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VETech eszkoztar

ESZKOZISMERTETO

Célcsoport: kis- és kozépvallalkozasok (KKV)

Eszk6z neve: Online kollaboracid
Eszkoz formaja: Google fidk és szolgaltatasok
Szint: kezd§

Az eszkoz altalanos leirdsa: az online kollaboracié olyan digitalis egylttm(ikodést takar, amelyben az érintettek—
foldrajzi helytdl és id6t6l fliggetlenll — kozésen dolgoznak dokumentumokon, projekteken vagy feladatokon,
valds id6ben vagy aszinkron médon. Ezt leggyakrabban felhGalapu megolddsok teszik lehet6vé, példdul a Google
Workspace, a Microsoft 365 vagy mas hasonlé platformok.

Az online kollaboracio tobbféle formaban térténhet:

1. A legegyszer(ibb eszkd6zok kozé tartoznak az e-mail és a chatalkalmazasok, amelyek gyors
informacidcserére alkalmasak.

2. Ennél osszetettebbek a videokonferencia megoldasok, amelyek lehet6vé teszik, hogy a résztvevék
szemtdl szemben kommunikaljanak, prezentacidkat osszanak meg és kdzosen vitassanak meg témadkat,
kérdéseket.

3. A felh6alapu dokumentumkezel6 rendszerek lehetévé teszik, hogy tobb felhasznalé egyszerre
dolgozzon szoveges dallomanyokon, tdblazatokon vagy prezentacidkon. Ezek a valds idejl kdzos
szerkesztés lehetGségét biztositjak, ami jelentésen gyorsitja a kozos munkat.

4. Emellett egyre elterjedtebbek a projektmenedzsment- és feladatkdvetd eszk6zok, amelyek segitenek a
csapatoknak strukturdltan, hataridékkel és felel6sokkel egytttmikodni.

5. A megosztott naptarak, a jegyzetkészit6 alkalmazasok vagy a kérdGivszerkesztok pedig a mindennapi
egyuttmiikodés egyszerd, de fontos kiegészitdi.

El6nyok:

e Rugalmassag: a résztvevik barhonnan, barmilyen eszkozrél hozzaférhetnek a sziikséges informacidkhoz,
nincs sziikség fizikai jelenlétre. Ez id6t és koltséget takarit meg, és lehet6vé teszi a hatékony
munkavégzést akar nemzetkdzi csapatok esetében is.

e Valds idejli szerkesztés és kommunikacio: minden vdltoztatds azonnal lathaté, igy gyorsabb
dontéshozatal és hatékonyabb problémamegoldds érhet6 el.

Az Eurdpai Unio finanszirozasaval. Az itt szereplé vélemények és allitasok a szerzd(k) allaspontjat
tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatasi és Kulturalis 3 k2
Végrehajto Ugynokség (EACEA) hivatalos allaspontjaval. Sem az Europai Unio, sem az EACEA nem *ur E rasmus+
vonhat6 felelésségre miattuk.
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Koltséghatékonysag: vannak ingyenesen alkalmazhatd platformok, de el6fizetéses rendszerek is.
Utdbbiakndl bévebb funkcidk allnak rendelkezésre és az eléfizetés tervezhetévé teszi a kiadasokat.
Megbizhatdsag: a nagy szolgaltatdk magas szint(li biztonsagi és adatvédelmi szabvanyokat alkalmaznak.
Tarhelymegtakaritas: a tartalmak nem a felhaszndldk sajat eszkozeinek tarhelyét foglaljak, hanem a
felh6ben keriilnek tdroldsra. Ez tehermentesiti a szamitdégépeket, mikdzben biztositja, hogy az anyagok
barhonnan, barmilyen eszkdzrél hozzaférhetSk legyenek.

Skdalazhatosag: legyen sz6 néhany f6s csoportrdl vagy nagyobb szervezetrél, az eszkdzok kdnnyen
igazithatdk a csapat méretéhez és igényeihez.

