedi Microsoft Forms

Zdroj: Zobrazeni vysledkd. Microsoft [online].

2.5.8 Microsoft OneNote

Aplikace OneNote umoziiuje vytvareni a organizaci poznamek, v podstaté se jedna o elektronicky
poznamkovy blok. OneNote je aplikace podobna aplikaci Word, ale lisi se zejména moznosti fazeni
poznamek do rdznych knihoven, coZz znamena, Ze je zde moZnost mit vSechny pozndmky na jednom
misté na misto nékolika souborl. OneNote také vynika svym intuitivnim prostfedim, které se lehce
vyuziva. Aplikace je postavena na cloudovém feSeni, coZ znamena, Ze jsou pozndmky automaticky
ukladané na cloudové ulozisté.

V ramci aplikace OneNote je také moZno sdileni pozndmek s ostatnimi lidmi, spole¢né Upravy téchto
pozndmek a propojeni s jinymi aplikacemi, jako jsou aplikace Teams a SharePoint.

Funkce, které aplikace Microsoft OneNote nabizi:

e Tvorba a organizace poznamek — mimo tvorbu poznamek je také mozné poznamky organi-
zovat do rliznych oddil(i a stranek (napftiklad oddil ,chemie” a stranka ,, Periodicka tabulka“),
pfiddvat oznaceni, filtrovat a vyhleddvat poznamky a dalsi.

e VlozZeni prvkl — mezi poznamky je také mozné vkladat rlizné objekty, jako tfeba obrazky,
tabulky, odkazy, vlastni kresby/poznamky, videa, grafy atd.

e Spoluprace — pozndmky je mozné sdilet s ostatnimi, coz jim umozZnuje Upravy v redlném
Case, diky cloudovému feseni. Je také mozné sdilet pouze jednotlivé stranky nebo oddily.
[19]

2.5.9 Microsoft Sway

Aplikace Microsoft Sway je ndstroj uréeny ke tvorbé sestav, prezentaci nebo néjakého pribéhu. Jeho
ucelem je predani néjakych informaci, myslenek nebo pfibéhu v pfehledné formé. [29]

Funkce, které aplikace Microsoft Sway nabizi:
e Text—v aplikaci Sway jde pridavat a upravovat text
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e Vkladani — jedna z nejdllezitéjsich funkci aplikace Sway je pridavani multimédii, jako jsou
obrazky, odkazy, videa, zvuk a dal$i pomoci HTML kédu (vlozeni mapy, formulare atd.). Déle
Ize vkladat skupiny, jako jsou napfiklad mfizka, Stos, prezentace a dalsi. Do skupiny mfizka
je mozné napriklad vlozit vice fotek do mtizkovitého zobrazeni.

e Prezentace — po vloZeni dat se da jednoduse upravit prezentace, kde se podobné, jako u
aplikace PowerPoint zobrazi prezentace na celou obrazovku.

e Remix — funkce remix je velice uZite€na pfi pfipravé prezentace, jelikoZ staci vlozit data a
pomoci této funkce se vytvofi automaticka prezentace, kterd mize obsahovat chyby, ale ty
pak jdou jednoduse upravit. [12]

2.5.10 Microsoft OneDrive

OneDrive je jednak ulozny prostor pro ukladani dat v Office 365, jednak aplikace umoznujici syn-
chronizaci dokument(. Aplikace je pfistupna webovym prohlizecem, prohlizecem soubor(i nebo
aplikaci na mobilu. Pokud je OneDrive pouzivdn na uctu poskytnutém praci nebo skolou, tak se
jednd o OneDrive pro firmy. OneDrive pro firmy je pouZivan nejen jako uloZisté, ale i na sdileni
dokument( mezi pracovniky. OneDrive pro domacnosti se pouZiva zejména jako ulozZisté. [4]

Aplikace ma dvé hlavni vyuziti.
1. Ulozisté dat
2. Spoluprace — aplikace umoZriuje propojit vice uZivatell v organizaci.

Kapacita, kterou uloZisté OneDrive poskytuje zavisi na planu zakoupeného uZivatelem nebo organi-
zaci. [18]

Business storage plans Details Price Storage limit

OneDrive for Business (Plan 1) |File sharing and OneDrive storage. $5 / month 1 TB per user

Advanced security and Unlimited individual cloud

OneDrive for Business (Plan 2) ) $10/ month ]
compliance capabilities. storage —five or more users.
Web and mobile versions of
. . . ) 1 TB per user
Microsoft 365 Business Basic Word, Excel and PowerPoint S5 user / month
i 25TB max / person
included.
. . Business-class email. 1 TB per user
Microsoft 365 Business Standard $12.50 user / month
Desktop apps. 25TB max / person

Tabulka 2: Porovndni velikosti cloudového uloZisté v riznych planech

Zdroj: How to Get Unlimited OneDrive Storage for Free. CBackup [online].

2.5.11 Microsoft SharePoint

Aplikace Microsoft SharePoint je webovy prostiedek pro spolupraci ve firmé. SharePoint je zamé-
feny na tvorbu firemniho intranetu neboli tvorbu webovych stranek dostupnych pro potrebu za-
méstnancl organizace. Cilem aplikace je usnadnit komunikaci a celkovou spolupraci ve firmé. Sha-
rePoint je zcela veden ve webovém rozhrani a Ize ho také pouZivat pouze jako cloudové uloZisté na
sdileni dokument(l v rdmci organizace, ale to je jen jedna moznost, jak jej vyuZivat. [3]

Funkce, které aplikace Microsoft SharePoint nabizi:

e Sprava dokumentl — jak jsem uvedl na konci predchoziho odstavce, tak SharePoint nabizi
vlastni cloudové uloZisté, které je vhodné pro sdileni dokumentd v rdmci organizace.
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Organizace dokumentU je docilena moznosti rozdélovani do slozek a néjaké typy doku-
mentd Ize upravovat v samotném webovém rozhrani.

e Vedeni informaci — SharePoint také umi pracovat s daty, a to zejména ve formé seznamd,
stranek nebo prispévkl. Pro vedeni slozitéjsich seznami s velkym mnoZstvim dat jsou lepsi
volbou aplikace Excel nebo Access, ale pro mensi objem informaci a pro lepsi dostupnost je
aplikace SharePoint vhodnéjsi.

e Spoluprace — aplikace se pysni velice sofistikovanou propojenosti s ostatnimi aplikacemi
Microsoft 365. Nejvice propracovanou spolupraci ma s aplikacemi Microsoft Teams, Out-
look, OneNote, Excel, OneDrive a PowerAutomate. Celd aplikace je zamérena také na spo-
luprdci v prosttedi aplikace, tudiz je zakomponovano mnoho funkci pravé pro tento ucel.
Mezi tyto funkce napfriklad patfi upravovani dokumenta v aktualnim case a sprava verzi
(bud dokumentll nebo seznam a stranek)

e Pristupy — vlastnik webu ma moznost nastavit pfistupy jednotlivych uZivatell. Tyto pristupy
se poté upravuji na cleny a vlastniky, kde ¢lenové maji jen omezena prava a vlastnici maji
prava upravovat a pridavat vse, co je v aplikaci mozné. [23]

3 Vyuziti aplikace SharePoint

Aplikaci SharePoint Ize vyuzit ve vSech podnicich, tato kapitola popisuje zavislost mezi velikosti pod-
niku a vyuzitim aplikace SharePoint.

