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Technisch niveau van deze whitepaper: *

Een van de positieve gevolgen van de crisis is dat innovaties versneld ontstaan en in rap
tempo worden doorgevoerd. Dit geldt voor technologie maar ook voor de wijze waarop
mensen hun werk en prive inrichten. Door de stijgende productiviteitsnorm, de sterke
opkomst van online technologie en toetreding van de nieuwe generatie (y) werkers is er een
toenemende behoefte om de huidige werkvormen te herzien. Steeds meer MKB- en
grootzakelijke organisaties starten daarom de reis naar Het Nieuwe Werken waarbij zij
samen met hun medewerkers en klanten zoeken naar kostenreductie, meer productiviteit,

betrokkenheid en innovatie.
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Deze white paper geeft u een basis overzicht van slimmer werken middels een virteel
kantoor en biedt u een aantal praktische adviezen voor uw kortste route naar succesvolle
invoering van uw virtuele kantoor.

Enige geschiedenis en achtergrond

De exacte oorsprong van Het Nieuwe Werken is lastig te bepalen. Dit komt vooral omdat de
eenduidige definitie van dit thema ontbreekt. Een blik op Wikipedia maakt snel duidelijk dat
er verschillende visies en meningen zijn op het domein van Het Nieuwe Werken. Wel is
duidelijk dat Het Nieuwe Werken vanuit drie perspectieven wordt benadert, te weten; de
fysieke werkomgeving (werkplek), de virtuele werkomgeving (ICT) en de mens binnen zijn
organisatie (inspiratie & leiderschap).

Het Nieuwe Werken is een misleidende term aangezien het niet naar het werk zelf verwijst
maar de wijze waarop het werk wordt georganiseerd. De uit te voeren taken blijven
grotendeels gelijk, maar de uitvoering hiervan verandert. Belangrijke drijfveren hiervoor zijn
de kostendruk, maatschappelijke ontwikkelingen (vergrijzing, generatie Y), opkomst van
online technologie, mobiliteit en de noodzaak om duurzamer te ondernemen.

Het Nieuwe Werken wordt ook gekoppeld aan thuiswerken of mobiel werken. Deze definitie
schiet tekort omdat Het Nieuwe Werken gaat over het proces van vernieuwing op werk. Om
deze reden praten wij graag over slimmer werken.

Wat is een virtueel kantoor?

Een virtueel kantoor is een online werkomgeving waar mensen en organisaties online met
elkaar kunnen communiceren en samenwerken. Het voorziet in plaats-, en tijdsonafhankelijk
werken en biedt mensen een gepersonaliseerde werkomgeving die voorziet in
communicatie, samenwerking, grip op werk en inspiratie. Een virtueel kantoor biedt
daarvoor ten minste de volgende diensten;

1. Overal en altijd toegang tot e-mail en agenda’s;
2. Makkelijk online samenwerken en documenten delen;
3. Online communiceren en vergaderen.

Waarom een virtueel kantoor?
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De reden voor het gebruik van een virtueel kantoor verschilt per organisatie. In de praktijk is
het altijd een combinatie van de onderstaande drijfveren;

1. Besparen van kosten
Naast het besparen op ICT kosten zoals licentie-, en hardwarekosten, maakt het
gebruik van virtueel kantoor kostbare beheersactiviteiten en trainingen overbodig.
De praktijkervaringen wijzen uit dat besparingen variéren van 30% in het
grootzakelijke segment tot 60% in het MKB. Daarnaast bespaart het virtuele kantoor
direct op de operationele kosten door vermindering op het aantal fysieke
bewegingen als gevolg van online vergaderen en werken.

2. Verhogen van productiviteit
De praktijk laat zien dat bedrijfsinformatie via email wordt gedeeld of op beveiligde
netwerkschijven wordt geplaatst. Het gevolg hiervan is dat deze informatie niet
bereikbaar is en dat er meerder versies van documenten en e-mails worden
rondgestuurd. Het virtuele kantoor maakt gebruik van SharePoint waardoor
gebruikers via eenmalig inloggen middels de internet browser overal en altijd
informatie kunnen benaderen en bewerken. Zo worden in een virtueel kantoor o.a.
contactgegegevens, project- en klantinformatie, intranetcommunicatie, handboeken,
gedeelde agenda’s en dashboards centraal gebracht. Dit bespaart tijd op het zoeken
naar en het controleren van informatie.

3. Meer flexibiliteit;
Een belangrijk onderdeel van het virtuele kantoor is het plaats- en tijdonafhankelijk
werken. Medewerkers kunnen hierdoor thuiswerken maar ook onderweg
samenwerken dankzij de ontsluiting naar hun mobiele telefoon. Dit voorkomt
wachttijden en filerijden en maakt u organisatie slagvaardiger.

Veiligheid

De vraag “Is een virtueel kantoor wel veiling?” is een veelgehoorde vraag. Logisch want met
een virtueel kantoor staan uw gegevens niet meer “veilig” op uw server, maar in een
datacenter ergens in de “cloud”. Daar worden uw gegevens beheerd in hetzelfde datacenter
als dat van de grote multinationals. Aangezien een virtueel kantoor gebruik maakt van de
laatste Microsoft Online & security technologie voldoet het aan de Europese wetgeving op
het gebied van privacy en security.
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Praktijkervaringen

De ervaring na de eerste 100 virtuele kantoren die SparkedOnline heeft geleverd, biedt een
aantal waardevolle inzichten. Hier volgen de belangrijkste:

Begin klein; De invoering van een virtueel kantoor brengt een verandering van werken met
zich mee. Het is daarom aan te raden om dit gefaseerd in te voeren en klein te beginnen.
Denk hierbij bijvoorbeeld aan een specifiek project of aan periodieke salesmeetings met een
beperkte gebruikersgroep uit een regio of afdeling.

