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ABSTRAKT

Vorcak Jan: Nastroje v MS Teams na zefektivnenie procesov vo vysokoskolskom prostredi.
— Ekonomicka univerzita v Bratislave. Hospodarska Informatika; Katedra aplikovanej
informatiky. —vediica zdvereénej prace Skolitel: Stresiidkova Anna RNDr. PhD.— Bratislava:
FHI 2023, pocet stran (45)

Zavere¢na praca je vypracovana na tému Nastroje v MS Teams na zefektivnenie procesov

vo vysokoSkolskom prostredi. Cielom zaverecnej prace bolo popisat’ MS Teams ako nastroj
na zefektivnenie procesov na vysokych skolach. Jednotlivé Casti zaverec¢nej prace boli
zamerané na popisanie funkcii ktoré nam MS Teams ponuka a poukazanie na mnozstvo
vyhod. Vysledkom rieSenia danej problematiky je ze MS Teams dokaze byt vyuZzivany vo

vysokoskolskych institicidch na zefektivnenie procesov.

Klucové slova: MS Teams, VysokoSkolské institucie, Funkcie.

Vorcéak Jan: MS Teams as a tool for streamlining processes in higher education. - University
of Economics in Bratislava. Economic Informatics; Department of Applied Informatics. -
Supervisor of the thesis: Anna Stresnakova, RNDr. PhD. - Bratislava: FHI 2023, number of
pages (45)

The thesis is focused on the topic of MS Teams as a tool for streamlining processes in higher
education. The aim of the thesis was to describe MS Teams as a tool for streamlining
processes in higher education. The individual parts of the thesis were focused on describing
the functions offered by MS Teams and highlighting the many advantages. The result of the
solution to this issue is that MS Teams can be used in higher education institutions to
streamline processes.

Keywords: MS Teams, Higher education institutions, Functions.
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Uvod

Vysokoskolské vzdelavanie Celi v sucasnej dobe mnohym vyzvam, ktoré mézu negativne
ovplyvnit’ jeho kvalitu. Medzi tieto vyzvy patri napriklad narast poctu Studentov, potreba
zlepsenia kvality vyucby a efektivnejSieho vyuzitia ¢asu a zdrojov. V rieSeni tychto
problémov moze pomdct pouzitie technologii, ktoré zefektivnia procesy VO
vysokoskolskom prostredi a zlepsia kvalitu vyucby.

Jednym z néstrojov, ktoré sa ukdzali ako vel'mi uZzito¢né, je aplikdcia Microsoft
Teams. Tato aplikdcia umoziuje vyucujicim a Studentom efektivnejSiu komunikéciu,
organizaciu a planovanie prednasok a cviceni, zdiel'anie a spracovanie materialov a mnoho
d’alsich ¢innosti. Vyhodou aplikdcie je aj to, ze je intuitivna a jednoducha na pouZzitie.

Cielom tejto prace je analyzovat, ako moze pouzitie aplikidcie Microsoft Teams
prispiet’ k zefektivneniu procesov vo vysokoskolskom prostredi a aky ma vplyv na kvalitu
vyucby. V praci sa budem zaoberat’ teoretickym popisom aplikacie, jej funkciami a vyuzitim
v ramci vysokoskolského vzdeldvania. Budem tiez popisovat’ konkrétne priklady vyuzitia
aplikacie v praxi a zhodnotim, ako aplikacia ovplyvnila a zlepsila vzdelavaci proces.

Pre tvorbu tejto prace budem vychadzat’ z existujicej literatary a $tudii, ktoré sa
zaoberaji vyuzitim aplikidcie Microsoft Teams v oblasti vzdelavania. Cielom prace je
poskytnut’” uceleny prehlad o tom, ako mdze aplikacia pomoct zlepSit kvalitu

vysokoskolského vzdelavania a zefektivnit’ procesy v tomto prostredi.



1 Sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici

1.1 Teoretické vychodiska

MS Teams je aplikécia vyvinuta spolo¢nostou Microsoft, ktora umoznuje efektivnu
spolupracu a komunikaciu v time, organizovanie stretnuti, zdielanie a spracovanie
dokumentov a mnozstvo d’alsich funkcii. Aplikacia bola prvykrat predstavena v roku 2016
stala sa populdrnou vo firmach, Skolach, neziskovych organizacidch a inych typoch
organizacii.

Vo sfére vysokoskolského vzdelavania méze MS Teams pomdct’ zefektivnit’ procesy
a zlepsit’ kvalitu vyucby. Aplikacia dovoluje komunikaciu medzi pedagégmi a Studentmi
nielen pocas vyucovania, ale aj mimo neho. TaktieZ poskytuje nastroje na organizovanie
prednasok, cviCeni, seminarov a inych aktivit, ako aj na zdielanie materidlov alebo
spoluprécu na projektoch.

MS Teams umozinuje rychle a jednoduché hodnotenie Studentov prostrednictvom
funkcie testovania, kvizov a ankiet. Taktiez poskytuje Studentom pristup k nahravkam
prednasok, ktoré moZu pouzit’ na opakovanie uciva alebo ak sa nemdzu zacastnit’ prednasok
v redlnom Case.

Okrem toho, MS Teams poskytuje moznosti pre zlepSenie spoluprace medzi
Studentmi. Studenti mozu vytvarat’ skupiny, komunikovat' medzi sebou, zdielat’ napady a
spolupracovat’ na roznych projektoch.

Vyuzitie MS Teams v rdmci vysokoskolského vzdelavania tieZ moZe pomoct’ zlepsit
efektivitu prace pedagogov. Pedagdgovia moézu jednoducho komunikovat' s kolegami
a medzi sebou zdielat’ informacie, materialy a sktisenosti. Vyhodou je ze m6zu jednoducho

sledovat’ postup Studentov a udrziavat’ si prehl'ad o praci timu. [3]



1.1.1 Vysokoskolské vzdelavanie v digitalnom veku

Vysokoskolské vzdelavanie sa v sucasnosti nachadza v digitdlnom veku, ktory

prinasa nové moznosti a vyzvy. S rozvojom technologii a internetu sa meni sposob, akym
Studenti ziskavaju vedomosti a ako sa vysokoskolské institicie snazia poskytnut’ kvalitné
vzdelanie.
Digitalne technologie ponukaju Studentom nové formy ucenia, ktoré sa liSia od tradi¢ného
vyucovania v triede. Online kurzy, seminare, interaktivne vided, virtualne laboratéria a
dalsie formy digitalneho vzdeldvania umoziuji Studentom pristup k ucivu kedykol'vek a
odkial’kol'vek.

Digitalne technoloégie taktiez umoziuji Studentom ucit’ sa vlastnym tempom a

vlastnym spdsobom. Studenti si mozu vybrat, aké témy cheu §tudovat, tym padom si mozu
prispdsobit’ svoje ucenie svojim potrebam a preferenciam.
Vysokoskolské institicie sa snazia vyuzivat digitalne technologie na zlepSenie kvality
vyuCby a poskytovanie Studentom novych a inovativnych sposobov ucenia. Vyuzitie e-
learningu, virtualnych tried a diskusnych fér v kombinacii s tradiénym vyucovanim médze
poskytnut’ Studentom bohatSie a rozmanitejSie vzdelanie.

V digitalnom veku sa tiez zvysuje dolezitost’ digitalnych zruénosti. Studenti by mali
byt’ schopni pouzivat’ digitalne néstroje a technoldgie nielen na zlepSenie svojho vzdelania,
ale aj na rieSenie problémov v profesiondlnom a osobnom zivote. Preto by mali
vysokoskolské institucie poskytovat’ Studentom prilezitosti na rozvoj digitalnych zru¢nosti
a pripojenie k digitdlnym komunitam.

Z toho vyplyva Ze digitdlna transformécia vysokoskolského vzdeldvania prinasa
nové moznosti a vyzvy. Studenti maju pristup k viac uéivu a novym spdsobom uéenia, zatial’
¢o vysokoskolské institicie sa snazia poskytnat’ kvalitné a inovativne vzdelanie, ktoré bude

pripravovat’ Studentov. [8]



1.1.2. Charakteristika a moznosti MS Teams
Microsoft Teams je komunikacnd platforma, ktora umoznuje rychlu a efektivnu

komunikaciu a spolupracu timov a skupin l'udi na réznych projektoch a tlohach. Tato
platforma umoziiuje komunikaciu prostrednictvom textovych sprav, hlasovych hovorov,
video hovorov, konferencii a zdielania obrazovky. Dalej umoziuje ukladanie, spravovanie

a zdiel'anie suborov a dokumentov v realnom c¢ase.

Integracia
Integracia s inymi nastrojmi a aplikdciami Microsoftu je jednou z kI'i¢ovych vyhod

Microsoft Teams. Tato integracia umoziuje jednoduché zdielanie a pristup k
suborom a dokumentom, ktoré sa nachadzaju v inych aplikaciach a sluzbach. je sada
produktov a sluzieb Microsoftu, ktord obsahuje mnoho néstrojov pre pracu s
dokumentmi, tabul’kami, prezentaciami a d’alSimi typmi stiborov. Integracia s Office
365 v MS Teams umoziiuje jednoduché zdielanie a spolupracu na dokumentoch,
ktoré st ulozené v cloude alebo na miestnom disku. OneNote je aplikédcia pre
poznamky a organizovanie informdcii, ktord umoziuje ukladat poznamky a
dokumenty v réznych formatoch to dovol'uje zdiel'anie poznamok a dokumentov. A
umoziuje rychle zdiel'anie informacii. SharePoint je platforma pre spravu a zdiel'anie
dokumentov a suborov v ramci organizacie. Integracia s SharePoint ma rychly
pristup k dokumentom a suborom, ktoré su ulozené v SharePoint a umoziuje

jednoduché zdielanie a spolupracu na dokumentoch.

Prisposobitelnost’ a flexibilita
Timy mézu byt vytvorené pre rozne projekty, oddelenia, alebo akékol'vek iné

kategorie, ktoré sa hodia pre konkrétnu organizaciu. V ramci timu je moZzné vytvarat
kandly, ktoré =zahfnaju tematické oblasti, ako napriklad "vyvoj softvéru",
"marketing" alebo "administrativa". Pouzivatelia sa mdzu pridat’ k tymto kanalom,
ktoré st pre nich relevantné, a ziskaju tak pristup k informéciam a diskusiam, ktoré
sa tykaju konkrétnej témy.

Okrem toho pouzivatelia MS Teams mdzu vytvarat’ skupiny pre rdzne ucely,
ako napriklad pre uzivatelov s rovnakymi zaujmami alebo pre projekty, ktoré sa

tykajii viacerych timov. Skupiny sa moézu lahko prisposobovat’ podla potrieb



pouzivatelov a mo6zu zahfnat rézne funkcie a nastroje, ktoré su relevantné pre
konkrétnu skupinu.

Tato prispdsobitelnost’ a flexibilita v MS Teams umoziuje pouzivatelom pracovat’
v prostredi, ktoré vyhovuje ich potrebam. Taktiez mézu organizdcie vytvarat

Specifické timy, kanaly a skupiny, ktoré sa hodia pre konkrétne projekty a ciele.

Efektivne riadenie projektov
MS Teams ponuka nastroje na efektivne riadenie projektov a koordinaciu timu.

Vytvéranie projektovych timov, pridelenie uloh a sledovanie pokroku projektov je
jednoduché. Kalendéar v aplikacii umoziiuje planovat’ a organizovat’ stretnutia a
udalosti. Je tiez mozné jednoducho sledovat’ a aktualizovat’ stav uloh a prispdsobit’
harmonogramy podla potreby. MS Teams ma rozsiahle integracie s d’al§imi
aplikaciami a nastrojmi Microsoftu, ako st napriklad Microsoft Planner alebo
Microsoft Project, ktoré st Specidlne navrhnuté pre riadenie projektov. To umoziuje
uzivatelom prisposobit’ si rieSenie projektového riadenia podl'a potrieb a preferencii

timu a zvysit’ tak efektivitu prace.