3.1 Vymezeni drobnych, malych a stfednich podnikt

V této kategorizaci se stfednimu podniku rozumi, jako podniku, ktery ma méné, nez 250 zamést-
nancll a jehoz ro¢ni obrat nepresahne 50 miliont EUR nebo jehoZ roc¢ni bilan¢ni suma nepresahne
43 miliond EUR.

Dale je v této kategorizaci definovan podnik maly, jako podnik, ktery ma méné, nez 50 zaméstnancl
a jehoZ rocni obrat nebo jehoZ rocni bilan¢ni suma nepfesahne 10 miliond EUR.

Naposledy jsou v této kategorii zahrnuty podniky drobné (jinak mikropodniky). Pro ty plati, Ze za-
méstnavaji méné, nez 10 zaméstnancl a jejich ro¢ni obrat nebo jejich ro¢ni bilan¢ni suma je mensi,
nez 2 miliony EUR. [6]

3.2 Vyuziti aplikace SharePoint v drobnych, malych a strednich
podnicich

Z tohoto vymezeni Ize vidét, Ze parametry, které podniky rozdéluje je celkovy pocet zaméstnancl
a rocni obrat. Z téchto parametri je jasné, Ze ¢im vétsi podnik je, tim vétsi potfebu pro komunikacni
strukturu (jako naptiklad pomoci intranetu) bude mit.

Pfikladem tohoto muZe byt neziskova organizace TechSoup, kterd méla byt plvodné pouzita pro
zpracovani této prace. Tato neziskova organizace ma pouze 7 zaméstnancu, tudiz by se radila do
podnik( drobnych a potfeba této organizace pro vyuziti intranetu zprostfredkovaného aplikaci Sha-
rePoint byla velice mald. Po zméné podniku na firmu Uéetni s.r.o., kterd je fazena jako podnik maly,
a po diskuzi s vedenim firmy bylo hned jasné, Ze tato firma najde pro intranet vice vyufziti. Také
timto vyplyva, Ze s velikosti podniku roste mira vyuZiti nejen intranetu, ale i celkové informacné-
technologické struktury. [26]
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V praktické ¢asti je popsan proces vybéru podniku, ve kterém intranet vytvofit, informace o daném
podniku, proces tvorby intranetu pomoci aplikace SharePoint, proces tvorby dotazniku spokoje-
nosti zaméstnancl a jeho vyhodnoceni. Cilem praktické casti této bakalarské prace je zjisténi pfi-
nosu vytvofeného intranetu pro zaméstnance podniku. Pfinosem se mysli, zdali se zlepsila/zhorsila
efektivita prace, komunikace a celkové prostiedi v podniku. Tento cil bude zjiStén pomoci anonym-
niho dotazniku tykajiciho se spokojenosti s uzivanim vytvoreného intranetu pomoci aplikace Sha-
rePoint.

4 Proces vybéru podniku

Po vybéru tématu bakala¥rské prace byla jejim vedoucim predstavena firma TECH SOUP Ceska re-
publika, cozZ je neziskova organizace, ktera se zabyva poskytovanim technické podpory a nastroji
pro ostatni neziskové organizace. Tato firma puUsobila jako zprostfedkovatel vhodné neziskové or-
ganizace, pro niz mél byt vypracovan “Intranet” pomoci aplikace Microsoft SharePoint. Neziskovou
organizaci, ktera by tuto sluzbu potfebovala se nepodatilo po dlouhé dobé nalézt. Bud' tuto sluzbu
samotném prosttedi firmy TECH SOUP Ceskd republika i pres to, 7e to je mala firma do 10 zamést-
nancl. Béhem jiz pokrodilejsi faze tvorby na tomto intranetu nebylo lehké ziskat podnéty k dosta-
tecnému dotvoreni intranetu, z ddvodu neznalosti firmy a nedostate¢nému vysvétleni pozadavka.
PFi tvorbé se ukazalo, Ze intranet neni pro malé neziskové organizace pfilis vhodny produkt. Z to-
hoto ddvodu byla ukonéena spoluprace ze strany firmy TECH SOUP Ceska republika.

Poté byla dohodnuta spoluprace s firmou Uéetni s.r.o., kterd uvitala tvorbu intranetu a po nékolika
jednanich bylo dohodnuto, co by mél intranet obsahovat, aby byl pro firmu uzitecny a pfinosny.
BohuZel se ukazalo, e firma Ugetni s.r.o. pouZivé pro svou praci pouze bezplatnou zkudebni verzi
licence Microsoft Teams.

Vzhledem k tomu, Ze tvorba intranetu pomoci aplikace SharePoint byla mozna i jen s touto licenci,
bylo rozhodnuto s tvorbou intranetu zacit a pokud by se ukazala pfinosna, licenci si firma zakoupi.

4.1 Firma Uéetni s.r.o.

Tuto firmu zalozZil v roce 1996 Ing. Tomas Novotny a zabyva se komplexnim vedenim ucetnictvi
zejména v Praze, ddle vedenim mezd, danové evidence a poskytovani darfového a ucetniho pora-
denstvi.

Vyznamnym prinosem, ktery tato firma nabizi je nastaveni vzdaleného pristupu k ucetnimu soft-
waru, ktery umoznuje predavani vstupnich informaci od klienta a vystupy z Ucetnictvi. Dale spolec-
nost poskytuje pro své klienty online fakturacni systém.

Firma nabizi dlouhodobé zkusenosti s vedenim dariové evidence, mezd a ucetnictvi. Ke kazdému
klientovi ma individualni pfistup. Spolecnost poskytuje vedeni Uéetnictvi bez jakéhokoliv omezeni,
cozZ znamena, Ze nezalezi na lokaci klienta a velikosti jeho firmy.

B&hem vyvoje firmy doslo k zalozeni Ucetni spole¢nosti k.s., kterd se zabyva poskytovanim Géetnich
sluZeb prevaziné neplatclim DPH a k zaloZeni Auditorské s.r.o jejiz ¢innost se zaméruje na poskyto-
vani daflového poradenstvi.

Mezi klienty spolecnosti patti firmy, které podnikaji nejen v oblastech obchodu, sluzeb, cestovniho
ruchu, priimyslu i zemédélstvi, ale také advokati a lékari. Klienti vétSinou patfi do sféry podnikatel-
skych subjektl, ale zabyva se i problematikou rozpoctovych, pfispévkovych a neziskovych organi-
zaci. [27]
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5 Proces tvorby intranetu pomoci aplikace Sha-

rePoint

Jeliko? ve firmé Ucetni s.r.o. nebyla aplikace SharePoint nikdy pouZivana, byl vytvofen novy web s
nazvem firmy a popisem ,intranet spole¢nosti U¢etni s.r.0.“ a dale bylo pridané logo firmy a upra-
veny motiv webu tak, aby souhlasil s barvami pouZzitymi v logu firmy.

5.1 Hlavni stranka

Po otevreni firemniho webu je uZivatel presmérovan na domovskou stranku webu. Na této strance
se nachazi barevny oddil rozdéleny na rozloZeni ,tretinovy pravy” (dvé tretiny vlevo a jedna tfetina
vpravo).