Kihivasok és hatranyok:

e Megbizhatd, gyors internetkapcsolat: gyenge hdldzat esetén a k6zos munka akadozhat.

o Eszkozfejlesztés, valtozasok: az online kollaboracids eszkozoket folyamatosan fejlesztik a szolgaltatok. A
haszndlatuk folyamatos tanuldst, alkalmazkodast igényel, és el6fordulhat, hogy egyes résztvevdk
ellenallnak a valtozasoknak.

o Adatbiztonsag: bar a szolgaltatdk erbs védelmet nyujtanak, a felhasznaldi hibak — példaul gyenge
jelszavak vagy rosszul beallitott jogosultsdgok — komoly kockazatot jelenthetnek.

e A személyes kapcsolatok hidnya: az online térben nehezebb fenntartani a kozvetlen emberi

kapcsolatokat.
Osszegzés

e Az online kollaboracié mara a mindennapi munka és tanulds szerves részévé valt. Segit athidalni a
tdvolsagokat, gyorsitja a folyamatokat és Uj lehetGségeket teremt a k6z6s munkaban. Bar vannak vele
jard kihivasok, a digitalis egylttm(ikodés hosszu tavon elengedhetetlen eszkéz mindazok szamara, akik
versenyképesek, rugalmasak és hatékonyak szeretnének maradni.

Az Eurdpai Unio finanszirozasaval. Az itt szereplé vélemények és allitasok a szerzd(k) allaspontjat
tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatasi és Kulturalis 3 k2
Végrehajto Ugynokség (EACEA) hivatalos allaspontjaval. Sem az Europai Unio, sem az EACEA nem *ur E rasmus+
vonhat6 felelésségre miattuk.
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Az eszk6z relevancidja a célcsoport szamdra:

A KKV-k szdmara az er6forrasok hatékony kihasznaldsa kulcsfontossagu. Mivel ezek a vallalkozdsok gyakran
korlatozott koltségvetéssel, szlikds munkaerdvel és gyorsan valtozd lgyféligényekkel dolgoznak, kilénosen
fontos, hogy rugalmas, koltséghatékony és konnyen bevezetheté megoldasokat alkalmazzanak.

A digitdlis egyuttmiikodés lehetévé teszi, hogy a KKV-k megsziintessék a foldrajzi és idébeli korlatokat. Egy
épitSipari cég munkatdrsai a helyszinrél is hozzaférhetnek a terveket tartalmazé felhStarhelyhez, mig egy
tanacsadd vallalkozds a vilag masik felén |év6 Ugyfelével videdkonferencia és megosztott dokumentumok
segitségével tud egyltt dolgozni. Ez jelentésen noveli a rugalmassagot és a reakcidképességet.

Koltségszempontbdl az online kollabordcié szintén elényos. Nem sziikséges draga szervereket vagy sajat IT-
infrastruktidrat fenntartani, az el6fizetéses modellek kiszdmithatdk és aranyosak a felhasznaldi létszammal.
Emellett azzal, hogy a dokumentumok nem a helyi gépeket terhelik, hanem a felhében tarolédnak, a vallalkozas
tarhelyet és karbantartasi koltséget is megtakarit.

A KKV-k miikodésében gyakran kritikus a gyors informacidaramlas. Az online kollaboracids eszk6zok (pl. kozos
dokumentumszerkesztés, feladatkdvetd rendszerek, megosztott naptarak) segitik a hatékony csapatmunkat,
csokkentik az e-mailek és verzidkezelési problémak szamat, és atlathatéva teszik a folyamatokat. Ez kiilonosen
fontos akkor, ha pl. a vallalkozds tobb telephelyen mikodik, vagy ha a munkatdrsak részben tavmunkaban
dolgoznak.

Nem elhanyagolhato tényez6 a versenyel6ny. Azok a KKV-k, amelyek digitalis eszkdzokkel tamogatjak a belsé és
kiils6 egytttm(ikodést, gyorsabban reagalnak a piac véltozasaira és jobban tudjak kiszolgalni az Ggyfeleiket.

Osszességében az online kollabordacié a mikro-, kis- és kdzépvallalkozdsok szamara nem csupdan egy lehet8ség,
hanem egyre inkdbb sziikségszer(iség. Segit egyszerre novelni a hatékonysagot, csokkenteni a koltségeket,

valamint biztositani azt a rugalmassagot és dinamizmust, amely a modern (zleti kornyezetben elengedhetetlen.

Az eszkoz leggyakrabban alkalmazott / legnépszer(ibb formai:

1. Dokumentumszerkesztés és fajimegosztas
e Google Drive — klasszikus ingyenes csomag, amellyel dokumentumokat (szoveges, tablazat,
prezentacid) lehet létrehozni, kozésen szerkeszteni és a felhSben tarolni.
e Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) — az Office egyszer(sitett webes verzidja,
ingyenesen elérhet6 Microsoft-fidkkal.
e Dropbox - fajlmegosztasra és egyszert kollaboracidra alkalmas.