Zvysena produktivita
MS Teams poskytuje uZivatelom roézne komunika¢né nastroje, ktoré

podporuju efektivnu komunikéciu a spoluprdcu v timovom prostredi a zvySuji
produktivitu prace. Tieto nastroje zahffiajii chatovanie, video hovory, konferen¢né
hovory, zdielanie obrazovky, spoluprdcu na dokumentoch, planovanie uloh a
kalendar.

Aplikécia tieZ umoziuje prispOsobenie si jej rozloZenia a nastaveni, aby
vyhovovalo individudlnym potrebdm a preferenciam uZzivatelov. To umozZiuje
uzivatel'om prispdsobit’ si rieSenie projektového riadenia podl'a konkrétnych potrieb

a preferencii timu a zvysit’ tak efektivitu prace.

Bezpecnost’ a ochrana dat
Bezpecnost a ochrana dat st vel'mi dolezité pre vSetky digitalne nastroje, vratane MS Teams.

Aplikacia pontka rozne funkcie a nastroje na zabezpeCenie dat a ochranu stkromia

uzivatel'ov. Niektoré z tychto funkcii su napriklad:
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Autentifikacia: MS Teams podporuje rozne metddy autentifikacie, ktoré chrania
ucty uzivatel'ov pred neopravnenym pristupom.
Sifrovanie: Vietky data prenasané v ramci MS Teams st $ifrované, ¢o znamena, ze
st chranené pred neopravnenym pristupom pocas prenosu.
Kontrola pristupu: Administratori maji kontrolu nad tym, kto ma pristup k réznym
kandlom, skupinam a stiborom, ¢im sa zabezpecuje ochrana dat a sikromia.
Auditovanie: MS Teams umoziuje sledovanie a zaznamenavanie aktivit uzivatel'ov,
¢o pomaha chranit’ ¢ty pred neopravnenym pouzitim.
Zalohovanie a obnovenie: MS Teams poskytuje zdlohovanie a obnovu dat, ¢im sa
chrania data pred stratenim alebo poskodenim v pripade havérie alebo inych
neocCakavanych udalosti.

Tieto funkcie zabezpecuju, Ze MS Teams chrani data a sukromie uZzivatelov, a tak sa

pouzivanie aplikacie stava bezpecnejSim. [5]

1.1.3 Vyuzitie MS Teams v inych oblastiach vzdelavania
V zakladnych a strednych Skoldch mézu ucitelia vyuzitt MS Teams pre diStancné

vzdelavanie. Virtudlne triedy umoznujui Studentom pristup k materidlom, tlohdm a online
hodindm. Tato platforma umoziiuje monitorovanie pokroku Studentov a poskytovanie
spétnej vizby ucitelom. Vyuzitie MS Teams je efektivne najmé v obdobi pandémie, ked’ sa
Skoly musia prisposobit’ novym podmienkam.

Pre profesijny rozvoj a Skolenia vyuZiva mnoho spolo¢nosti a organizacii MS Teams
kvoli tomu, Ze mé mnoZstvo funkcii, ktoré umoziuji prezentovat’ obsah a diskutovat’ o iom
v realnom case. Okrem toho mdze byt pouzité aj na online certifikacné kurzy, vzdialené
tréningy a prezentacie produktov a sluzieb pre zékaznikov.

Virtualne triedy umoziuji ucitelom a trénerom vytvérat’ skupiny a poskytnut’ pristup k
materidlom, uloham a online hodinam. Interaktivne diskusie a kolaboracia zlepSuju
zapojenie Studentov/pracovnikov a zvySuju u€innost’ vyucby. Taktiez moze byt vyuzita pre
organizéciu online seminarov, prednasok a workshopov pre Sirokll verejnost’.

Pre koordinéciu a spolupracu vyskumnych timov a projektov sa tiez ¢asto pouziva MS
Teams. Tato platforma umoziuje zdiel'anie dokumentov a informadcii, planovanie a

organizovanie schodzok, vedenie online diskusii a prezentovanie vyskumnych vysledkov.
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Vyuzitie MS Teams sa preto stretdva v roznych oblastiach, ako je medicina, inzinierstvo,

veda a technologia. (Microsoft Teams for Education) [6]

1.2 Zefektivnenie procesov vo vysokoskolskom prostredi s vyuzitim MS

Teams

V predchéadzajicej Casti sme sa zaoberali teoretickym opisom aplikécie Microsoft Teams a
jej funkciami v ramci vysokoskolského vzdeldvania a jej vyuzitia aj mimo vysokoskolske;j
institucie. V tejto Casti sa budeme blizSie pozerat’ na konkrétne sposoby, ako moze tato
aplikacia prispiet k zefektivneniu procesov vo vysokoskolskom prostredi. Budeme aj
diskutovat’ o konkrétnych prikladoch a situacidch, v ktorych moéze byt tito aplikacia

efektivna a prinosna pre vysokoskolské vzdelavanie.

Online vyucovanie a diStancné vzdelavanie:
Sucasnej dobe, kedy sa stale viac vyuc€uje online a diStancne. MS Teams pontka

mnoho funkcii, ktoré mézu pomoct’ uéitelom a Studentom lepSie organizovat’ a spravovat’
SVoju pracu.

Jednou z velkych vyhod MS Teams pre online vyucovanie je moznost nahravat
online hodiny, ktoré sa neskdér mézu pouzit' ako ucebné materidly. To zvySuje efektivitu
uéenia a ul'ah&uje pristup k vyu¢bovym materialom. Dalsou vyhodou je moznost’ vytvérania
kandlov a skupin pre konkrétne kurzy alebo predmety, o umoznuje lepSiu organiziciu
materidlov a komunikaciu medzi Studentmi a ucitel'mi.

MS Teams tiez umoZiluje integraciu s inymi nastrojmi a aplikdciami, ako st OneNote
alebo SharePoint. Toto zabezpecuje jednoduché zdielanie a pristup k siborom a
dokumentom, ¢o zvysuje efektivitu prace a u¢enia. Dalsou vyhodou je moznost’ monitorovat’
pokrok Studentov a ich aktivit, ¢o ul'ahcuje ucitel'om sledovat’ tispesnost’ a pokrok Studentov
a prispdsobovat’ vyucbu podla ich potrieb a preferencii.

Vyuzitie MS Teams pre online vyucovanie a diStan¢né vzdelavanie moze teda zlepsit’
efektivitu prace a ucenia, a to prostrednictvom nahrdvania online hodin, vytvarania kanalov
a skupin pre kurzy, integracie s inymi néstrojmi a aplikdciami a monitorovania pokroku

Studentov.
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Virtualne konferencie a stretnutia

Virtudlne konferencie a stretnutia st v dnesnej dobe nevyhnutnym prostriedkom
komunikacie a spoluprace v roznych odvetviach vratane vysokoskolského prostredia. MS
Teams poskytuje univerzitdm a vysokym Skoldam moznost’ vytvarat a organizovat’ tieto
virtualne konferencie a stretnutia pre Studentov, profesorov a iné zainteresované osoby.
Tento nastroj umoznuje efektivne pldnovanie a spravovanie tychto stretnuti v ramci jednej
aplikacie.

MS Teams ponuka rozne funkcie, ktoré ul'ah¢uju diskusiu a spolupracu v redlnom
Case, ako aj zdielanie obrazoviek a dokumentov medzi G¢astnikmi. Toto umoziuje plynula
a interaktivnu komunikaciu, a tym aj efektivnejsSiu spolupracu.

Virtualne konferencie a stretnutia tiez zvysuju flexibilitu, ktord je dolezitd pre
Studentov a profesorov, ktori nemusia byt vzdy fyzicky pritomni na rovnakom mieste. MS
Teams umoziuje ucastnikom pripojit’ sa z ktoréhokol'vek miesta s internetovym pripojenim,
¢o ulahcuje komunikaciu a spoluprécu v pripadoch, ked’ je osobné stretnutie nepraktické
alebo nemozné.

Zdielanie informacii a dokumentov
MS Teams pontika uzivatelom moZnost’ vytvarat’, zdiel'at’ a pracovat’ na dokumentoch a

informacidch v redlnom cCase s ostatnymi ¢lenmi timu. Téato funkcia umoZiuje rychlu
spolupracu, vymenu napadov a zdiel'anie siborov medzi ¢lenmi timu. Pouzivatelia mézu
rychlo a jednoducho zdiel'at’ subory a dokumenty, upravovat’ ich a prispievat’ k nim bez toho,
aby museli pouzivat’ rozne externé nastroje alebo odosielali sibory cez e-mail. Integricia s
cloudovymi tloZiskami, ako je napriklad OneDrive, navySe umoZiuje uZivatelom
jednoducho pristupovat’ k svojim siborom z roznych zariadeni a zdielat’ ich s ostatnymi v
ramci timu. Tato funkcia pomaha zvysit produktivitu a efektivitu prace a zabezpecuje, ze
vSetci ¢lenovia timu maju pristup k rovnakym informaciam a dokumentom.

Spolupraca s externymi partnermi
Priradenie externych partnerov do virtudlnych timov a kanalov, kde mézu spolo¢ne pracovat’

na projektoch, zdiel'at’ dokumenty a informacie a komunikovat’ v redlnom Case. To zvySuje
efektivitu spoluprace a umoznuje lahky pristup k informaciam pre vSetkych
zainteresovanych. Okrem toho m6ze MS Teams byt pouzity aj na organizovanie virtualnych
stretnuti s externymi partnermi a na zdielanie informacii a dokumentov s nimi. Tato
funk¢nost’ umoziuje lepsSiu koordindciu projektov a vyskumnych aktivit a zvySuje ich
uspesnost’.
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Pracovné skupiny a projekty
MS Teams umoziiuje vytvaranie pracovnych skupin a projektov, ¢o je idedlna

platforma pre organizovanie timov a zabezpecCenie koordinacie a spoluprace medzi nimi.
Vdaka funkciam, ako su vytvaranie kanalov pre rozne témy a ulohy, priradenie tloh a
monitorovanie pokroku projektu, moze timovy manazér lepSie riadit’ projekt a zabezpecit’,
aby kazdy ¢len timu vedel, aké llohy ma na starosti a aké su ciele projektu. Tymto sposobom
sa zvySuje efektivita prace a moze sa dosiahnut’ lepsi vysledok projektu.

Vytvaranie kandlov pre rozne témy a tlohy umoznuje 'ahké organizovanie prace v
ramci timu a zabezpecuje, aby boli vSetci ¢lenovia timu informovani o aktudlnom stave
projektu. Priradenie tiloh a monitorovanie pokroku projektu umoziuje manazérovi timu
sledovat’ pokrok projektu a zabezpecit, aby bola praca na projekte vykonavana vcas a
kvalitne. To pomaha dosiahnut’ lepsi vysledok projektu a zabezpecit’ spokojnost’ Studentov

a vyucujucich. [4]

1.2.1 MozZnosti zefektivnenia procesov s vyuzitim MS Teams

MS Teams, ako jeden z hlavnych nastrojov v oblasti online komunikacie a spoluprace, moze
byt’ dolezitym doplnkom pre vysokoskolskeé inStitiicie. V tejto Casti sa pozrieme na mozZnosti
vyuzitia tejto platformy na zefektivnenie komunikacie medzi pedagégmi a Studentmi,
organizaciu prednasok a cvi€eni, zdiel'anie a spracovanie materidlov a hodnotenie Studentov.
Komunikacia medzi pedagégmi a Studentmi:

MS Teams umoziuje jednoduchu a rychlu komunikéciu medzi pedagdgmi a Studentmi v
realnom Case. Vdaka tomu, Ze je moZné organizovat’ konverzicie a vytvarat’ skupiny pre
rozne kurzy a projekty, je komunikacia efektivnejSia a prehladnejSia. Okrem toho,
pouzivatelia mozu jednoducho zdielat’ sibory a dokumenty, ¢o ul'ahcuje pracu a spolupracu.
Organizacia prednasok a cviceni:

MS Teams modze byt pouzité na online vyucbu, ako su virtualne prednasky a cvicenia.
Pedagogovia mézu planovat’ vyucbu, priradit’ ulohy a sledovat’ pokrok studentov. Platforma

taktieZ umoznuje zdiel'anie obrazoviek a prezentacii, ¢o ul'ahcuje vyklad uciva.
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Zdiel’anie a spracovanie materialov:

MS Teams umoziuje jednoduché zdielanie a spracovanie ucebnych materidlov medzi
pedagogmi a Studentmi. Pedagogovia mozu nahrat’ sibory, ako stt dokumenty a prezentacie,
a zdiel'at’ ich so Studentmi. Tento proces zjednodusuje vymenu informacii a ulahcuje pristup
Studentom k potrebnym materiadlom.