Leva strana oddilu obsahuje hlavni banner s péti nejdlleZitéjsimi odkazy na stranky a odkazy. Tyto
odkazy jsou: Obédy, Dovolené — Prosinec, Kybernetickd bezpecnost, Smérnice a Kontakty. Hlavni
Banner je webova ¢ast, diky které Ize pfehledné zobrazit uzite¢né odkazy pomoci tzv. ,dlazdic” a v
tomto pripadé je ¢ast rozdélena na pét dlazdic. Pokud se stranka zobrazuje na mensi obrazovce
(notebook, tablet apod.), tak se banner zobrazi ve formé filmového pasu.

Na pravé strané oddilu se nachazi dvé webové Casti. Prvni ¢ast , Svétovy €as”, je ¢ast, ktera zobra-
zuje aktudlni ¢as a datum v nastavené oblasti. V tomto pFipadé je nastavena oblast Prahy 10. Druhd
¢ast zobrazuje aktualni pocasi v dané oblasti. Stejné, jako u predchozi ¢asti je zde nastavena oblast
Prahy 10. Pocasi je zobrazeno pomoci malé ikony mraku nebo slunce, Ciselné hodnoty teploty,
slovné vyjadreny stav (slunecno, zatazeno atd.) a ocekdvané teploty pres den a v noci. Tato ¢ast je
zobrazovana pomoci sluzby MSN Pocasi, co? je sluzba zobrazujici pocasi od firmy Microsoft.

Prague 10, Czechia

1 3:02 patek, 16. 12. 2022

Prague 10, Czechia

Q _2 °C  Slabé snézeni

-2°/-5° MSN Pocasi

Obrazek 4: Hlavni banner

Zdroj: Vlastni zpracovdni

Dalsi oddil na domovské strance je rozvrzeny stejné, jako oddil prvni, tudiz ma rozvrzeni zvané ,tre-
tinové pravé”.

Leva strana obsahuje tfi webové ¢asti:

1. Aktuality — tato webova ¢ast se pouzivd k zobrazeni piispévk(l na webu. Cast je nadepsand
»aktuality”, jelikoZ prispévky na tomto webu jsou aktuality ze svéta Ucetnictvi, které maji za
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cil to, aby zaméstnanci byli v obraze ohledné aktualniho déni v Ucetnictvi. Jsou to pfispévky
jako: Prominuti zaloh na silniéni dan 2022, Zvefejnéni Ucetni zavérky prostifednictvim DPPO
a Jednordazovy pfispévek na dité.

Danovy kalendar — webova ¢ast ,,Udalosti“, ktera zobrazuje udalosti vytvorené skrze kalen-
dar zvany ,danovy kalendar”. Tento kalendar slouzi jako pfipominka pro zaméstnance za-
byvajicimi se Géetnictvim ohledné duleZitych zakonnych terminech, které se musi dodrzet.
Jednotlivé udélosti jsou pFevzaté z dafiového kalendare z portalu G&D Uetni kancelaf. Ka-
lendar je doplnény do konce roku 2022.

Kontakty — na konci této stranky se nachazi seznam kontaktl. Seznam se tu nachazi v celku
a objevuje se na hlavni strance, aby byl lehce pfistupny, jelikoZ je povaZovan za nejdulezi-
téjsi soucast intranetu. DGkladnéjsi popis tohoto seznamu se nachazi v kapitole o sezna-
mech.

Prava strana oddilu také obsahuje 3 webové ¢3sti:

1. Schuizky v konferencni mistnosti — webova ¢ast ,,udalosti“, kterd zobrazuje naplanované
schizky v konferencni mistnosti. Udalosti si planuji zaméstnanci, aby se z divodu pouze
jedné konferenéni mistnosti nestalo, Ze pfijdou dva klienti v jeden ¢as. Uddlost je vidy na-
depsana zkratkou zaméstnance/zaméstnancd, ktefi v dany termin budou mistnost pouzi-
vat.

2. Narozeniny a akce — dalSi webova ¢ast je také typu ,uddlosti” a zobrazuje udalosti vedené
skrze stejnojmenny kalendar. JelikoZ se v této firmé délaji oslavy narozenin, tak tato ¢ast
ma za cil upozornit zaméstnance na nadchazejici narozeniny svych kolegu/kolegyn. Déle
jsou v tomto kalendari zakomponované firemni akce a vylety. Mezi ty se fadi napfiklad va-
nocni vecirek, vodacky vylet apod.

3. KancelaFe — na konci této stranky je vlozen stejnojmenny seznam. Uéelem tohoto seznamu
je rychly pfistup k adrese hlavni a externich kanceldfi a k rychlému odkazu na mapy spolec-
nosti Google.

Aktuality Schiizky v konferenéni Zobrazit vie
~+ Pridat mistnosti
Zvefejnéni ucetni zavérky =HFhidat udsjost
prostiednictvim DPPO
» 563/19 PRO w
19. po19.12. 12:00
PRO ™
Jednoréazovy prispévek na dité 19. po 19,12, 13:30
PRO WW+TN
PRO ™
271 st 21.12.10:00
Dalé
Danovy kalendar 2022
T Frestuesest Narozeniny a akce Zobrazit vie
Tereza Ouradova
PRO PRO PRO tsle st16. 11, Calj den
20. 217. 27.
dan z piijma dan z pfidané hodnoty energetické dané Kancelare Zobrazit vie
= = =2 Nazev Adresa M
o s o — g
Kontakty Zobrazit vie Kancela# Hodonin H Hi

Nov

Obrazek 5: Hlavni stranka

Zdroj: Vlastni zpracovdni
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5.2 Seznamy

Seznamy v prosttfedi aplikace SharePoint slouZi jako uloZiSté dat (napfiklad seznam , kontakty”)
nebo jako lehké formulare (napfiklad seznam , dovolené — Prosinec”).
Intranet obsahuje celkové 6 seznamd.

5.2.1 Kontakty

Seznam kontakty je nejzadanéjsi soucast celého intranetu, jelikoz firma dfive neméla Zadny seznam,
kde by slo najit kontakty na vSechny zaméstnance. Seznam obsahuje tyto sloupce:

e Jméno — sloupec je typu jeden rfadek textu a obsahuje kiestni jméno a pfijmeni zamést-
nancd.

e Zkratka —ve firmé se pouzivaji zkratky vyvozené ze jména zaméstnanc, zkratky se pouZivaji
ve vykazu prdce, v SMS zpravach, v e-mailové korespondenci apod. Sloupec je typu jeden
radek textu. Vytvareji se spojenim prvnich pismen celého jména (Filip KoZeny = FK) nebo v
pripadé duplikatl vice pismeny z prijmeni (Tereza Hajkova = Tha).

e (Oddéleni — tento sloupec oznacuje oddéleni, ve kterém zaméstnanec pracuje. Sloupec je
typu volba, coZz znamen3, Ze pfi vypliovani nové polozky je zobrazena nabidka nékolika
moznosti. V pfipadé tohoto seznamu je zde nabidka 4 moZnosti, tyto moZnosti jsou Vedeni,
Ucetni, Sekretariat a IT.

e Telefonni ¢islo 1,2 a 3 — tyto sloupce jsou typu jeden radek textu a obsahuiji telefonni Cisla
na zaméstnance. Kazdy zaméstnanec mlze uvést az tfi rizna telefonni Cisla

Seznam vyuZziva zobrazeni, kde jsou jednotlivé polozky abecedné setfazené podle oddéleni od Z po
A.