Az Eurdpai Unio finanszirozasaval. Az itt szereplé vélemények és allitasok a szerzd(k) allaspontjat
tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatasi és Kulturalis 3 k2
Végrehajto Ugynokség (EACEA) hivatalos allaspontjaval. Sem az Europai Unio, sem az EACEA nem *ur E rasmus+
vonhat6 felelésségre miattuk.
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2. Projekt- és feladatmenedzsment

o Trello — egyszerd, intuitiv felGlet( vizualis feladat- és projektkezel6 eszkdz, amely kanban-tablakon
keresztil szervezi a feladatokat, listakat és kartyakat. (a munka oszlopokra bontott tabldn jelenik meg, a

feladatok kartydk formdjaban mozognak az oszlopok k6zétt, igy kénnyen lathatd, mi van folyamatban és mi
késziilt el.)

o Todoist — kis |étszamu csapatokndl és alapfeladatok kezeléséhez idealis eszkoz.

e ClickUp — sokoldalu projektmenedzsment megoldas, amelynek ingyenes verzidja is kinal feladatlistat,
tabldkat és naptdrat.

3. Kommunikacio és chat

e Microsoft Teams — chat, hivasok és alap meetingfunkcidk ingyenes csomagban is elérhetdk.

¢ Google Chat — Google-fidkkal haszndlhaté lizenetvaltasokhoz elSfizetés nélkdl.

o Slack —az egyik legismertebb csapatkommunikacios eszkdz, ingyenes verzidban korlatozott
Gzenetarchivummal.

4. Videokonferencia és meetingek

e Google Meet — Google-fidkkal barki indithat csoportos videdhivast (ingyenes verzidban max. 60 perces
id6tartamra).

e Zoom — az ingyenes verzidéban 40 perces meetingek bonyolithatdk.

e Microsoft Teams— integralt kommunikacids és egylttmikodési platform, amely csevegést,
videdhivasokat, fajlmegosztast és projektmenedzsmentet is egyesit egyetlen fellileten.

5. Jegyzetelés és Gtletgydijtés
e Google Keep — gyors jegyzetelés, listak, 6tletek megosztasa.

e Notion — komplex jegyzet- és tudasmenedzsment rendszer, kisebb csapatoknak az ingyenes verzié is
elegendé.

e Evernote — klasszikus jegyzetel6 applikacio, alapfunkcidkkal dijmentes.

6. Naptarmegoldasok:
e Google naptar: a vilag egyik legelterjedtebb naptarmegolddsa, amely szoros integraciéval rendelkezik a
Google Workspace alkalmazasaival, példaul a Gmail-lel és a Google Meet-tel.
e  Microsoft Outlook naptar: a Microsoft Outlook naptar szintén széles kdrben hasznalt, kiilondsen azok
korében, akik a Microsoft 365 csomagot hasznaljak.

e Zoho Calendar: a Zoho Calendar kiilonésen hasznos a Zoho 6koszisztémat hasznalé csapatok szamara.
Lehetdvé teszi a naptarak megosztasat, események kezelését és integracidot mas Zoho alkalmazasokkal.

Az Eurdpai Unio finanszirozasaval. Az itt szereplé vélemények és allitasok a szerzd(k) allaspontjat
tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatasi és Kulturalis 3 k2
Végrehajto Ugynokség (EACEA) hivatalos allaspontjaval. Sem az Europai Unio, sem az EACEA nem *ur E rasmus+
vonhat6 felelésségre miattuk.
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A Google fiok bemutatasa:

Létezik a Google Workspace és a Google-fiék. Mindkett6ben ugyanazon alkalmazasok érhetdk el (pl. drive,
meet, chat, naptdrstb.). A kiilonbség nem az alkalmazasokban all, hanem abban, hogy a Google
Workspace verzié extra funkcidkat, adminisztracios lehetGségeket és tarhelyet kinal a vallalkozasok
szamara.

A Google fidk (Workspace) a Google altal fejlesztett, felhGalapu online kollaborécids és produktivitasi platform.
Célja, hogy egyetlen integralt ©koszisztémaban biztositson minden eszkdzt, amire egy csapatnak vagy
szervezetnek szliksége lehet a hatékony egylttm(ikodéshez, kommunikacidhoz és munkavégzéshez.

A csomag legfontosabb elemei kozé tartozik a Gmail, a Google Naptar a kozos id6beosztas és meeting-szervezés
tdmogatdsara, valamint a Google Drive, amely felhGalapu féjltarolast és verzidkovetést kindl. A Drive-on beliil
érhet6ek el a Google Dokumentumok, Tablazatok és Diak — ezek online irodai alkalmazasok, amelyek lehetévé
teszik a valds idejl koz0s szerkesztést, megjegyzések és javaslatok hozzaadasat, valamint a dokumentumok
biztonsdgos megosztasat.