Hodnotenie Studentov:

MS Teams poskytuje pedagdégom moznost” hodnotit’ pracu a aktivity Studentov priamo v
ramci platformy. Téato funkcia umoznuje sledovat’ pokrok Studentov a poskytuje nastroje
na posudenie ich znalosti a schopnosti.

Spolupraca na projektoch:

MS Teams umoziiuje vytvaranie pracovnych skupin a projektov, kde sa mdézu Studenti,
profesori a ini zamestnanci univerzity spolo¢ne podielat’ na ulohach a projektovych
aktivitach. V ramci tejto platformy moézu byt vytvorené rdzne kandly a priradené ulohy,

ktoré umoznia efektivnejs$iu spolupracu a monitorovanie pokroku projektov. [9]

1.2.3 Implementacia MS Teams do existujucich procesov vo

vysokoskolskom prostredi

Implementacia MS Teams do existujicich procesov vo vysokoskolskom prostredi
moZe byt vel'mi prospesna. Prebieha to v niekol'kych krokoch a zahfia identifik4ciu potrieb
a cielov, planovanie a pripravu, tréning a podporu a integraciu s existujucimi systémami.
Prvym krokom je identifikovat, kde moze byt MS Teams najuzito¢nejSie vo vaSich
sucasnych procesoch. Identifikujte procesy, ktoré¢ moézu byt’ zefektivnené a ktory tim moze
ziskat’ najviac z implementacie. Druhym krokom je vytvorenie planu implementacie, ktory
zahffia casovy harmonogram a zodpovednost’ za kazdy krok. Uistite sa, Ze ste pripraveni na
podporu pouzivatelov, ktori budu pouzivat MS Teams, a Ze vSetci zainteresovani su
informovani o zmene. Tretim krokom je zabezpecit’ tréning a podporu pre pouzivatel'ov,
ktori budii pouzivat MS Teams. Poskytnite tréning, ktory zahfna funkcie a pouZitie
platformy, aby sa pouZivatelia citili pohodlne a sebavedomo pri pouzivani nastroja. Stvrtym
krokom je uistit’ sa, ze MS Teams je plne integrované do vasich existujucich systémov, ako
st napriklad LMS alebo kancelarske aplikacie. To zabezpeci, Ze vasi pouzivatelia budii mat’

pristup k informacidm a zdrojom z jedného miesta.
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Implementacia MS Teams do existujucich procesov vo vysokoskolskom prostredi
mdze byt zlozity proces, ktory si vyzaduje planovanie a koordinaciu. Tu st niektoré kroky,
ktoré mozu byt’ uzitocné pri implementacii:

Identifikacia potrieb a cielov:

Identifikacia potrieb a cielov je dolezitym prvkom pri implementacii a pouzivani MS

Teams v ramci vysokoskolského prostredia. Tu je niekol'ko krokov, ktoré¢ mézu

pomdct’ pri identifikacii potrieb a ciel'ov:

Zbierat’ spiatna vazbu od uzivatelov: Je dolezité ziskat' spéatni vizbu od
uzivatelov (pedagogov, Studentov a inych zainteresovanych osob), ktori by
mali pouzivat MS Teams. Tato spitnd vizba moze pomoct’ identifikovat’,
ktoré procesy st najvacsie vyzvy a na ktoré by mohol MS Teams mat’ najvacsi
dopad.

Analyzovat’ existujice procesy: Analyzovanie existujucich procesov v
ramci vysokoskolského prostredia moéze pomoct’ identifikovat’ oblasti, ktoré
mozu byt zefektivnené pomocou MS Teams. Pri analyze by sa malo zvazit,
ktoré procesy vyzaduju najviac komunikécie, koordindcie a zdielania
informacii.

Ur¢it’ prioritné oblasti: Po zberani spétnej vdzby a analyze existujucich
procesov by sa mali ur€it’ prioritné oblasti, kde by sa mohol MS Teams
najviac vyuZit'. Tieto oblasti mézu zahfiat’ organizaciu prednasok a cvicent,
zdiel'anie a spracovanie materidlov, hodnotenie Studentov a komunikaciu
medzi pedagdgmi a Studentmi.

Planovanie a implementacia: Po ur€eni prioritnych oblasti by mali byt
vytvorené plany na implementaciu MS Teams. Plan by mal zahriiovat, ako
bude MS Teams integrovany do existujucich procesov, aké st potrebné zdroje
a aky bude harmonogram implementacie. Je tiez dolezité zabezpecit, aby
uzivatelia boli spravne Skoleni na pouZzivanie MS Teams a aby boli k
dispozicii zdroje na podporu a rieSenie problémov.

Monitorovanie a vyhodnocovanie: Po implementacii MS Teams by sa
malo monitorovat’ a vyhodnocovat’ jeho pouzivanie a uspesnost’. To moze
pomoct identifikovat’ oblasti, kde je potrebné zlepSenie, ako aj oblasti, kde
MS Teams poskytuje vyznamné zlepSenia. Na zéklade tychto poznatkov by

sa mali vypracovat’ plany na
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Pri planovani implementicie MS Teams je dolezité zvazit’ nasledujice kroky:
Identifikovat’ timy a procesy: Zistit, ktoré timy a procesy budi najviac

profitovat’ z implementacie MS Teams a aké konkrétne funkcie by mohli byt
pre tieto timy a procesy uzitoc¢né.
Zostavit’ timy a priradit’ zodpovednost’: Zostavit' timy, ktoré budu
zodpovedné za rézne aspekty implementacie MS Teams, vratane technickej
pripravy a podpory pre pouzivatel'ov.
Stanovit’® ¢asovy harmonogram: Stanovit casovy harmonogram pre
implementaciu MS Teams, ktory zahffia planované terminy nasadenia,
testovania a tréningu pouZzivatel'ov.
Priprava technického prostredia: Priprava technického prostredia pre MS
Teams, vratane nastavenia a konfiguracie.
Tréning pouZivatel’ov: Zabezpecit' tréning pouzivatel'ov, aby boli schopni
pouzivat MS Teams a jej funkcie.
Podpora pouzivatel'ov: ZabezpeCit podporu pre pouzivatelov, ktori
potrebuju pomoc pri pouzivani MS Teams a jej funkcii.
Komunikacia o zmene: Informovat’ vSetkych zainteresovanych o zmene a
vysvetlit’ vyhody a vyznam implementacie MS Teams.
Je dolezité¢ zabezpelit, aby vSetky kroky boli dokladne premyslené a vSetky timy a
zodpovedné osoby boli jasne stanovené. Takisto treba zabezpecit', aby sa pouZivatelia citili
pohodlne s novym systémom a mali dostatocnu podporu a tréning, aby mohli plne vyuzit
vSetky funkcie MS Teams.
Tréning a podpora:

Zabezpecenie tréningu a podpory pre pouzivatelov je vel'mi ddlezitou sticastou
implementacie novych technologii, ako je MS Teams. Tréning by mal zahffiat' nielen
zakladné funkcie a pouzitie platformy, ale aj priklady, ako ju pouzit v konkrétnych
situdcidch. Idedlne by sa mali usporiadat’ tréningové sedenia pre vSetkych zainteresovanych,
aby sa zabezpecilo, ze kazdy ma rovnakua urovenl znalosti a pohodlne sa citi pri pouZivani
nastroja.

Okrem tréningu by sa mala zabezpecit aj technickéd podpora pre pouzivatel'ov, ktori
mdzu mat’ problémy s pouzivanim platformy. Tato podpora by mala byt k dispozicii v
uréenom ¢ase a musi byt’ dostatocne rychla a G¢innd, aby pouzivatel mohol pokracovat’ v
praci bez vicsich preruseni.
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Integracia s existujucimi systémami:
integrécia s existujucimi systémami je dolezita pre hladky prechod na MS Teams a efektivne

vyuzitie tejto platformy. Niektoré moznosti integracie zahiaju:
Integracia s LMS (Learning Management System): VicSina LMS ma funkciu
integracie s MS Teams, ktora umozinuje vytvaranie a spravovanie online kurzov a
podpornych materidlov v jednom mieste.
Integracia s e-mailom: Pouzivatelia m6zu dostavat’ upozornenia o novych spravach
a zmenach v MS Teams priamo na svojich e-mailovych adresach.
Integracia s kalendarom: Kalenddr MS Teams moéze byt synchronizovany s
kalendarom pouzivatel’a, aby sa zabezpecilo, Ze nezmeska dolezité udalosti, ako st
schddzky a cvicenia.
Integracia s kancelarskymi aplikaciami: MS Teams umozZiuje jednoduchu
integraciu s aplikaciami ako Microsoft Word, Excel a PowerPoint, aby bolo mozné
zdiel'at’ a spolupracovat’ na dokumentoch v redlnom case.

Integracia s existujucimi systémami zabezpeCuje, ze pouzivatelia maji pristup k

informaciam a zdrojom v jednom mieste, ¢o zvysuje efektivitu a produktivitu. [7]

1.3 Vyhodnotenie efektivity vyuzitia MS Teams vo

vysokoskolskom prostredi

Vyhodnotenie efektivity vyuzitia MS Teams vo vysokoskolskom prostredi zavisi na
konkrétnych cieloch, ktoré sme si stanovili v predchadzajucich krokoch implementacie.

Nasledujtce faktory mézu byt pouZité na zhodnotenie uspechu implementacie MS Teams:

» ZlepSenie komunikacie a spoluprace medzi pedagogmi a Studentmi.
MS Teams moze zlepSit' komunikaciu a spolupracu medzi pedagdégmi a Studentmi v ramci
vysokoskolského prostredia. Tato platforma umoznuje jednoducht a rychlu komunikaciu v
redlnom case prostrednictvom textovych sprav, hlasovych hovorov a videokonferencii. To
moze viest’ k rychlejSiemu a efektivnejSiemu rieSeniu otazok Studentov a podpore zdiel'ania
informacii a skusenosti medzi Studentmi a pedagdgmi. MS Teams tiez umoziluje vytvaranie
skupin pre rozne kurzy a projekty, co moéze ulahit’ spolupracu medzi Studentmi a

pedagdgmi na uréitom projekte alebo tlohe. Tieto skupiny umoziuju zdiel'anie stiborov a

18



dokumentov a priradzovanie tloh pre Studentov, ktori mézu sledovat’ pokrok projektu v
realnom case.

» ZvySenie efektivity vyucby a organizacie prednasok a cviceni
MS Teams modze zvysit efektivitu vyucby a organizacie prednasok a cviceni tym, ze
poskytuje rozne néstroje a funkcie, ktoré ulahcujii vymenu informaécii a interakciu medzi
pedagdgmi a Studentmi.Organizécia prednasok a cvi¢eni mdze byt zlepsena vd’aka moznosti
planovania a vytvarania online stretnuti, ktoré mézu byt nahravané a nasledne zdiel'ané so
Studentmi na opdtovné pozretie alebo pre tych, ktori nemohli byt’ pritomni v redlnom cCase.
Taktiez je mozné vyuzit' funkciu zdielania obrazovky, ktora ulahduje prezentovanie
materidlov, ako aj funkcie zdiel'ania dokumentov, ktoré mozu byt nasledne pouzité pri
skupinovych projektovych pracach.Dalsou vyhodou je, Ze vietky tieto nastroje a funkcie su
k dispozicii na jednom mieste, ¢o znamenda, ze vSetky materidly a informacie su
organizované¢ a dostupné v jednej platforme. Toto umoznuje pedagégom a Studentom
jednoduchsie pracovat’ spolu a udrziavat’ efektivnu komunikaciu pocas celého semestra.