Kontakty v

Jméno Zkratka Oddéleni | Telefonni éislo 1 Telefonni éislo 2
Tomas Novotny ™ Vedeni

Véra Vytiskova v Vedeni

Adéla Hacaperkova AH Ugetni 607 817 222

Veronika Cermakové Ve Ugetni 73

Vit Maurenc VM Uéetni 605 %

Tereza Hajkova Tha Ugetni 739 211 270

Jana Quporova 1o Ugetni 7757822
Karolina Kohligkova KK Ugetni 731781012

Jifina Nozigkova Ucetni

va Kovaiova ko Ugetni

Eliska Janckova 4] Ugetni 724 787 342

Blanka RaZickova BR Ugetni 724 758 179

Tereza Oufadova TO e 602 777 147

Filip KoZeny FK IT 722 772 612

Obrdzek 6: Seznam kontaktii

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5.2.2 Smérnice

Seznam smérnice je souédst intranetu Zadana prevaziné vedenim firmy. Obsahuje seznam vytvore-
nych smérnic. Seznam je zde proto, aby byly soustfedény vSechny smérnice pro zaméstnance, které
si pak mohou kdykoliv predist.

Seznam obsahuje tyto sloupce:

e Nazev — tento sloupec je typu jeden fadek textu a zobrazuje nadpis smérnice, aby kazdy
mél prehled, o jakou smérnici se jedna.

e Datum - datum je jak nazev sloupce, tak jeho typ a zobrazuje datum, kdy byla smérnice
napsana, aby zaméstnanci vidéli, jak moc je smérnice aktualni.

e Autor smérnice — sloupec je typu jeden radek textu a obsahuje celé jméno autora dané
smérnice.

e Odkaz na smérnici — tento sloupec je typu hypertextovy odkaz a obsahuje nazev urcité
smérnice s pfipojenym odkazem, pres ktery se zaméstnanec proklikne na danou stranku v
prostfedi intranetu, kde je smérnice v plném znéni napsana.

Seznam vyuZiva zobrazeni, kde jsou jednotlivé polozky sefazené podle data od nejnovéjsich po nej-
starsi

Smérnice
Nazev Datum T Autor smérnice Odkaz na smérnici ~
Zakladni pravidla pro sestavovani Ggetni zavérky 19.04.2021 Tereza Hajkova Zakladni pravidla pro sestavovani Géetni zévérky
Ukladani na R’ 19.04.2021 Tereza Hajkova Uklidani na "R
Disk ,U" (Share) 28.05.2021 Tereza Hajkova Disk "U
MultiSport karta 16.08.2021 Tomas Novotny MultiSport karta
Elektronické podavani 14.09.2022 Véra Vytiskova Elektronické podavani

Obrdzek 7: Seznam smérnic

Zdroj: Vlastni zpracovdni

5.2.3 Potvrzeni precteni smérnic

Tento seznam byl poZadovan vedenim firmy, jako rozsifeni seznamu ,Smérnice”. Jeho Ucelem je
potvrzeni zaméstnancl o precteni danych smérnic. To je docilené tim, Ze kazda smérnice obsahuje
na svém konci odkaz na tento seznam.

Prvni sloupec seznamu je sloupec typu jeden radek textu a obsahuje jména jednotlivych zamést-
nancll. Seznam dale obsahuje 5 sloupcl typu volba, kde jsou na vybér moznosti ,Ano“ a, Ne“. Tyto
sloupce maji ndzvy podle jednotlivych smérnic a jsou nastavené tak, aby jejich vychozi hodnota byla
,Ne“ a zaméstnanci tak museli manualné hodnotu zménit.

Jednotlivi zaméstnanci maji nastaveny pristup tak, aby mohli vidét a upravovat pouze svij radek.
Vedeni firmy naopak m(ze vidét upravovat vse.
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Potvrzeni pfecteni smérnic +r

Jméno Zakladni pravid...
Filip KoZeny

Tereza Oufadova
Tereza Hajkova
Adéla Hacaperkova
Milan Ugrin

Lukaé Brina

Vit Maurenc

Matyas Duda
Veronika Cermakovs
Lucie KadIcikova
Jifina NoZickova

Iva Kovafova

Diana Varyvoda

Josef Dvorak

Obrdzek 8: Seznam potvrzeni o precteni smérnic

Zdroj: Vlastni zpracovani

5.2.4 Dovolena - Prosinec

Disk "U" (Share) -

Uklddani na "R"

MultiSport

Tento seznam byl vytvoren na zakladé poZzadavku trvalych zaméstnanc(, jako misto, kam si zapiso-
vat sv(j vybér dovolené, aby to bylo prehledné nejen pro né, ale i pro ostatni zaméstnance a vedeni.

Tento seznam byl veden pouze pro mésic prosinec.

Prvni sloupec je typu jeden Ffadek textu a obsahuje celé jméno zaméstnance. Ddle je soulasti se-
znamu 19 sloupcl typu Ano/Ne, které se nazyvaji podle pracovnich dnd v mésici. Tyto sloupce jsou
formdatovany tak, Ze kdyZ je polozka Ne, tak je poloZka bila a kdyZ je polozka Ano, tak ¢ervena, aby
bylo v seznamu prehledné vidét, kdy ma dany zaméstnanec dovolenou. Jednotlivi zaméstnanci maji
nastaveny pfistup tak, aby mohli a upravovat pouze svij fadek, avSak vidét mohou vSechny.

Dovolené - Prosinec

Jméno 112
Tereza Oufadova Ano
Iva Kovafova Ne
Véra Vytiskova Ne
Tereza Hajkova Ne
Diana Varyveda Ne
Matyas Duda Ne
Jifina NoZickova Ne
Jana Quporova Ne
Lukag Brina Ne
Elizka Janckova Ne
Blanka Razickové Ne

Obrdzek 9: Seznam Dovolend — Prosinec

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5.2.5 Kancelare

Seznam kanceldre je jednoduchy seznam s cilem lehkého vyhledani adresy externich kancelafi.

Seznam obsahuje tyto sloupce:

Nazev — sloupec je typu jeden radek textu a obsahuje nazev dané kancelare (napf. Hlavni kancelar)

Adresa — sloupec je typu jeden fadek textu a obsahuje adresu dané kancelare. Adresou se
mysli ulice, ¢islo domu, mésto a Cislo popisné

Mapa — tento sloupec je uréeny pro rychlé zobrazeni dané kancelare pomoci mapy. Sloupec
obsahuje odkazy na mapu, tudiz je typu Hypertextovy odkaz. Odkaz prfevede zaméstnance
na mapy zprostifedkované spolecnosti Google, kde je jiz zobrazena lokace dané kancelare.
Ucel tohoto sloupce je rychlé vyhledani idedlni cesty do téchto kancelafi.