A Google Meet videdkonferencia-megoldast kindl, amely akar tobb szaz résztvevét is képes kiszolgalni,
képernybmegosztassal, chat-funkcioval és felvételi lehet6séggel. A Google Chat funkcid csoportos
beszélgetéseket, témak szerinti szobakat és feladatkezelést tesz lehet6vé, igy atlathatdbba és gyorsabba valik a
csapatmunka.

A Google fiok (Workspace) el6nye, hogy teljesen bongész6bél hasznalhatd, nincs sziikség telepitésre, és minden
eszkdzrél — szamitdgéprdl, tabletrdl, okostelefonrol — elérhet6. Minden véltoztatds automatikusan mentésre
kerul a felh6ben, igy minimalis a dokumentumvesztés kockazata. A rendszergazdai feliilet lehetévé teszi a
felhasznaldk, jogosultsdgok és biztonsagi beallitasok kbzponti kezelését.

A Google Workspace rugalmasan skaldazhatd, igy a mikrovallalkozasoktdl a nagyvallalatokig barki hasznalhatja,
és a csomag kiilonboz6 el6fizetési szinteken érhetd el a szervezet igényeihez igazitva. Komoly hangsulyt fektet a
Google a biztonsagra is: kétlépcsés azonositast, adatvesztés-megel&zést és titkositott adatforgalmat kinal. Az
integracié mds Google- és kilsé alkalmazasokkal egyszerd.

A Google fiok (Workspace) relevancidja a célcsoport szamara:

A Google fidk (Workspace) a KKV-k szamara kilénosen értékes eszkdz, mivel egyszerre biztosit rugalmassagot,
koltséghatékonysagot és modern digitdlis munkakodrnyezetet. A KKV-k jellemz&en korlatozott pénzigyi, technikai
és emberi erdforrasokkal dolgoznak, igy kulcsfontossagu, hogy olyan megolddsokat hasznaljanak, amelyek
gyorsan bevezethetdk, konnyen kezelhet6k és fenntarthato koltségszinten mikodtethetdk.

Az Eurdpai Unio finanszirozasaval. Az itt szereplé vélemények és allitasok a szerzd(k) allaspontjat
tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatasi és Kulturalis 3 k2
Végrehajto Ugynokség (EACEA) hivatalos allaspontjaval. Sem az Europai Unio, sem az EACEA nem *ur E rasmus+
vonhat6 felelésségre miattuk.
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Az integralt alkalmazascsomag — Gmail, Google Drive, Dokumentumok, Tablazatok, Diak, Meet, Chat és Naptar —
lehet6vé teszi a csapatok szamara, hogy valdés id6ben mikodjenek egylitt, kozosen szerkesszenek
dokumentumokat és egyszerre kommunikdljanak, ami gyorsabb dontéshozatalt és gordilékenyebb
munkafolyamatokat eredményez. Ez kilénoésen fontos hibrid munkavégzés vagy tobb telephelyen mikodé
vallalkozasok esetében, ahol a hatékony informaciéaramlas és a folyamatos elérhet8ség versenyelényt jelent.

A biztonsag és az adatvédelem szintén kulcsfontossdgu szempont. A Google Workspace tobbrétegl védelmi
megoldasai — kétlépcs6s hitelesités, titkositott adattovabbitas és részletes adminisztracios jogosultsagkezelés —
segitik a KKV-kat a GDPR-megfelelésben és a bizalmas adatok védelmében.

Tovabbi el6nye a skalazhatdsag: a Google Workspace kénnyen igazithaté a vallalkozas méretéhez és novekedési
Uteméhez, legyen sz6 néhany fés csapatrél vagy tobb szaz alkalmazottrél. A szdmos integracios lehetGség
(példaul Trello, Slack, CRM-rendszerek) és a Google Script altali automatizalas tovabb noveli a hatékonysagot.

Osszességében a Google fik (Workspace) olyan atfogd, rugalmas és biztonsagos megoldds, amely hozzajarul a
KKV-k versenyképességéhez, segiti 6ket a koltségek optimalizaldsdaban, a munkafolyamatok felgyorsitdsdban és

a digitdlis atallas felgyorsitasaban.

Az Eurdpai Unio finanszirozasaval. Az itt szerepl vélemények és allitasok a szerzd(k) allaspontjat
tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatasi és Kulturalis ot k2
Végrehajto Ugynokség (EACEA) hivatalos allaspontjaval. Sem az Europai Unio, sem az EACEA nem *ur E rasmus+
vonhat6 felelésségre miattuk.