» ZlepSenie pristupu k materiadlom a zdrojom
S vyuzitim MS Teams moZu byt materialy a zdroje I'ahSie dostupné pre Studentov. Vd’aka
funkcii zdielania suborov a dokumentov mdézu pedagdégovia jednoducho poskytnut
$tudentom pristup k potrebnym materialom. Studenti tak nemusia hl'adat’ a zdiel'at’ siibory v
rdznych miestach, ¢o uSetri ¢as a minimalizuje riziko stratenia doleZitych informéacii. Okrem
toho, v MS Teams mdzu pedagdgovia organizovat’ diskusie a prezentacie a zdiel'at’ odkazy
na externe zdroje, aby Studenti mohli 'ahko pristupovat k dodatocnym informacidm. To
umoziuje Studentom rozsirit’ si svoje znalosti a hl'adat’ nové informacie, ¢o mdze viest' k
lepSiemu zvladnutiu Studijného materialu a zlepSeniu vysledkov.

» ZvySenie ucasti a angaZovanosti Studentov
Implementacia MS Teams mdze zvysit Gcast’ a angazovanost’ Studentov v ramci vyucby.
Studenti majt pristup k viacerym zdrojom a materialom, ktoré mézu prechadzat’ kedykol'vek
a kdekol'vek, ¢o umoznuje vicsiu flexibilitu a prisposobenie sa individualnym potrebam
Studentov. Studenti tiez mozu pouzivat MS Teams na komunikaciu s pedagogmi a s
ostatnymi Studentami, ¢o umoziuje vicSiu spolupracu a interakciu. Toto mdze viest k

zlepSeniu zaujmu o vyucbu a zvySeniu motivacie Studentov.
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» ZlepSenie sledovania pokroku projektov a uloh

Implementacia MS Teams moéze zlepsit' sledovanie pokroku projektov a uloh
vysokoskolskych studentov. Pedagogovia mézu vytvarat’ rézne kanaly a skupiny pre rozne
projekty a ulohy, kde Studenti mozu pravidelne poskytovat’ aktualizacie o svojom pokroku
a diskutovat’ o problémoch, ktoré sa objavia. Timova spolupraca na rieSeni tuloh moze byt’
tiez lepSie monitorovand a koordinovand pomocou funkcii MS Teams ako je napr.
planovanie schodzok, zdielanie suborov a dokumentov a Casové sledovanie uloh. Toto
umoziuje pedagégom sledovat’ pokrok Studentov a zabezpecit, ze Studenti dodrziavaju
stanovené terminy.

Na zaklade tychto kritérii by sme mohli vyhodnotit' uspech implementicie MS
Teams a zhodnotit’, ¢i bola efektivna. Na konci implementa¢ného procesu by bolo vhodné
zhromazdit’ spétna vizbu od pedagdgov a Studentov, aby sme mohli posudit’, ¢i MS Teams
pomohlo zlepsit’ ich pracovné procesy a aké st prinosy pouzitia tejto platformy. Mdzeme
tiez zhromazdit® Statistiky o pocte aktivnych pouzivatel'ov, pocte prihlaseni, pocte sprav,
suborov a projektov vytvorenych v platforme, aby sme mohli posudit’ Groven zapojenia a

aktivity pouzivatelov. [1]

1.3.1 Zhodnotenie vplyvu MS Teams na zefektivnenie procesov vo

vysokoSkolskom prostredi

Celkovo sa da povedat, Ze implementicia MS Teams moZe znacne zefektivnit
procesy Vo vysokoskolskom prostredi. ZlepSuje komunikaciu a spolupracu medzi
pedagégmi a Studentmi, Co vedie k zvySeniu angazovanosti a Ucasti Studentov. Taktiez
zvysuje efektivitu vyucby a organizacie prednasok a cviceni.

MS Teams umoznuje 'ahs$i pristup k materialom a zdrojom, ¢o zvysuje produktivitu
a zlepSuje sledovanie pokroku projektov a uloh. Integracia MS Teams s existujucimi
systémami ako LMS mdze zabezpecit’ jednotny pristup k informéaciam a zdrojom, o znizuje
Cas potrebny na hladanie informdacii a umoznuje pouzZivatelom jednoduchsi pristup k
potrebnym materidlom.

Vyhodnotenie efektivity vyuzitia MS Teams vo vysokoSkolskom prostredi by malo
zahfiat’ merateI'né ukazovatele, ako je napriklad zvysenie poctu dokoncenych projektov,
zvysenie poctu zapojenych Studentov, zlepSenie hodnotenia Studentov a zvySenie uspesnosti

pri prechode na d’alSie semestre. Celkovo mozno konStatovat, ze vyuzitie MS Teams vo
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vysokoskolskom prostredi prindsa mnozstvo vyhod a moze viest’ k zvyseniu produktivity,

efektivity a angazovanosti Studentov.

1.3.2 Zhodnotenie pouZitel’'nosti MS Teams z pohl’adu vysokoskolskych

pedagogov a Studentov

MS Teams poskytuje vysokoskolskym pedagégom a Studentom mnoho uzito¢nych
funkcii, ktoré zlepSuju komunikdciu, spoluprdcu a organizaciu vyucby. Z pohladu
pedagdégov umoznuje efektivnejsie spravovat’ kurzy a projekty, poskytuje im jednoduchy
spdsob na poskytovanie spétnej vdzby Studentom a umoziiuje im efektivne sledovat’ pokrok
a uspech Studentov v ramci projektov a uloh.

Z pohladu studentov umoziiuje MS Teams jednoduchsi pristup k materidlom a
zdrojom, umoznuje im jednoduchsie komunikovat’ s u¢itel'mi a spolupracovat’ s kolegami a
poskytuje im efektivnejsi sposob sledovania a splnenia tiloh a projektov.

Vzhl'adom na tieto vyhody MS Teams zvySuje Ui¢ast’ a angaZovanost’ Studentov v
ramci kurzu a projektov a zlepSuje efektivitu a organizaciu vyucby zo strany pedagogov.
Celkovo mozno povedat’, ze MS Teams je vel'mi pouzite'ny nastroj pre vysokoskolské
prostredie a jeho implementacia méze mat pozitivny vplyv na efektivitu a efektivnost’

vyucby. [4]

1.3.3 Analyza tspor a vyhod z efektivnejSieho vyuzitia ¢asu a zdrojov
EfektivnejSie vyuzitie Casu a zdrojov vysokoSkolskych pedagogov a Studentov moze mat’
vyznamné hospodarske uspory pre univerzitu. Niektoré z tychto uspor a vyhod moézu
zahfnat’:

ZniZenie nakladov na tla¢ a distribiciu uéebnych materialov, ked’ze vSetky
materialy mozu byt’ zdiel’ané a spracované v MS Teams:

Naklady na tla¢ a distribuciu u¢ebnych materialov sa lisia v zévislosti od konkrétnej
institlcie, ale je jasné, Ze zdielanie a spracovanie materidlov v MS Teams mdze znizit
naklady spojené s tladou a distribuciou. Skoly mézu usetrit’ peniaze na tladi a papieri a tiez
na distribucii tychto materialov.

Okrem toho, ked'Ze materidly st uloZzené online, st pristupné kedykol'vek a

kdekol'vek, ¢o umoziuje Studentom a pedagégom pracovat na materidloch bez potreby
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fyzickej pritomnosti v triede alebo na kampuse. To mdze zvysit’ efektivitu ucenia a usetrit’
Cas a nadklady spojené s cestovanim.

Zaroven moze zdiel'anie a spracovanie materialov v MS Teams zlepsit’ aj pristupnost’
a distribiciu materidlov pre Studentov so zdravotnym postihnutim, ktori by inak mohli mat’
problémy s fyzickou distribliciou materidlov alebo potrebuji materidly v Specidlnom
formate. Tym sa zvySuje aj inkluzivita vysokoskolského prostredia.

ZnizZenie nakladov na priestory pre vyucbu, ked’Ze mnoho kurzov moéze byt’

prevedenych online pomocou MS Teams.
S pouzitim MS Teams moézu Skoly a univerzity ponukat’ viac kurzov online a zaroven
znizovat’ naklady na prenajom priestorov na tradi¢né vyucovanie v triedach. To moze tiez
zlepsit’ dostupnost’ vzdeldvania pre Studentov, ktori su geograficky vzdialeni alebo maju
obmedzeny pristup k tradi€énym triedam.

Zvysenie produktivity pedagégov a Studentov, ¢o méze viest’ k zlepSeniu vykonu

Studentov a zlepSeniu ich pripravy na kariéru po absolvovani.
EfektivnejSie vyuzitie ¢asu a zdrojov vdaka pouzitiu MS Teams moéZe viest’ k zvySeniu
produktivity pedagdgov a Studentov. Pedagogovia budti mat’ lepsi prehlad o svojich kurzoch
a mozu vyuzit nastroje v MS Teams na zlepSenie organizacie a pldnovania svojich kurzov.
To zase moze viest’ k zlepSeniu kvality vyucby a nésledne k zlepSeniu vykonu Studentov.
Studenti budii mat’ tiez lepsi pristup k materialom a zdrojom, ¢o im méze pomdct’ v ich
priprave na kariéru po absolvovani.

ZvySenie angaZovanosti Studentov a zlepSenie zaZitku z ucenia, ¢o mézZe viest’ k

zvySeniu zaujmu Studentov o Stidium a zniZovaniu miery vypadkov.
Vdaka lepSej interakcii medzi pedagdgmi a Studentami, poskytovani pristupu k materidlom
a zdrojom, a moZnosti online spoluprace a komunikacie, méze byt ucenie zaujimavejsie a
angazujucejsie pre Studentov. To moze viest’ k zvySeniu ich zdujmu o $tidium a motivéacii
pre zlepSenie vykonu. ZlepSenie zaZitku zo §tdia moZe tieZ pomdct’ znizit' miery vypadkov
a zlepsit’ celkovl uspesnost’ Studentov.

ZniZzovanie nakladov na cestovanie a stravovanie Studentov a pedagogov,
pretoZe vzdialené vyucovanie moZe byt’ realizované bez nutnosti pritomnosti v triede.
Vzdialené vyu€ovanie v MS Teams moze pomdct’ Studentom a pedagdgom usetrit’ Cas a
peniaze na cestovanie a stravovanie, ¢o by inak bolo potrebné pri pravidelnom vyucovani v

triede. To mozZe byt obzvlast’ uzitoné pre Studentov, ktori by inak museli cestovat’ dlhé
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vzdialenosti alebo pre tych, ktori maju obmedzené financie. V ramci vzdialeného
vyucovania v MS Teams mdze byt mozné poskytnut’ vyucbu a u¢ebné materialy online, ¢o
moze viest’ k znizovaniu ndkladov na tlaCené materialy a ich distribuciu. Tym sa znizuju aj
environmentalne naklady s tlacenim materialov.

Je vSak dolezité poznamenat’, ze zefektivnenie procesov pomocou MS Teams bude
vyzadovat’ urCit¢é néklady na implementaciu, tréning pouzivatelov a integraciu s
existujicimi systémami. Tieto naklady by v§ak mohli byt vyvazené vyhodami a tisporami,

ktoré mozu vzniknut’ v désledku efektivnejSieho vyuzitia casu a zdrojov.

1.3.4 Odporucania pre vyuzitie MS Teams na zefektivnenie procesov vo

vysokoskolskom prostredi
MS Teams moéze byt vybornym nastrojom na zefektivnenie procesov vo

vysokoskolskom prostredi, ak je spravne implementovany a pouzivany. Na zaklade
vysledkov tejto prace je mozné odporucit’ niekol’ko kli¢ovych bodov, ktoré by mali byt
zahrnuté do stratégie vyuZzitia MS Teams vo vysokoSkolskom prostredi:

MS Teams v akademickom prostredi prinasa mnoho vyhod a prinosov pre pedagdgov
aj Studentov. Je to nastroj, ktory pomaha zlepsit' komunikéciu, spolupracu, organizaciu a
pristup k materidlom a zdrojom, zvySit' angaZovanost a ucast’ Studentov a zefektivnit’
sledovanie pokroku projektov a uloh.

Preto je dolezité mat’ spravne nastavené kanaly, skupiny a zdroje informacii, aby sa
maximalizovali vyhody tejto platformy. Odporuca sa, aby sa pedagdgovia a Studenti
zucastnili tréningov a dostali podporu pri prvom pouziti MS Teams, aby sa mohli citit’
pohodlne a sebavedomo pri jej pouzivani.