Kancelare s

Nazev Adresa ™ Mapa
Hlavni kancelaf Hlavnf
Kancelaf Hodonin Obchodni 21, Hodonin Hodonin
695 01
Kancelar Ceské Budgjovice Pekarenska 41, Ceské Ceské Budé&jovice

Budéjovice 370 04

Obrdzek 10: Seznam externich kancelari

Zdroj: Vlastni zpracovadni

5.2.6 Onboarding zaméstnance

Seznam zaméreny na kontrolu Cinnosti, které museji byt dokonéeny pfi pfichodu nového zamést-
nance do firmy. Obsahuje pokyny jak pro nového zaméstnance, tak pro zaméstnance stavajici, ktefi
maji na starost zaskoleni. Mezi tyto ¢innosti patfi tvorba ucta (uzivatelskych, do programu apod.),
zaskoleni prace v pouzivanych programech, ¢teni smérnic atd.

Seznam obsahuje tyto sloupce:

Cinnost — sloupec je typu jeden Fadek textu a obsahuje struény nazev €innosti, konfiguro-
vany tak, by bylo na prvni pohled jasné, o co se jedna.

Popis — tento sloupec je nastaven na vice fadkd textu a slouZzi k blizSimu vysvétleni nebo
nastaveni podminky (napfiklad: pouze v ptipadé prace zdomova) dané Cinnosti.
Dokonceno — Sloupec typu Ano/Ne s nastavenou vychozi hodotu na volbu ,Ne“. Je uréen k
zaskrtavani hotovych cinnosti. Dale je také nastavené podminéné formatovani s tim, Ze v
pfipadé hodnoty ,Ne“ je pole Cervené s tmaveé cervenym textem a v pfipadé hodnoty ,,Ano”
je pole zelené s tmavé zelenym textem.

Dokonceno dne — tento sloupec zobrazuje datum dokonceni dané c¢innosti. Z tohoto d-
vodu je sloupec typu ¢as a datum.

Odkaz — jako posledni sloupec obsahuje seznam sloupec typu hypertextovy odkaz, kde se
nachazi odkazy potrebné pro splnéni ¢innosti (zatim jen odkaz na seznam ,,smérnice”).
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Obrdzek 11: Seznam Onboarding zaméstnance

Zdroj: Vlastni zpracovdni

5.3 Stranky

Stranky jsou v tomto intranetu pouZity pro vzdélavani zaméstnanca.

5.3.1 Kyberneticka bezpecnost

Tato stranka poskytuje zaméstnanctiim informace, které zajisti dostatec¢nou kybernetickou bezpec-
nost nejen na pracovisti, ale i pfi domacim pouziti. Stranka kybernetickd bezpecénost slouZi jako
rozcestnik. Obsahuje webovou ¢ast “Rychlé odkazy”, ve které jsou zahrnuty odkazy na tyto stranky:

Hesla a spravci hesel — zde jsou uvedeny informace o tom. jak spravné vytvofrit bezpecné
heslo a jak pouzit spravce hesel, napiiklad aplikaci”KeyPass”. U¢elem této stranky je vzdélat
zaméstnance, aby nedoslo k naruseni bezpecnosti firmy z divodu opakujicich se nebo sla-
bych hesel.

E-mail — jednou z nejvétsich kybernetickych hrozeb pro firmy je Utok pfes e-mailové
schranky. Na této strance se nachazi informace, jaké nebezpecné e-maily mohou zamést-
nanci obdrZet, jak je poznat a jak se jim branit. Mezi zminéné nebezpecné e-maily patfi e-
maily podvodné, Spamy a podvodna praktika zvana Phishing. Zaméstnanci zde najdou také
kroky, jak kontrolovat e-mail z neznamého zdroje.

Stahovani — tato stranka obsahuje navod pro bezpecné stahovani souborid na internetu.
Tyto navody se zabyvaji stahovanim obsahu ze socialnich siti, filmd a hudby, program( a
pfiloh z e-mailll. Ve vSech téchto oblastech je nebezpecné stahovat jakykoliv obsah, pokud
neni stranka zarucené bezpecna (napfr. Programy pres stranky Microsoft).

Internet — pohyb po internetu mize skryvat nebezpeci a na této strance je popsano, jak mu
zamezit. Témto hrozbdm lze zamezit pomoci “VPN”, coz je soukroma virtualni sit, ktera Vas
dokdzZe ochranit ptred utoky po internetové siti. Na Utoky pres internetové stranky a sou-
bory je vhodné pouZivat “antivir”, jako je naptiklad Avast nebo AVG. Tyto antivirové pro-
gramy nabizeji i ¢dste¢nou ochranu zdarma.

Vypinani pocitacl — tato stranka porovnava zejména Usporu energie v rliznych stavech po-
¢itace. Ve firmé je zvykem nechdvat pocitace zapnuté nebo v reZzimu spanku, pro pfipad
potfeby pfipojeni na dany pocitac skrze vzdalenou plochu. Tato stranka ma za cil seznamit
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zameéstnance s rozdily Uspor energie spojené s pocitatem a presvédcit je, aby pocitac vypi-
nali, kdyZ neplanuji pracovat z domova.

5.3.2 Zaméstnanecké benefity

Obsahem této stranky je popis vyhod zaméstnancl, které poskytuje zaméstnavatel. Pfes konkrétni

evvs

Mezi zaméstnanecké benefity patfi:

e Stravenky

e Dovolend

e Firemni akce

e MultiSport karta — na této strdnce je navod, jak ziskat a vyuZit kartu MultiSport, kterd je
firmou zcela hrazena. Dale zde najdeme seznam aktivit a mist, kde Ize kartu vyuzit. Nakonec
je zde dostupny také odkaz na webové stranky firmy Multisport.

e Proplacené obédy — tato stranka obsahuje odkazy na dvé blizké jidelny, ze kterych si za-
méstnanci mohou vybrat jidlo, jenZ si nasledné zapisi do pfipraveného dokumentu a jenz
firma poté proplati. Odkaz na dokument se nachazi na konci stranky.

5.3.3 Smeérnice

Tyto stranky jsou odkazany ze stejnojmenného seznamu a jejich soucasti jsou:

e Ukladani na “R” - je smérnice, ktera popisuje obsah a postup ukladani soubor( na disk “R”.
Je zde blize definovano, jaké soubory ukladat do jakych slozek.

e Zakladni pravidla pro sestavovani ucetni zavérky — tato smérnice podrobné popisuje postup
pro sestaveni Ucetni zavérky. Nalezneme zde také uzitecny odkaz na platné kurzy devizo-
vého trhu uvedeného na strankach Ceské narodni banky.

e Disk “U” (Share) - na této strance je vysvétleno, jaké dokumenty se ukladaji na disk “U”.
Mezi tyto dokumenty patfi Skolici materialy, smérnice, zalohy, narozeniny atd. Disk ,U” se
v podstaté dfive pouzival jako nové vznikly intranet.

e MultiSport karta — zde nalezneme informace ohledné MultiSport karty v pfipadé, Ze se
jednd i o tzv.doprovodné karty.

e Elektronické podavani — ozndmeni o zméné poddavani .xml soubori. Tyto soubory, které se
drive posilaly na e-mail mohou zaméstnanci zasilat pfimo pres aplikaci FORM STUDIO.
Stranka obsahuje také odkaz na podrobny navod, jak tyto soubory podavat.