Daldim délezitym faktorom je zabezpetenie kvalitnej internetovej konektivity a
technického vybavenia pre Studentov, ktori vyuzivaju vzdialené vyucovanie
prostrednictvom MS Teams.

Celkovo by sa mala vysoka skola snazit’ vyuzit' vyhody MS Teams na zefektivnenie
svojich procesov a zabezpecit, aby bola tato platforma spravne integrovana do vsetkych faz
vyuky. Tymto spdsobom modze vysoka skola zlepsit’ zazitok zo Stiidia a pripravu Studentov

na ich kariéru po absolvovani. [2]
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2 Ciel’ prace

Ciel'om teoretickej Casti bakalarskej prace bude poskytnut’ ¢itatelom uceleny prehlad o
vysokoskolskom vzdelavani v digitalnom veku a charakteristike a moznostiach nastroja MS
Teams.

V sucasnosti vysokoskolské vzdelavanie prechadza digitdlnou transformaciou, ktora
prinasa nové technologie a moznosti pre vyucbu a ucenie. Digitalne technologie a online
platformy su Coraz viac integrované do vysokoskolského prostredia a su nevyhnutné pre
vzdelavanie 21. storocia.

MS Teams je jeden z nastrojov, ktoré pontkaju rieSenia pre digitalne vzdelavanie. Je
to platforma pre online spolupracu, ktord umoznuje Studentom a pedagdégom komunikovat,
zdiel'at’ subory, organizovat stretnutia a spolupracovat’ na projektoch. MS Teams ma
mnozstvo funkcii, ktoré su vhodné pre vysokoskolské vzdeldvanie, ako napriklad chat, video
hovory, zdiel'anie obrazovky, vytvaranie skupin, kalendér a d’alSie.

Okrem vysokosSkolského vzdelavania ma MS Teams aj mnoho d’alSich vyuziti v
oblasti vzdelavania. Je vhodny pre primarne a stredné skoly, korporacie a firmy, neziskové
organizacie a d’alSie. Jeho flexibilita a jednoduchost’ pouzitia ho robia vel'mi populdrnym
nastrojom v oblasti digitadlneho vzdelavania.

Ciel'om bude aj sa blizsie pozriet’ na konkrétne funkcie MS Teams, ktoré st vhodné
pre vyuzitie v rdmci vysokoskolského vzdelavania a analyzovat’, ako mdze byt tento nastroj
vyuzity pre rézne formy vyucby v redlnom Case. Sucastou tejto témy je tiez integracia MS
Teams s inymi néstrojmi pre vysokoSkolské vzdelavanie.

Vyhodnotenia vyuzitia MS Teams vo vysokoskolskom prostredi je zhodnotit, aké
prinosy a nedostatky prinasa tento nastroj pre vzdelavanie na vysokej Skole. Taktiez sa ma
zhodnotit’, ako MS Teams ovplyviiuje vztahy medzi pedagogmi a Studentmi, ¢i dokaze
zlepsit’ kvalitu a efektivitu vyucovania a ¢i sa jeho vyuzitim d4 dosiahnut’ vy$Sia miera
zapojenia Studentov do procesu vzdelavania. Analyza by mala zahfiiat’ aj moznosti d’alSieho
rozvoja a vyuzitia MS Teams vo vysokoSkolskom prostredi, ktoré¢ by mohli prispiet’ k eSte
lepSim vysledkom v oblasti vzdelavania na vysokej Skole.

Cielom tejto prace je zoznamenie sa s vyuzitim MS Teams a zlepSit kvalitu
vysokoskolského vzdelavania, ¢o mdze mat’ priaznivy vplyv na UspeSnost’ Studentov a

celkovu spokojnost’ s vysokoskolskym prostredim.
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Ciel'om (To Do a funkcie Task) bude ukazat’ ulohy ktoré umoziuji timovym ¢lenom
pridavat, prirad’ovat’ a sledovat’ tilohy v ramci konkrétnych projektov. Tim tak mdze lepsie
planovat, koordinovat’ a sledovat’ pokrok v ramci projektu, o prispieva k efektivite a
Gispesnosti timovej spoluprace. Ulohy v ramci Teams umoziuju I'ahko sledovat’ pridelené
tilohy a delegovat’ ich medzi &lenmi timu. Zlep3enie produktivity a organizacie: Ulohy a To-
Do listy v aplikédcii Teams pomahaju zleps$it' produktivitu a organizaciu prace tym, Ze

umoziujui usporiadané sledovanie loh, planovanie a priradenie priorit.
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3 Metody a metodologia prace

3.1 Vytvaranie timov v MS teams

Prvym krokom vyuc€ovania cez MS Teams je vytvorenie timu vyucujicim, ktory je zaroven
jeho spravca, d’alej vyplnenim potrebnych informacii ako je ndzov timu, popis zdkladnych
informacii o predmete a zadefinovanim ochrany osobnych udajov. Nazvy timov sa zvyc¢ajne
zhodujt s ndzvami predmetov s upresnenim vyucovacej formy. Moze ist’ o prednasku alebo
cvicenie. V popise spravca uvedie stru¢ni anotaciu o predmete. Poslednou poziadavkou

vytvorenia timu je zadanie spravcom, ¢i bude tim verejny alebo sikromny.

Pripojenie do timu sa realizuje viacerymi sposobmi:

» Skopirovanim vygenerovaného linku ktory najdeme ,,Ziskat’ prepojenie na kanal*.
Vygenerovany link nasledne posle vyucujuci Studentom na mailové adresy .

» Vygenerovanim kodu MS Teams, ktory sa nachadza v nastaveniach pod oznacenim
,,Kod timu®. Pripojenie do timu pomocou kdédu prebieha jeho vlozenym do kolonky
»Zadajte kod.“ Vyhodou je pripojit’ sa do timu bez potvrdenia Ziadosti.

» Pridanim S$tudenta zadanim mena do kolénky ,Pridat’ clena®. Student bude
automaticky pridany do timu.

Po pridani Studentov do timu si nasledne spravca vytvori kandly. Ich funkciou je rozdelenie
Studentov do skupin ktoré st vytvorené spravcom, ak sa v time nachadza viacej krazkov tak
spravca vytvori kanal pre kazdy jeden krazok s nazvom krazku aby sa Studenti vedeli
priradit’ do toho svojho. Jednotlivé kanaly su urené na vedenie videokonferencii a
komunikaciu s vyucujicim, zabezpeCenie spravneho a usporiadaného chodu timu
a zabraneniu mozného prepojenia dvoch krizkov. Ak chce spravca zdiel'at” oznam ktory sa
bude tykat' vSetkych krazkov alebo viest' videokonferenciu, m& moznost’ vytvorit’ jeden

spolo¢ny kanal pre viac krazky.

Spravca timu modze pridelit’ ale aj odoberat’ prava. Ak sa v time nachadza viac vyucujicich,
spravca im moze pridelit’ rovnaké prava. Medzi jednotlivé prava v time mdézeme zaradit’:
» Pridavat’ alebo odstranit’ subory.
Pridavat’ alebo odoberat’ Studentov z timu.
Moznu tpravu kanélov a celkové spravovanie timu.

Pridel'ovanie uloh jednotlivym krazkom alebo Studentom.

YV V VYV V

Moznu Gpravu pridanych dokumentov v stiboroch (podporované MS Teams).
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Analyza, ako sucast’ tvorby timu umoziuje spravcovi kontrolovat’ jeho pracu. Analyzuje

celkovy pocet pouzivatelov, pracu s aplikaciami, aktivitu Studentov a kanalov a celkovy

chod timu. Spravca dokaze z analyzovat’ nedostatky minimalizovat’ chyby a pracovat’ na ich

odstraneni.

Modelova situdcia tvorby a prace timu vo vysokoskolskom prostredi:

>

Vytvorenie timu:
vyucujuci predmetu vytvori timy pre jednotlivé skupiny Studentov. Timy su zalozené
na zaklade velkosti timu a jeho potrieb.
Definovanie ciel’ov:
Kazdy tim ma jasne stanovené ciele, ktoré stvisia s danou problematikou alebo
zadéavanou ulohou.
Priradenie tloh:
spravca predmetu vie pridelit’ ulohy celému timu alebo individualne kazdému
¢lenovi timu.
Organizacia stretnuti:
MS Teams umoziiuje organizovat’ online stretnutia pravidelne alebo podl'a potrieb
timu, vyucujuceho pripadne sa riadi rozvrhom uréenym danou institiciou.
Zdielanie dokumentov:
Vyucujlci a Studenti v time mézu zdielat dokumenty a subory. Toto ulahcuje
spolupracu a umoznuje vSetkym ¢lenom timu pristup k rovnakym informaciam.
Hodnotenie timov:
MS Teams umoziuje analyzu pdsobenia a prace timu.
2
Pripojit sa alebo vytvorit tim
% i
Vytvorit tim Pripojenie k timu pomocou

kédu
L X X ]

.

Obrdazok 1- vytvorenie timu (Vlastné spracovanie)
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3.2 Organizacia suborov, zloziek

Organizacia suborov a zloziek v MS Teams vo vysokoskolskom prostredi je vel'mi
dolezita, pretoze dovoluje Studentom a vyucujucim njst’ a zdiel'at’ potrebné informacie.
Kazdy tim mo6ze mat’ svoju vlastna zlozku ktora moze spravca alebo ¢len timu s pridelenymi
pravami vytvorit’ v zlozke ,,subory“, V nich mézu byt zahrnuté dokumenty tykajuce sa
daného predmetu, kurzu alebo délezitymi oznamami ktoré sa dotykaja Studentov popripade
vyucujucich. Tymto sposobom sa minimalizuje zmatok a ul'ah¢i sa pristup k potrebnym
stiborom.

V ramci kazdého timu moéze byt vytvorena zlozka na stbory, ktoré sa tykaju tohto
timu. To umoziuje ¢lenom timu I'ahko zdiel'at’ dokumenty a subory, ktoré s potrebné pre
pracu timu. Vytvorenie zlozky na stbory dovoluju vyucujucim a Studentom efektivne

zdiel'at’ dokumenty a subory, ktoré st potrebné pre pracu v time.

V danej zlozke m6zu byt napriklad umiestnené:

» Poznamky z timovych stretnuti.

» Prezentacie.

» Dokumenty k rieSeniu uloh a projektov.

» Spolo¢né stibory, ktoré ¢lenovia timu pridavaju na diskusiu.
Vyhodou takéhoto spdsobu organizéacie siborov v MS Teams je, Ze vSetky dokumenty a
subory su na jednom mieste a kazdy Clen timu moZe mat’ k nim pristup. Zaroven to
minimalizuje riziko stratenia ddlezitych informécii alebo suborov a zjednodusuje proces
spoluprace v time.

V ramci timu moZe byt vytvorend zlozka pre kazdu ulohu alebo projekt, ktorti tim
vykondva. Ul'ahCuje to organizaciu suborov a dokumentov stvisiacich s danou tillohou alebo
projektom. Vytvorenie zlozky pre kazdu tlohu alebo projekt, ktoru tim vykonava, je v MS
Teams vel'mi uZito¢né a ulahCuje organizaciu siborov a dokumentov stvisiacich s danou
ulohou alebo projektom.

V takychto zlozkdch mo6zeme ndjst’ dokumenty a subory, ktoré sa tykaji iba danej
ulohy alebo projektu, ako napriklad:

» Plany projektu.
» Subory so Statistikami a analyzami.

» Harmonogramy prace.
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Kazdu zlozku mozeme priradit’ meno a popis, pomocou ktorych rychlo identifikujeme, o
¢om dana zlozka je. Clenovia timu mézu vloZit’ sibory do zloZiek, ktoré su relevantné pre
danu ulohu alebo projekt a ostatni ¢lenovia timu ich mézu jednoducho stiahnut’ a pristupovat’
K nim.
V MS Teams moézu byt’ subory kategorizované podl'a roznych kritérii:

» Datumu.

» Typu suboru.

» Nazvu suboru.