Na konci kazdé smérnice se nachazi odkaz na seznam “Potvrzeni precteni smérnic”, kde zaméstna-
nec potvrdi precteni sezndmeni se smérnici.

5.3.4 Pouzivané programy a rady k nim

Stranka s ndzvem ,Pouzivané programy” obsahuje pouze kratky text a webovou ¢ast pojmenova-
nou ,,Rychlé odkazy“. Tato ¢ast obsahuje odkazy na stranky k jednotlivym program(m nebo aplika-
cim.

Tyto odkazy jsou nasledujici:

e PREMIER — nejpouzivanéjsi ucetni program v podniku. Na strance lze nalézt informace o
tomto programu, na co se program zaméruje, odkaz na webové stranky (kde je také moz-
nost placeného Skoleni) a odkaz na jeho uzivatelsky manual.

e FormStudio — tento program uréeny pro praci s formulafi je ve firmé velice duleZity. Tato
stranka obsahuje informace o programu, priklady nejpouzivanéjsich formulara, vyhody pro-
gramu, odkaz na webové stranky programu, odkaz na uZivatelsky manual a odkaz na
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podrobnéjsi ndvod na zakladni funkce programu (mezi které patfi pridani novych klientd,
zakladni formulare a aktualizace programu).

e Danova informacni schranka (dale DIS) — DIS je webova aplikace pouzivana pro zobrazeni
danovych informaci o klientech podniku. Stranka obsahuje vysvétleni, co DIS je a co lze v
aplikaci nalézt. Dale Ize na této strance nalézt odkaz na tuto aplikaci, odkaz na uZivatelsky
manual a odkaz na elektronickou podporu.

Formstudio

Tiskopisy a predlohy formulard uZ nemusite shanét na Gfadech nebo hledat na internetu. FORM studio obsahuje pfimo v sobé stovky aktudlnich
predloh tiskopisd a vzorowych dokumentd. Kterykoliv formulaf na poditadi jednodude vyplnite a vytisknete. Diky aktualizaci pfes internet dostavate
pravidelng nejaktualnéjsi vzory.

S programem FORM studio miZete posilat formuléfe do datovych schranek organizaci statni spravy a pfistupovat ke své datové schrance. Stadi jen
spravné zadat pfistupova hesla v nastavens

NejpouZivanéjii elektronicke formulafe uZivateli FORM studia:
* dariové pfiznani fyzickych a pravnickych osob
* piizndni k DPH (dani z pfidané hodnoty)
* kontrolni hlaseni DPH
* priznani k dani silniéni
* piehled o pfijmech a vydajich pro 0sveE pro €577 (Zeskou spravu socidlniho zabezpedeni)
* piehled pro ZP (zdravotni pojistovny pro 0svE)
* rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pfiloha k Géetni zévérce
s .. amnoho dalfich formulafi

Hlavni vyhody sw FORM studio

Zasadnim zplsobem usnadfiuje praci a Setfi éas, ktery vypliiovanim riznych formulaid travite. Mnoho tdajd vibec nevypliiujete, program to udéld za
vas podle pfedem nastavenych parametrd, vypoltem nebo odvozenim z jiZ zadanych Gdaja.

Vyplnéné formulafe mizZete v dokonalé kvalité vytisknout nebo elektronicky odeslat. Program plné podperuje elektronické podani formulard statni
spravy s elektronickym podpisem.

Pridani klientd, zakladni formulaf a aktualizace

UZivatelsky manual

StaZeni a webové stranky FormStudic

Obrdzek 12: Stranka FormStudio

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6 Vyhodnoceni vyzkumu spokojenosti integrace
aplikace Microsoft SharePoint v podniku

Uéetni s.r.o.

Po dokonéeni tvorby intranetu podniku Uetni s.r.o. pomoci aplikace SharePoint a po zpracovani
potifebnych pfistupl k tomuto intranetu byli zaméstnanci o jeho existenci informovani formou jak
pomoci e-mailové korespondence, tak osobné. Zminény e-mail obsahoval prosbu o préci s jednot-
livymi ¢astmi intranetu, tak aby mohli zaméstnanci posoudit jejich kvalitu a pouZitelnost nejen pro
jejich préci, ale i pro osobni vztahy ve firmé. Dale e-mail obsahoval stru¢né vysvétleni, co intranet
obsahuje, hypertextovy odkaz na intranet a navod, jak se do néj prihlasit. E-mail byl odeslan dne
9.12.2022.

Poté nasledovala tvorba anonymniho dotazniku s ucelem zjisténi spokojenosti zaméstnanci s in-
tranetem. Dotaznik byl vytvoren pomoci aplikace Microsoft Forms a obsahuje celkem 31 otazek s
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tim, Ze je rozdélen na 3 oddily. Oddil prvni obsahuje otazky o samotném zaméstnanci (tzv. ,Udaj-
nik“) a zahrnuje 3 otazky, které se taZzou na vék, pohlavi a pozici v podniku. Oddil druhy je zaméren
na predchozi zkuSenosti zaméstnance s aplikacemi Microsoft 365, coz znamena, jaké z aplikaci dfive
pouzival, zdali dfive slySel a pouzival aplikaci SharePoint a jaky z ni mél dojem. Posledni oddil se
zabyva spokojenosti zaméstnancl se samym feSenim intranetu v podniku. Jsou zde otazky tazajici
se jak na spokojenost s jednotlivymi ¢astmi a celkového feseni, tak i na navrhy, co zaméstnanciim
chybélo a chtéli by vidét do budoucna v intranetu zakomponované. Dotaznik byl vSem zaméstnan-
clm zptistupnén dne 9.12.2022 se Zadosti o vyplnéni odpovédi do 16.12.2022.

Dne 16.12. 2022 byl dotaznik vyhodnocen. Bylo osloveno 24 zaméstnancd podniku a z nich 18 za-
méstnanct odpovédi vyplnilo, coZ je 75 %. Vzhledem k tomu, Ze dotaznik byl anonymni a byl usku-
tecnén v prfedvanocnim obdobi, kdy je pravidelné velky ndval prace a osobnich povinnosti, je pocet
odpovédi povaZovan za Uspésny.

6.1 Udaje o zaméstnanci (tzv. ,udajnik”)

Jak jiz bylo zminéno, dotaznik vyplnilo 18 zaméstnanc(, z toho 14 Zen a 4 muzi, pficemz zdaleka
nejvice jich bylo ve véku 22-30 let, nasledovano vékovou skupinou 31-40. Z pozic zaméstnancl pre-
vaZovala prace na pozici Uetni a Hlavni G¢etni, ale také dva zaméstnanci s pozici IT, jeden tzv. ,,bri-
gadnik”, jeden Office manager a jeden Externi konzultant (s pfistupem k internim zaleZitostem pod-
niku).