» Vlastnosti stboru.
Kategorizacia suborov nam pomaha rychlo a efektivne vyhladdvanie dokumentov.
Napriklad, ak stbor obsahuje ddlezité informacie, ale pouzivatelia si nepamétaju ndzov
stiboru, mo6Zzu pouzit’ funkciu vyhl'addvania v MS Teams.
Pouzivatelia mézu hl'adat’ sibory pomocou klIi¢ovych slov:

» Nazvu suboru.

» Datumu vytvorenia.

» Kategorie suboru.
To umoziiuje pouzivatel'om bez problémov najst’ potrebny subor alebo dokument. Pomocou
kategorizacie suborov je taktieZ I'ahké triedenie dokumentov do r6znych skupin, aby boli
stibory organizované a efektivne spravované. PouZivatelia mézu kategorizovat sibory podl'a
toho, ¢i su dokoncené alebo nedokoncené.

Archivacia suborov ktoré uz nie si potrebné. Ak su dokumenty archivované, su
uloZené v archive timu alebo v skupine stiborov. Ak st stibory vymazané, su presunuté do
kos$a, kde m6zu byt’ obnovené v pripade potreby, ale inak budu trvalo zmazané po urcitom
casovom obdobi. Archivacia a vymazanie starych siborov poméha udrziavat’ prehl'adnost’

zloziek, zabezpecuje, Ze tim pracuje s najaktualnejSimi sibormi, a minimalizuje riziko straty.
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VSeobecné rprispevky O Stretnat sa

T Nahrat ~ & Zdielat\ %@ Kopirovat prepojenie  £3 Synchronizovat 4 Stiahnut .- = VZetky dokumenty hTd 0]
Dokumenty > General
D Nazov Upravené Upravil/-a + Pridat stipec
o Class Materials Lenka Smazakova |...
R uvod.R 20. februara Lenka SmaZzakova |...

Zlozka kde sa ukladaju subory

Zlozky v ktorich najdeme potrebné subory

Obrazok 2- zlozky a subory (viastny zdroy)

3.3 Funkcia Task

Funkcia Task v MS Teams mé6zu byt vel'mi uzitony nastroj aj v ramci vysokoskolského
prostredia, Dovoluji vyuclujicim pridavat tUlohy alebo zadania Studentom, c¢im
zjednodusuje komunikaciu a organizaciu v ramci triedy.
Vyucujuci mozu vytvarat’ rézne typy uloh:
» Pisomné préace.
» Prezentacie .
» Projekty.
Nasledne moZu zadavat’ terminy odovzdania tloh a pridavat’ prilohy ako napriklad:
» Dokumenty.
» Odkazy na zdroje.
» Multimedialne stubory.
Studenti mdZu nasledne prezentovat' svoje rieSenia a odpovede priamo v ramci
aplikacie Teams:
» Nahravania videi.
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» Zdiel'ania obrazoviek alebo.

» Nahravania zvukovych suborov.
Okrem toho maji Studenti moznost” diskutovat’ o ulohdch a otdzkach s vyucujucimi a
ostatnymi Studentmi v ramci kanalov komunikacie, ktoré su ich sticast’ou.

V ramci funkcie Task v MS Teams maju vyucujici aj moznost poskytovat
Studentom spétni vdzbu a hodnotit’ ich rieSenia. Spravcovia mézu jednoducho zobrazit
vSetky odpovede a rieSenia Studentov na danti illohu a nasledne im poskytnut’ pisomnu alebo
hlasov spitnua védzbu, s vysvetleniami. Okrem toho dokdzu vyucujici aj hodnotit’ Studentské
rieSenia priamo v aplikdcii a pridavat’ k nim poznamky a hodnotenie. Tymto sposobom sa
zjednodusuje a zlepSuje hodnotenie Studentskych rieSeni, pretoze vyucujuci maja vsetky
odpovede na jednom mieste a nemusia si zapisovat’ hodnotenia a spatnti vazbu na papier
alebo v inom systéme. Spravcovia mozu tiez sledovat’ pokrok Studentov, vidiet, ako sa

zlepsuju a kde potrebuju pomoc a podporu.

Modelova situacia vyuzitia funkcie Task v MS Teams vysoko$kolskom prostredi:

Vyudujuci ktory prednasa predmet "Uvod do programovania" na vysokoskolskej
urovni a ma vo svojom kurze viacero Studentov s roznymi urovilami znalosti programovania.
Vyucujuci sa rozhodne vyuzit’ Task v MS Teams na zaddvanie uloh, ktoré budu zodpovedat’
schopnostiam a potrebam jednotlivych Studentov.

Vyucujiici moZe v ramci aplikacie Teams vytvorit’ rozne tlohy a pridat’ k nim prilohy
a zdroje, ktoré Studenti budt potrebovat’ na rieSenie tloh. Vyucujici moZe nastavit’ rézne
terminy a podmienky na odovzdanie uloh pre rézne skupiny Studentov v zavislosti od ich
tirovne a schopnosti. Studenti riesia ulohy priamo v aplikacii Teams a po odovzdani sleduju
svoj pokrok a vysledky.

Vyucujuci jednoducho sleduje a hodnoti rieSenia Studentov, poskytuje im spétna
vizbu a taktiez diskutuje s nimi o ich ulohéach a otdzkach v ramci kanalov komunikécie v
MS Teams. Tymto sposobom moZze vyucujuci individudlne pristupovat k potrebam kazdého
Studenta a prisposobovat’ ulohy na zaklade ich schopnosti a urovne. Task v MS Teams teda
umoznuju vyucujliicim a Studentom prisposobit’ si svoje vzdeldvanie a zlepsit' sa v oblastiach,

ktoré su pre nich najdolezitejsie.
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Funkcia Task v MS Teams pre vyucujtcich a studentov poskytuju rézne moznosti na

zjednoduSenie hodnotenia a sledovania pokroku Studentov, ¢o vedie k lepSiemu

vzdelavaciemu procesu a vysledkom.

Ak chcete vytvorit’ tllohu v aplikacii Microsoft Teams, mozete postupovat’ nasledovne:

Tvorba ,, Tasku*

Prejdeme do timu alebo kanala, v ktorom chcete vytvorit’ tlohu.

1.

V hornom riadku klikneme na polozku "Posts" (Prispevky), ktora sa nachadza vedl'a
poloziek "Conversations" (Konverzacie) a "Files" (Subory).

V textovom poli na vrchu okna prispevkov zaéneme pisat’ ndzov ulohy. Akonahle
zacnete pisat, mali by sa zobrazit’ moznosti pre ulohy.

Klikneme na moznost "Task" (Uloha), ktora sa objavi v rozbal'ovacom zozname pod
textovym polom.

Zadame nazov ulohy do textového pola tlohy.

Volitel'ne moézeme pridat d’alSie informacie ku ulohe, ako napriklad termin,
pridelenie ulohy, pripojenie suborov a komentare.

Po dokonceni klikneme na tlacidlo "Done" (Hotovo) alebo stlacte klavesu Enter, aby

sa uloha vytvorila.

Uloha sa teraz zobrazi v okne prispevkov v ramci vybraného timu alebo kanala v Microsoft

Teams. Clenovia timu budu moct’ vidiet’ a spravovat’ tiato tlohu.

Timy

Kalendar

¢

]
Hovory

0

Stibory

Boc¢na lista kde funkciu Task moZeme najst’

Tasks by Planner a To Do

Moje dlohy To Do

() Ulohy

OF M6j den

-

Dolezité

Planované

Priradené mne

(G}

Nam priradené ulohy ktoré st rozdelené do urcitych bodov ktoré mozeme vidiet’ na

obrazku

Obrazok 3-Taska To Do (vlastné spracovanie)
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3.4 Integracia s Microsoft Office

Integracia s celym Microsoft Office znamen4, Ze Clenovia timu v ramci aplikacie MS
Teams pristupuju k roznym funkcidm a aplikacidm z Microsoft Office, ¢im ziskavaju pristup
k SirSiemu okruhu nastrojov na spolupracu a produktivitu. Pre vysokoskolské prostredie
moze byt integracia velmi uzitocna, pretoze umoznuje Studentom a vyucujicim
efektivnejSie spolupracovat’ a komunikovat’ v rdmci timu a na projektoch.

OneDrive dovoluje Studentom a pedagégom pristupovat k dokumentom v ich
OneDrive ulozisku priamo z aplikdcie MS Teams. Tymto spdsobom je mozné zdielat
dokumenty s ostatnymi ¢lenmi timu a spolupracovat’ na projektoch a ulohach v redlnom
case. TaktieZ je dovolené zdiel'at’ odkazy na dokumenty v OneDrive, aby ostatni mohli 'ahko
pristupovat’ k nim a spolupracovat’ na nich.

V aplikacii MS Teams je mozné priamo pouzivat aplikacie Microsoft Office, ako su:

> Word.

Excel.

A\

> PowerPoint.

To wumoziluje Studentom a vyucujicim spolupracovat na dokumentoch a
prezentaciach v redlnom case. Tymto sposobom modzu pracovat na projektoch spolu s
ostatnymi c¢lenmi timu, bez potreby neustdleho prepinania medzi aplikaciami. NavysSe
integracia Microsoft Office umoZiluje jednoduché zdielanie dokumentov a prezentacii s
ostatnymi ¢lenmi timu, ¢im sa zlepSuje spolupraca a komunikacia v time.

SharePoint v MS Teams povoluje Studentom a vyucujucim pristupovat k
dokumentom a inym zdrojom ulozenym v SharePoint priamo z aplikécie. Tym padom maja
Studenti a vyucujuci jednoduchy pristup k u¢ebnym materidlom a dokumentacii projektov,
bez nutnosti prechddzat medzi roéznymi aplikdciami alebo strankami. Teda mdzu
spolupracovat’ na projektoch a tlohach a zdiel'at’ dokumenty s ostatnymi ¢lenmi timu v
realnom Case. Integracia SharePointu do MS Teams taktieZ umoZiiuje vytvaranie a zdiel'anie
ucebnych materialov.

Aplikacia Whiteboard je integrovana priamo do MS Teams. Studentom a vyuéujicim
pomaha spolupracovat’ na nartoch a diagramoch v redlnom ¢ase. Toto umoziuje spolocnu
pracu na grafickych projektoch a napadoch, kde mézu rychlo zdielat’ a vyjadrovat’ svoje

navrhy.

33



Aplikacia Whiteboard v MS Teams a jej moznosti prace:

> Kreslenie.

» Pisanie.

» Pridavanie obrazkov .
Taktiez umoziuje ukladanie naértov a diagramov priamo do aplikacie OneNote alebo do
aplikacie SharePoint, aby boli k dispozicii pre Studentov a pedagdgov neskdr. Aplikacia
Whiteboard je tieZ uzito¢nym nastrojom pre spolupracu a tvorbu grafickych projektov v

ramci timu.

Priklad modelovej situacie pre integraciu s celym Microsoft Office v MS Teams vo
vysokoskolskom prostredi:

V ramci vysokoskolského kurzu z informacénych technologii pouziva vyucujici
aplikaciu MS Teams na spolupréacu so Studentmi. V ramci tohto kurzu maja Studenti pristup
k roznym zdrojom, ako su prezentdcie, cvicenia a Ulohy, ktoré su ulozené v aplikacidch
Microsoft Office a OneDrive.

Vdaka integrécii s celym Microsoft Office v aplikacii MS Teams mo6Zu Studenti a
vyuéujici pracovat’ na tychto dokumentoch priamo v aplikacii MS Teams. Studenti mozu
prezerat’ prezentacie a cvicenie, rieSit’ Ulohy a ich nasledne zdielat’ s ostatnymi ¢lenmi timu.
Vyucujici moéze lahko vytvorit’ nové dokumenty, ktoré moze zdiel'at’ so svojimi Studentmi
v ramci aplikacie.

Okrem toho mdzu Studenti a vyucujuci vyuzivat’ aplikaciu Whiteboard na spolo¢nu
tvorbu nacrtov a diagramov, ktor¢ mozu sluzit ako podklad pre rieSenie uloh alebo
vysvetl'ovanie novych konceptov. Vsetky tieto dokumenty st uloZzené v OneDrive alebo v
SharePoint, takze st vzdy k dispozicii pre Studentov a vyucujucich, kedykol'vek ich
potrebuju.

Tymto sposobom moéZe integracia s celym Microsoft Office v MS Teams pomdct’

Studentom a pedagdégom vytvarat’ a zdiel'at’ u¢ebné materialy a dokumentaciu projektov,
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3.5 Moznost’ video hovoru
Aplikacia Microsoft Teams poskytuje moznost’ uskuto¢nit’ video hovor v ramci
vysokoskolského prostredia.
Touto funkciou dovol'uje Studentom a ucitelom komunikovat’ online prostrednictvom:
» videa
zdiel'at’ obrazovku
zdiel'at’ dokumenty

zdielat’ prezentacie

YV V VYV V

vytvarat’ skupinové diskusie

Video hovor v MS Teams modZe byt uskuto¢neny na réznych zariadeniach, ako st
pocitaCe, tablety alebo smartfony. TieZ umoziiuje nahravat video hovory, ¢o moze byt
uzitocné pre Studentov, ktori sa nemohli zacCastnit’ online lekcii v redlnom case.

Video hovor dovol'uje ti¢astnikom sa vidiet’ a pocut’ v realnom Case. Vysoka kvalita
zvuku a obrazu zabezpecuje, Ze ucastnici mézu bez problémov komunikovat’ aj na dialku,
¢o je vel'mi uzito¢né pre timy alebo jednotlivcov ktori Studuji na dial’ku z r6znych miest
alebo krajin. Tato funkcia umoznuje ucastnikom hovoru vidiet' reakcie a gesta svojich
kolegov, ¢o mdze pomoct pri efektivnejSej komunikécii.

Zdiel'anie obrazovky s u¢astnikmi, ukazuji ¢o maji na obrazovke svojho zariadenia.
Tato funkcia je vel'mi uzito¢na na:

» prezentovanie prezentacii
» prezentovanie dokumentov
» zdiel'anie obrazkov

» zdiel'anie videi

S tymto nastrojom mozu Ucastnici ukazat’ ostatnym, ako pouzivat’ konkrétny softvér
alebo aplikaciu, zdiel'at’ informécie a spolupracovat’ v redlnom case.

Ugastnici video hovoru v aplikacii MS Teams maji moZnost’ pouZivat’ aj chatovi
funkciu, ktora dovol'uje posielat’ textové spravy pocas hovoru. Tato funkcia je uzitocna pre
posielanie odkazov, zdrojov a prebiehajucej diskusie, a to pomaha udrzat konverzaciu
organizovani a efektivnu. Chatovou formou sa ucastnici hovoru kladi otazky
prednasajucemu pocas prednasky alebo prezenticie. To zabezpeci, aby sa vsetky otazky

dostali vyucujucemu a boli zodpovedané.
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Funkcia zdiel'ania suborov v aplikacii MS Teams dovol'uje ucastnikom zdiel'at’ rozne
druhy dokumentov, prezentacii a d’alSich suborov, ktoré su relevantné pre tému alebo
predmet, ktorym sa v danom okamihu zaoberaji. GiCastnici hovoru zdiel'aju stibory priamo z
aplikacie alebo uz zo spominanej cloudovej sluzby ako OneDrive alebo SharePoint. Je to
uzitoéné v ramci timov alebo pri online vyucbe, ked’ze zdiel'anie siborov méze pomdct
udrziavat’ vSetkych ¢lenov timu na rovnakej urovni a poskytnat’ im pristup k rovnakym
zdrojom.

Funkcia nahrévania v aplikacii MS Teams zaznamenava cely video hovor ktory sa
mdze pouzit’ pre doucenie sa danej problematiky alebo ho mozu poskytnut’ tym, ktori sa
nemohli zucastnit’ na hovore v redlnom case. Nahravanie je uzito¢né situacii online vyucby.
Tato funkcia tieZ umoznuje Gcastnikom prehravat’ a preskimavat’ konkrétne ¢asti hovoru,
ktoré si chct prejst, a moze byt uzitoéna aj na ucely archivacie a spravy. Nesmieme
zabudnut' ze nahravanie video hovoru by malo byt vzdy vykonavané s reSpektom k
sukromiu ucastnikov a v sulade s prislusnymi predpismi.

Funkcia virtualnych pozadi v aplikdcii dokaZze G€astnikom zmenit’ svoje pozadie na
rozne preddefinované obrazy alebo vlastné obrazky. Tato funkcia je uZitocna pre vytvorenie
sukromného prostredia, ¢i uz pracovného alebo osobného, a zaroven moze zlepsit’ vizualny
efekt videokonferencie. Virtudlne pozadia st navyse obzvlast’ uzitocné pre situacie, ked’ nie
je vhodné ukazat’ svoje skutocné prostredie alebo ak chcete mat’ kreativnejSie pozadie pre

vase stretnutie.

Modelova situicia video hovoru vo vysokoskolskom prostredi:

Som Studentom na vysokoskolskej inStitucii a moja trieda sa stretdva prostrednictvom
aplikacie MS Teams na video hovore. Ked’ sa pripojim na video hovor, uvidim obrazovku s
ostatnymi ucastnikmi a budem moct’ pocut’ ich zvuk. Vd’aka funkciam zdiel'ania obrazovky
a dokumentov moze nas vyucujlci zdiel'at’ prednasku, prezentaciu alebo iné dokumenty, aby
sme si ich mohli pozriet’ a zlepsit’ nase pochopenie témy. Mézeme tiez pouzit’ funkciu chatu
na zasielanie otdzok alebo pozndmok pocas prednasky a nas vyucujici moze odpovedat’ na
tieto otdzky pocas hovoru alebo neskor, ked’ bude mat cas. Ak potrebujeme zdiel’at’ stibory
alebo dokumenty so svojimi spoluziakmi, mézeme pouzit’ funkciu zdiel'ania suborov, ktora

umoziiuje 'ahké zdiel'anie a pristup k siborom. V pripade, Ze nemdzem byt pritomny na
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prednaske v redlnom case, vas profesor moze nahravat’ video hovor pre nés, aby sme si mohli
pozriet’ zaznam neskor.

Taktiez mozeme vyuzit' funkciu virtudlnych pozadi, aby sme mali profesionalny vzhl'ad
pocas videokonferencie a mohli sa prezentovat’ Co najlepsie. Celkovo moznosti video hovoru

v aplikacii MS Teams umoziuju Studentom a profesorom efektivnejSie a pohodlnejSie

vyucovanie a uéenie vo vysokoskolskom prostredi.

Pozvite ludi, aby sa k vam pripojili

Ostatne funkcie ako Chat Prihla
Opustenie video konfereng
Zdielanie obrazovky
Zapnutie alebo vypnutie Kamery a mikrofonu

Obrdzok 4 -video hovor (vlastné spracovanie)

3.6 Tvorba individualnych TO DO listov

Vo vysokoskolskom prostredi moZe nastat’ situacia kedy ndm vyucujuci prideli
vacsie mnozstvo uloh. V takom pripade je vyhodné pouzit’ TO DO listy, ktoré ndam pomozu
organizovat nase Ulohy a splnit’ naSe ciele.

TO DO listy st zoznamy uloh, ktoré sa maju vykonat’. Dolezitym prvkom TO DO

listov je ich usporiadanie, ktoré nam umoziuje efektivne planovat’ a organizovat’ nase tlohy.
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Ulohy na TO DO listoch mozu byt usporiadané podl'a ich dbleZitosti alebo terminu plnenia.

» Zoradenie podl'a dolezitosti:
umozni urcit’, ktoré¢ ulohy su pre nds najddlezitejSie a na ktoré by ste sa mali sustredit’
najskor.

» Zoradenie podl'a terminu plnenia:
pomoze sledovat, kedy mame jednotlivé tilohy dokoncit’ a aka tilohy maju prioritu.
Vysokoskolské prostredie zahfiia rozne ulohy a povinnosti, ktoré sa musia splnit’. Pldnovanie
projektov, vyskumnych prac, prednasSok a seminarov, priprava na skasky a d’alSie ulohy st
sucast'ou kazdodenného zivota vysokoskolskych studentov a vyucujtcich. Vysokoskolské
projekty mézu zahfnat’:

» Tvorbu planov.

» Tvorbu harmonogramov.

» Pripravu prezentacii.

» Prezentovanie vysledkov.

TO DO listy majt za tlohu pomdct Studentom a vyu€ujicim organizovat a planovat’
tieto ulohy a povinnosti. Usporiadanie tloh na zozname podl'a spominanej priority alebo
terminu plnenia méze pomodct’ Studentom efektivne planovat’ svoj ¢as a dosahovat’ svoje
ciele.

Microsoft Teams ponuka niekol’ko funkcii, ktoré vam umoziuju vytvarat’ a organizovat’ TO
DO listy vo vysokoskolskom prostredi. Niektoré z tychto funkcii su:

Planovac je funkciou v Microsoft Teams, ktora ndm umoznuje vytvarat’ a spravovat’
plany pre rozne projekty a ulohy. MdZeme tu pridavat’ tlohy a terminy plnenia, sledovat ich
stav a priradit’ ich k réznym ¢lenom timu.

Pri vytvarani planu mézeme zvolit’, kto moze:

» Pridavat’ ulohy.

» Editovat ulohy.

» Vidiet cely plan.

> Vidiet iba svoje vlastné ulohy.

Spravca tiez mdze nastavit’ rozne prioritné tlohy a nastavit’ upozornenia na terminy plnenia.
DalSou uzito¢nou funkciou Planovaca je moznost’:
» Pridavat’ komentare.

» Oznacovat inych ¢lenov timu.
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To zabezpeci aby vsetci boli informovani o zmene stavu tlohy alebo aby ziskali
pozornost’ pre urciti tlohu. Taktiez mézeme pridavat’ prilohy k ulohdm, aby bolo jasné, ¢o
presne je potrebné urobit’.

Wiki je d’alSou uzitocnou funkciou v Microsoft Teams, ktora nam umoznuje vytvarat’
a zdiel'at’ dokumenty a stranky s ostatnymi ¢lenmi timu. V ramci Wiki je mozné vytvarat’ aj
nase vlastné TO DO listy, ktoré mézeme zdiel’at’ s ostatnymi ¢lenmi timu.

MoéZeme tu tiez:
» Pridavat’ komentare.
» Aktualizovat’ informadcie o stave svojich uloh.
» Informovat’ ostatnych o terminoch plnenia.
Wiki ndam umozZiuje aj jednoducht a efektivnu spolupracu s ostatnymi €lenmi timu pri
tvorbe dokumentov a stranok.
Je tam mozZné:
» Pridavat’ poznamky.
» Oznacovat text.
» Pridavat’ odkazy na stubory.
ktoré su dolezité pre vaSe timové projekty.

OneNote je skveld aplikécia, ktord ndm umoznuje vytvarat poznamky a organizovat
ich do rdznych stranok. Vo OneNote moéZeme vytvarat' aj svoje vlastné TO DO listy a
priradit’ ich k r6znym projektom alebo témam. Je mozné si vytvorit' novl stranku pre kazdy
projekt alebo tému a potom na nej vytvarat’ svoj TO DO list.

Mozeme pridat’

> Ulohy.

» Terminy plnenia.

» Pridat’ poznamky.

» Odkazy na subory a dokumenty.