Ué&astnici podle véku

10
9
8
7
6
Q5
4
3
2 I

1

., 1 ]

18-21 22-30 31-40 41-50 50-65

Vék

Graf 2: Ucastnici podle véku

Zdroj: Vlastni zpracovani

6.2 Vyhodnoceni dosavadnich zkusenosti s Microsoft 365

Zajimavé jsou reakce na dotaz ohledné dfivéjSiho pouZiti jednotlivych aplikaci Microsoft 365.
Vsichni dfive pracovali pouze se dvéma aplikacemi, a to MS Word a MS Excel, témér vsichni potom
s aplikacemi MS Teams, MS Outlook a MS PowerPoint. Osm zaméstnancl dale pracovalo s aplikaci
MS OneNote, Sest s aplikaci SharePoint a pét s aplikaci MS Access. S aplikacemi MS Project, MS
PowerAutomate, MS Visio, MS Power Bl a MS Sway pouze jeden zaméstnanec. S aplikaci MS Sway
dosud nepracoval Zadny ze zaméstnancd.

O samotné aplikaci SharePoint poté slySela pouze polovina zaméstnancl. Vétsina z nich ma dojem,
Ze se aplikace pouziva ke sdileni dokumentu a jako uloZisté soubor(. Z téchto deviti zaméstnancl
pouze Sest tuto aplikaci v minulosti pouZivalo a vétsina jeji pouzivani hodnoti kladné s prlimérnym
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hodnocenim 7,50 na desetibodové Skdle, kde hodnoceni ,, 1“ je nejhorsi a hodnoceni ,, 10 je nej-
lepsi.

6.3 Vyhodnoceni aplikace SharePoint

Méné dobre vSak hodnoti Gcastnici prizkumu jeji prehlednost, a to primérnym hodnocenim 6,9.
Zde se ovsem nachazi jeden zaméstnanec, ktery prehlednost ohodnotil pouze zndmkou 1, naopak
osm ucastnikd hodnoti prehlednost hodnocenim 8 a vyssim. UZitecnost aplikace SharePoint je hod-
nocena vysoko s priimérnym hodnocenim 8,17 a deseti hodnocenimi 9 a 10. Vzhled aplikace je
hodnocen vcelku dobfre, a to primérnym hodnocenim 7,83. Celkové hodnoceni aplikace SharePoint
je ve firmé ,Ucetni s.r.o.“ hodnocena ratingem 7,72 na desetibodové $kale. Na dotaz, co si prali
zaméstnanci na aplikaci SharePoint zlepsit odpovédélo sedm zaméstnanc(. Tri odpovédéli, Ze jsou
takto spokojeni, tfi by chtéli zlepsit pfehlednost aplikace a jeden by ji chtél nadale rozsi¥it.

Hodnoceni aplikace SharePoint

3 5 6 7 8 9 10

Hodnoceni

Pocet Ucastnikd
N w

[ERN

Graf 3: Hodnoceni aplikace SharePoint

Zdroj: Vlastni zpracovani

6.4 Vyhodnoceni spokojenosti se samotnym intranetem v pod-
niku

Bylo vytvoreno celkové 11 hlavnich ¢asti intranetu pro néz bylo dotazovano konkrétni hodnoceni.
Mezi hodnocenimi konkrétnich ¢asti se ukazaly velké rozdily, které prokazaly vhodnost nékterych
Casti a nepfilis velkou potfebu u ¢asti jinych. Toto je subjektivni hodnoceni zaméstnanc(.

Jako nejvice potrebné byly hodnoceny dvé ¢asti intranetu — seznam kontakt( a darovy kalendar,
nadpolovi¢ni podporu mély dale tyto ¢asti:

Aktuality, Kalendar narozenin a akci,

Rozpis schlzek v zasedaci mistnosti,

Smeérnice,

e Pouzivané programy a rady k nim.

Naopak mensi prinos byl zjistén u ¢asti:
e Stranky o kybernetické bezpecnosti,
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e Stranky o zaméstnaneckych benefitech,

e Onboarding novych zaméstnancd,

e Seznam externich kancelafi.
Nejméné potrebna byla posuzovana ¢ast Seznam externich kanceldfi s deseti hlasy, které ¢ast po-
vazovaly za nepotfebnou.
Dale nasleduje hodnoceni jednotlivych ¢asti intranetu na desetibodové skale, kde hodnoceni ,, 1“ je
nejhorsi a hodnoceni, 10 je nejlepsi.

6.4.1 Seznam kontakta

Tato ¢ast méla nejlepsi primérné hodnoceni ze vSech ¢asti, presnéji aplikace dosahla priimérného
hodnoceni 8,89 a jedendct zaméstnancu pridélilo ¢asti hodnoceni 10. Toto hodnoceni bylo nejspise
zpUsobené tim, Ze firma Zadny podobny seznam drive neméla, tudiz hledani kontaktl na kolegy
bylo narocné.

Hodnoceni ¢asti intranetu: Kontakty

12

10

Pocet Ucastnikd
(o))

2
, W B B =
5 6 7 8 9 10

Hodnoceni

Graf 4: Hodnoceni cdsti intranetu: Kontakty

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.2 Aktuality

Hodnoceni této ¢asti 7,89, je ve srovnani s ostatnimi ¢astmi primérné. Nejvice zastoupené bylo
ohodnoceni 8 od Sesti zaméstnancl. Tato ¢ast byla pfijata pozitivné a je pravdépodobné, Ze by hod-
noceni mohlo byt vyssi v zavislosti na atraktivité aktualit.
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Hodnoceni ¢asti intranetu: Aktuality
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Graf 5: Hodnoceni cdsti intranetu: Aktuality

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.3 Kalendar narozenin a akci

Hodnoceni této ¢asti bylo ve srovnani s ostatnimi nadprimérné s hodnotou 8,33 a Sest zamést-
nancl pridélilo této ¢asti hodnotu 10. Vétsina ucastnikl tuto ¢ast hodnoti kladné, a to nejspise kvali
zvyku slavit narozeniny zaméstnancl v podniku.

Hodnoceni ¢asti intranetu: Kalendar narozenin a akci
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Graf 6: Hodnoceni cdsti intranetu: Kalenddr narozenin a akci

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.4 Danovy kalendar
Tato ¢ast ziskala druhé nejvyssi primérné hodnoceni ze vSech ¢asti. Pfesnéji 8,56 s Sesti hodnoce-

nimi 10 a téZ s Sesti hodnocenimi 9. Tato ¢ast byla vyborné hodnocena a pfijata vétSinové. Pozitivni
hodnoceni je nejspiSe spojené s tim, Ze velka ¢ast dotdzanych zaméstnancl pracuje na pozici ucetni.
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Hodnoceni ¢asti intranetu: Danovy kalendar
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Graf 7: Hodnoceni Cdsti intranetu: Dariovy kalenddr

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.5 Rozpis schuzek v zasedaci mistnosti

S nadprimérnym hodnocenim 8,33 body a také Sesti hodnocenimi 10 byla tato ¢ast hodnocena
prevaziné kladné, i ptes to, Ze je tato ¢ast uzite¢nda pouze pro zaméstnance, ktefi maji potfebu schlzi
v zasedaci mistnosti.