Jednou z vyhod pouzitia OneNote pre naSe TO DO listy je, ze vSetky nase poznamky a

ulohy st ulozené v cloude a moéZeme k nim pristupovat’ z roznych zariadeni.
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Modelova situacia tvorby TO DO listov
Ako Student vysokej Skoly sa nachddzam v skiskovom. Musim sa pripravit’ na
niekol’ko skuSok naraz a chcem si zorganizovat’ svoje ulohy pomocou TO DO listov v
aplikacii Microsoft Teams.
Pouzijem Planovac na vytvorenie planu pre kazda skasku. Vytvorim si novy plan pre
kazda skasku a priddm do neho tlohy
» precitat’ ucebnicu
» vypracovat cvicenia
» opakovat’ u¢ivo
Kazdu ulohu priradim k sebe a pridam terminy plnenia, aby som sa uistil, Ze splnim vsetky
ulohy v¢as.
Okrem toho vytvorim aj Wiki stranku, kde budem mat’ prehl'ad o svojich skuskach.
Na tejto stranke priddm odkazy na svoje Planovace pre jednotlivé skusky a tiez zdielam
svoje ulohy a plany s ostatnymi ¢lenmi timu. Tymto sposobom ostatni ¢lenovia timu vidia
moju pracu a moézu mi poskytnit’ podporu a pomoc, ak ju potrebujem.
Nakoniec vytvorim aj TO DO listy v OneNote pre kazdu skusku. Vytvorim si novu stranku
pre kazdu skusku a na kazdej stranke vytvorim svoj TO DO list. Pridam ulohy a terminy
plnenia, rovnako ako v Planovaci, a tiez priddm poznamky alebo odkazy na stbory a
dokumenty, ktoré st pre danu skusku dolezité.
Tymto spésobom mam vsetky svoje Ulohy zorganizované do réznych aplikacii v
Microsoft Teams a mo6Zem sa I'ahko orientovat’ v tom, ¢o musim urobit’ a kedy.
Ak chcete vytvorit’ zoznam uloh ("To-Do list") v aplikacii Microsoft Teams, mozete vyuzit’

nasledujuce postupy:

Navod na Tvorbu To do listu

Vytvorenie kanélu: Pre zafiatok mézeme vytvorit novy kanal vo vasej timovej konverzacii

v aplikécii Microsoft Teams. Klikneme na tla¢idlo "+" vedl'a ndzvu timu a vyberte moznost’

"Add channel" (Pridat’ kanal). Tu zadajte ndzov kandlu a kliknite na tlacidlo "Add" (Pridat)).
Pridanie zoznamu tloh: V novom kanali klikneme na zalozku "Tabs" (Karty) a

potom na tla¢idlo "+" pre pridanie novej karty. V zozname dostupnych kariet vyberieme

moznost "Planner" alebo "Tasks by Planner and To Do" (Ulohy v ramci planovaéa a To Do).
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Vytvorenie tloh: Po pridani karty Planner alebo Tasks by Planner and To Do budeme moct’
vytvarat’ tlohy a organizovat’ ich do zoznamov. Klikneme na tlac¢idlo "Add task" (Pridat’
ulohu) a zadame nazov ulohy. Moézeme pridat’ aj d’alSie informacie, ako si terminy,
pridelenie ulohy Clenom timu a d’alSie.

Sprava uloh: Po vytvoreni uloh mézeme ich stav aktualizovat’, oznalit’ ich ako
dokoncené, pridel'ovat’ tlohy ¢lenom timu a pridavat komentare. Taktiez mozete zmenit
zobrazenie uloh, napriklad zobrazit’ ulohy podla terminov alebo podla pridelenych ¢lenov
timu.

Tieto kroky nam umoznia vytvorit' a spravovat zoznam uloh v ramci aplikacie

Microsoft Teams pomocou karty Planner alebo Tasks by Planner and To Do.

3.7 Sposob komunikacie
Komunikacia v MS Teams prebieha cez rozne kandly a nastroje. Najjednoduchsi
spdsob je pouzit’ chatovanie, ktoré je jednoduché a rychle posielanie sprav medzi ¢lenmi
timu.
» subory
» odkazy
Kanaly nam umoziuji oddelenie réznych typov diskusii a uloh do samostatnych
miest, ¢im sa zlepSuje organizicia a prehladnost. Kazdy kanal mozZe byt venovany
konkrétnemu projektu, timu alebo téme a umoziiuje ¢lenom timu rychlo a jednoducho
pristupovat’ k relevantnym informaciam a diskusiam.
Komunikacia v MS Teams moZe prebiehat’ aj v ramci konkrétnych sprav alebo hlasovych
video hovorov. Tieto funkcie umoziuji rychlu a efektivnu komunikéciu s ostatnymi ¢lenmi
timu, ked’ je potrebné riesit’ naliehavé problémy alebo vyjasiiovat’ niektoré projekty alebo
ulohy.
funkcia "@oznacenie" dovoluje 'ahko upozornit’ konkrétneho ¢lena timu na spravu
alebo aktivitu v kanali alebo skupinovom chatovacom okne. Stac¢i v sprave pouzit’ symbol
"@", a potom napisat’ meno alebo oznacenie konkrétneho ¢lena timu. Tento ¢len dostane
notifikaciu a moze rychlo a efektivne reagovat’ na vaSu spravu. Tato funkcia je vel'mi
uzitocna v pripade, ak potrebujeme upozornit’ nieckoho na nasu spravu, ale nie je k dispozicii

v danom okamihu.
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komunikacia v ramci konkrétnych sprav alebo hlasovych a video hovorov je vel'mi
uzito¢na pre rieSenie okamzitych otdzok a problémov. Tato forma komunikacie umoziuje
rychlu vymenu informacii, ¢o méze viest’ k rychlejSiemu a presnejSiemu rieSeniu problémov.
Navyse, ak je potrebné diskutovat’ o nieCom stkromne, existuje moznost vytvorenia
skupinového chatovacieho okna, kde st zahrnuti iba ti ¢lenovia timu, ktori su pre danu tému

relevantni.

Modelova situacia vyuzitia Sposobu komunikéacie:

Tim pracuje na vyskumnej praci a musi riesit’ rézne ulohy a problémy.

V prvom rade, vyucujuci by mohol vytvorit’ kanaly pre kazdi konkrétnu ulohu alebo tému,
napriklad "Vyskumna metodologia", "ZhromaZd’ovanie dat" a "Analyza vysledkov". Kazdy
kandl by mal jasne definovanu tému a ciele, aby sa vSetci ¢lenovia timu mohli sustredit’ na
prislusné ulohy.

Tim by potom mohol pouzivat chatovacie okna pre rychlu a jednoduchu
komunikaciu. Na upozornenie konkrétneho ¢lena timu by mohol byt pouzity klicovy
slovnik "@oznacenie" v pripade, Ze sa vysledok jeho prace tyka tejto konkrétnej osoby.

Na rieSenie nalichavych problémov by timovy vediici mohol zvolit' video hovor alebo
konferenciu, aby vSetci ¢lenovia timu mohli diskutovat’ o probléme a rychlo najst’ rieSenie.
Téato moZnost’ je uzitond v pripade, Ze je potrebné rychlo komunikovat’ a koordinovat Usilie.
Komunikécia by sa mohla d’alej zlepsit’ vytvorenim TO DO listov v Planovaci alebo
OneNote, kde by boli jasne definované ulohy a terminy plnenia. Diskusie o tychto tilohach

by potom mohli prebiehat’ priamo v rdmci tychto nastrojov.

Celkovo by tieto nastroje a funkcie v MS Teams pomohli timu rychlejsie a efektivnejSie

komunikovat’ a koordinovat’ svoje usilie na rieSeni vyskumnej prace.
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3.8 Nevyhody v MS teams

Tak ako ndm MS teams ponuka mnozstvo vyhod taktiezZ nesmieme zabudntt’ na nevyhody.

» Naroc¢nost’ na spravne nastavenie:
Pre mnohych pouzivatel'ov moze byt obtiazne nastavit’ vSetky funkcie a moznosti
spravne, aby mohli plne vyuzivat’ potencial tejto aplikacie. MozZe to byt’ pre novych
pouzivatel'ov zvlast’ frustrujiice, pretoze moézu trvat’ nejaky ¢as, kym sa zoznémia s
roznymi moznost'ami a nastaveniami Teams. Preto je dblezité, aby timy poskytovali
dostato¢né Skolenie a podporu pri pouzivani tejto aplikacie, aby sa minimalizovali
zbyto¢né problémy a frustracie.

» Vyzaduje silné pripojenie k internetu:
Slabé pripojenie k internetu moéze spdsobit’ prerusenia pri videohovoroch a
konferenciach a zhorSit' kvalitu zvuku a obrazu. To modze znizit efektivitu
komunikacie a spdsobit’ frustraciu u pouzivatel'ov. Preto je dolezité mat k dispozicii
stabilné a spolahlivé pripojenie k internetu, najmé pre timy, ktoré pracuji na dialku
alebo maju ¢lenov v roznych castiach sveta.

» Prili§ vel’a notifikacii:
MS Teams ma tendenciu posielat’ vel'a notifikacii, najma ak je kanal alebo skupinovy
chatovaci priestor aktivny a nie s spravne nastavené preferencie notifikacii. Toto
mdze byt pre pouZivatel'ov rusivé a viest’ k zbytocnému rozptyl'ovaniu pozornosti,
preto je dolezité upravit' si nastavenia notifikacii podla vlastnych preferencii a
potrieb.

» Riziko zneuzitia:
S pristupom ku vSetkym chatovym skupindm a dokumentom moéze prist’ k zneuZitiu
citlivych informacii. Je potrebné dbat’ na bezpecnost’ a ochranu dat, najma ak sa
pracuje s citlivymi informaciami alebo datami tretich stran. TaktieZ je potrebné byt
opatrny pri klikani na odkazy a stahovani suborov z Teams, pretoZze mozu obsahovat’

malware alebo iné skodlivé prvky.
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» ZvySuje zavislost’ na technolégiach:
Ak sa pouziva prili§ Casto alebo ak sa stava jedinym spdsobom komunikécie a prace
v time, moze to viest’ k zavislosti na technoldgiach. To mdze mat’ negativny vplyv
na zdravie a pohodu pouzivatel'ov, najma ak to vedie k nadmernej praci a nedostatku
vyvazenosti medzi pracovnym a osobnym zivotom. Preto je ddlezité stanovit’ jasné
hranice a zabezpecit’ si dostatok ¢asu pre oddych a vyrovnanie.

» Nizka prehladnost’:
prehladnost’ moze byt problémom, ked’ je v time vela kanalov, diskusii a suborov.
Modze to spoOsobit’ stratu informécii alebo neefektivne pouzivanie ¢asu na hl'adanie
informdcii. Preto je dolezité, aby timy mali jasne definované kanaly a pracovné
postupy, ktoré zabezpecia efektivnu komunikéciu a lepSiu prehl'adnost’.

> RuSenie
Ano, to je spravne. Pri vyuzivani hlasovych a videohovorov moze nastat’ problém s
rusenim, ktory moze viest k zhorSeniu kvality komunikacie a frustracii medzi
pouzivateI'mi. To mdze byt spésobené nizkou rychlost'ou internetového pripojenia,
vzdialenostou medzi pouZzivatelmi alebo technickymi problémami s hardvérom

alebo softvérom.
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4 Zaver

V ramci tejto prace sme sa venovali analyze a implementécii nastrojov v MS Teams,
ktoré sluzia na zefektivnenie procesov vo vysokoskolskom prostredi. Nasim cielom bolo
identifikovat’ potencidlne oblasti, v ktorych by mohla tato platforma priniest’ vyhody a
nasledne navrhnuat a realizovat’ konkrétne rieSenia.

Po dokladnom prieskume sme identifikovali niekol'ko kI"icovych oblasti, ktoré by
mohli byt optimalizované pomocou nastrojov v. MS Teams. Tieto oblasti zahriali
komunikaciu a spoluprdcu medzi Studentmi a pedagdégmi, spravu uloh a projektov,
sledovanie rozvrhu a organizéciu virtualnych stretnuti.

Na zéklade tejto analyzy sme navrhli a implementovali r6zne funkcie a aplikécie v
ramci MS Teams, ktoré zlepSuju tieto oblasti. Medzi nase rieSenia patria napriklad
vytvorenie Specifickych kandlov pre jednotlivé predmety a kurzy, centralizované
spravovanie uloh a projektov, automatizicia upomienok a notifikacii, integracia
rozvrhovych systémov a moznosti organizovania virtudlnych konferencii a seminérov.

Na zaver mozno konStatovat’, ze vyuzitie nastrojov v MS Teams modze mat’ velky
potencidl v kontexte vysokoSkolského prostredia. Tieto ndstroje modzu prispiet k
zefektivneniu procesov, zlepSeniu komunikacie a organizicii a tym v kone¢nom dosledku
poskytnut’ Studentom a pedagoégom lepSie vzdelavacie prostredie. Buducnost’ vyuzivania
MS Teams vysokoskolskymi inStituciami vyzera perspektivne a otvara cestu k este vacSiemu

pokroku vo vyucbe a vzdelavani.
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