Hodnoceni ¢asti intranetu: Rozpis schizek v
zasedaci mistnosti
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Graf 8: Hodnoceni ¢dsti intranetu: Rozpis schizek v zasedaci mistnosti

Zdroj: Vlastni zpracovani

6.4.6 Smérnice + potvrzeni jejich precteni
Hodnoceni této ¢asti je tésné pod primérnym hodnocenim celé aplikace s 7 a nejvice zastoupenym

hodnocenim 7 od Sesti zaméstnanc(. Tato ¢ast byla hodnocena pozitivng, i pres to, Ze byla urcena
zejména pro kontrolu ¢teni danych smérnic vedenim podniku.
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Hodnoceni ¢asti intranetu: Smérnice + potvrzeni
jejich precteni
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Graf 9: Hodnoceni ¢dsti intranetu: Smérnice + potvrzeni jejich precteni
Zdroj: Vlastni zpracovdni
6.4.7 Stranky o kybernetické bezpecnosti

Hodnoceni této Casti je pomérné nizké s 6,83 a deseti hodnocenimi mezi 5-7. Je mozné, Ze toto
hodnoceni je podpriimérné z divodu malé obavy z kybernetického Utoku na tento maly podnik, coz
je néco, na co musi byt zaméstnanci upozornovani.

Hodnoceni ¢asti intranetu: Stranky o
kybernetické bezpecnosti
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Graf 10: Hodnoceni ¢dsti intranetu: Stranky o kybernetické bezpecnosti

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.8 Stranky o zaméstnaneckych benefitech

evvs

evvs

ceni 1. Toto nizké hodnoceni mize byt vysvétleno dostate¢nym seznamenim zaméstnancl s témito
vyhodami, tudiz mensi potfebou jejich zakomponovani do podnikového intranetu.
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Hodnoceni ¢asti intranetu: Stranky o
zameéstnaneckych benefitech
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Graf 11: Hodnoceni ¢dsti intranetu: Stranky o zaméstnaneckych benefitech

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.9 Onboarding novych zaméstnanctl

S primérnym hodnocenim 7,00 a nejvice zastoupenym hodnocenimi 5 od péti zaméstnanci. Toto
pomérné nizké hodnoceni je pravdépodobné zplisobeno tim, Ze tato ¢ast neni nebo nebude po-
tfebna pro vSechny pracovniky, ale spise pro vedeni firmy a oddéleni IT. Toto potvrzuje i hodnoceni
10 od ctyr zaméstnancu, ktefi zfejmé nalezi k pracovnikiim, jenZ onboarding budou provadét nebo
jiz provadéli.

Hodnoceni ¢asti intranetu: Onboarding novych
zaméstnancl
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Graf 12: Hodnoceni ¢dsti intranetu: Onboarding novych zaméstnanct

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.10 Seznam externich kancelari

externi kancelare zfidka zaméstnanci navstévuji a preferuji komunikaci dalkovou. Timto je potieba
tohoto seznamu pomérné nizka.
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Hodnoceni ¢asti intranetu: Seznam externich
kanceldri
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Graf 13: Hodnoceni ¢dsti intranetu: Seznam externich kanceldri

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.4.11 Pouzivané programy a rady k nim

S tfetim nejvyssim hodnocenim 8,44, ¢tyfmi hodnocenimi 10 a Sesti hodnocenimi 9 je tato cast
vétsSinové kladné pfijata. Za Uspéchem této Casti pravdépodobné je, Ze jsou zde programy, které
zaméstnanci denné pouzivaji, tudiz mohou najit odpovédi na své problémy bez kontaktu s IT oddé-
lenim.

Hodnoceni ¢asti intranetu: Pouzivané programy a

rady k nim
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Graf 14: Hodnoceni dsti intranetu: PouZivané programy a rady k nim

Zdroj: Vlastni zpracovdni
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Zaver

Bakaldrska prace se zabyvala integraci aplikaci Microsoft 365 ve vybraném podniku. Cilem bakalaf-
ské prace bylo vytvoreni intranetu pomoci aplikace SharePoint v podniku Ugetni s.r.o. a analyza
jeho pfinosu pro zaméstnance podniku.

V praktické ¢asti byl vytvoren intranet daného podniku pomoci aplikace SharePoint. Tento intranet
obsahuje seznam kontaktd, ucetni aktuality, kalendar narozenin a spolecnych akci, dariovy kalen-
dar, rozpis schlizek v zasedaci mistnosti, smérnice a potvrzeni o jejich precteni. Dale také stranky o
kybernetické bezpecnosti, stranky o zaméstnaneckych benefitech, onboarding novych zamést-
nancU, seznam externich kancelafi, pouzivané programy a rady k nim.

Po vytvoreni intranetu byl mezi zaméstnanci podniku distribuovan anonymni dotaznik z dlivodu
zjisténi celkového dojmu zaméstnancl z vytvoreného intranetu a jeho uZitec¢nosti.

Z vyzkumu bylo zjisténo, ze o aplikaci SharePoint pred tvorbou intranetu podniku slySela polovina
respondentd. Vétsina z nich védéla pouze o funkci uklddani a sdileni soubor(. Jen Sest zaméstnanc(
s aplikaci SharePoint pred tvorbou intranetu podniku pracovalo. Hodnoceni této aplikace bylo spise
kladné s tim, Ze uzitecnost aplikace byla hodnocena vysoce, naopak prehlednost aplikace zaosta-
vala.

Vétsina ¢asti vytvoreného intranetu byla hodnocena pozitivné, mezi nejlépe hodnocené ¢asti patfil
seznam kontakt(, dafiovy kalendar, kalendar narozenin a akci a aktuality. Byly zde také ¢asti, které
byly naopak hodnoceny negativné, mezi ty patfily stranky o kybernetické bezpecnosti, stranky o
zaméstnaneckych benefitech a seznam externich kanceldfi. Dale zde byly také &asti, které byly mi-
feny pouze pro vybrany okruh zaméstnanc(, jako napfiklad onboarding novych zaméstnancl. Tato
Cast je uzite€na pouze pro zaméstnance, ktefi maji onboarding na starosti.

Z vyzkumu vyplynulo, Ze zaméstnanci vytvoreny intranet v podniku chtéji nadale vyuZivat. Pouze
jeden zaméstnanec pokracovat nechtél. JelikoZ firma pouzivala zkuSebni licenci Microsoft 365 byla
na konci dotazniku poloZena otazka, zda by zaméstnanci doporucili vedeni zakoupeni plnohodnotné
licence pro pokra€ovani podnikového intranetu. V této otazce byl ohlas vétSinové pozitivni, 10 za-
méstnancud zakoupeni doporucilo, 7 z nich uvedlo, Ze nevi. Stejné jako u predchozi otazky zde byl
jeden zaméstnanec, ktery by koupi licence nedoporucil. Tento zaméstnanec pozdéji v pfipominkach
napsal, Ze jeho rozhodnuti je z velké ¢asti ovlivnéno jeho osobni averzi k firmé Microsoft a sluzbach,
které firma nabizi. Dva zaméstnanci uvedli, Ze nakup licence by mél smysl v kompletnim prechodu
na technologie Microsoft 365.

Celkové Ize zhodnotit, Ze intranet by zaméstnanci radi nadale pouzivali, tudiz potvrdili jeho pozitivni
pfinos pro zaméstnance podniku. Neni jisté, zda vedeni podniku pfistoupi na koupi plnohodnotné
licence, ale je zfejmé, Ze zaméstnanci by radi pokracovali v uzivani a zdokonalovani intranetu. To,
zda vedeni podniku nakonec plnohodnotnou licenci pofidi, zaleZi na porovnani nakladd a celkovych
prinost pro podnik.
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