Quick wins: Organisaties in het middel en kleinbedrijf hebben hun ICT investeringen de
afgelopen jaren vooral gericht op administratieve bedrijfsoftware, email en dataopslag.
Faciliteiten voor online communiceren en samenwerken zijn daarbij achter gebleven. Het
beter faciliteren van online communiceren en samenwerken en optimaal ondersteunen van
het primaire bedrijfsproces zijn daarom quick wins binnen het MKB. Bij grote organisaties
zitten de quick wins, naast de ICT kostenbesparing, op het gebied van procesoptimalisatie
en productiviteitswinst door online vergaderen en samenwerken.

Er zijn beperkingen; Online technologie is volop in ontwikkeling en het invoeren van online
services binnen bestaande ICT systemen brengt in enkele gevallen uitdagingen met zich mee.
Deze zijn vooral op het gebied van integratie met bestaande netwerk- en applicatiesoftware
en compatibiliteit tussen Apple Mac software en Microsoft Online services. Daarnaast is het
delen van grotere documenten nu praktisch mogelijk tot een grootte van 30MB. Het is aan
te raden om voor het delen van grote bestanden een andere faciliteit in te richten.

Training is key: Nieuwe instrumenten vragen om aanvullende kennis en vaardigheden. Zo is
bijvoorbeeld het e-mailen van weblinks, in plaats van bijlagen met documenten, een enorme
besparing op hoeveelhied data in de emailboxen. Dit vraagt echter om een verandering van
gedrag van gebruikers. Het maken van heldere afspraken en ruimte creéren voor feedback is
daarom aan te raden.

Aanpassing leidershap en cultuur vereist; Een virtueel kantoor biedt de mogelijkheid om
plaats- en tijdsonafhankelijk te werken. Directe controle op productiviteit van medewerkers
wordt daardoor moeilijker en het sturen / coachen op basis van resultaat wordt belangrijk.
Dit vraagt om nieuw gedrag en heldere afspraken tussen medewerkers en management. Zijn
uw medewerkers bereikbaar en wat is bijvoorbeeld de consequentie van het verruimen van
de werktijden voor uw organisatie en medewerkers? Nieuw leiderschap is tot op heden een
van de grootste uitdagingen in de praktijk en betrekken van professionele ondersteuning /
coaching is daarom verstandig.
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Een werkelijkheid: Bedrijfsinformatie wordt in de praktijk dagelijks opgevraagd, bewerkt en
gedeeld via e-mail. Het gebruik van versiebeheer, het in- en uitchecken van documenten
door gebruikers is niet alleen handig maar voorkomt duplicatie, beperkt zoektijden en
verbetert de kwaliteit van informatie en geleverd werk. Voorbeelden hiervan zijn het direct
bekijken en centraal beheren van klant- project- en statuslijsten binnen SharePoint in plaats
van in diverse Excel documenten. Door deze gegevens toegankelijk te maken via web en
mobiel hebben gebruikers overal direct inzicht en overzicht op de werkelijke status van hun
werk.

100% Online vergaderen bestaat niet: Vrijwel iedereen heeft tegenwoordig een webcam,
echter niemand gebruikt deze. Daarom biedt het virtuele kantoor een online vergader
faciliteit (tot maximaal 250 deelnemers). Hoewel de besparingen direct groot zijn, is het
geen vervanging van het fysieke overleg. In de praktijk is een combinatie van fysiek en
virtueel gewenst afhankelijk van het beoogde doel, de bestaande relatie tussen deelnemers
en de situatie. Het is daarom aan te raden om richtlijnen op te stellen en het gebruik en do’s
en don’ts bespreekbaar te maken. Een goed voorbeeld van het gebruik van livemeeting is
het reguliere project- of salesoverleg. De organisator kan starten door een van de periodieke
vergaderingen voortaan via het virtuele kantoor te faciliteren. Middels gemeenschappelijk
agendabeheer faciliteert hij middels projectruimtes de planning en taken en deelt deze met
deelnemers en afwezigen. Dit draagt bij aan efficiénte communicatie met collega’s en
externe relaties.

Wat is het verschil tussen on premise en “cloud computing”?

Bij on premise heeft de organisatie een server op locatie staan waar de bedrijfsdata en
gebruikte applicaties zoals bijvoorbeeld exchange server op draait. Bij een cloud service is
deze hard en software gevirtualiseerd en wordt deze geleverd vanuit een datacenter van de
leverancier. Het verschil zit in de locatie waar de data is opgeslagen en hoe deze bij aan de
gebruikers wordt aangeboden. Waar organisaties eerst zelf servers, software,
beveiligingssoftware en kennis in huis hadden of bij een leverancier inhuurde, biedt cloud
computing toegang tot een online service waarbij deze ICT kosten direct worden bespaard.
De praktijk laat zien dat deze kosten besparing 30-50% bedraagt op de ICT kosten per
medewerker in een periode van 3 jaar.

Middels een beheersportal kunnen gebruikers en onderdelen eenvoudig worden beheerd.
(zie figuur 1. Hoe werkt cloudcomputing)
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How It Works

Easy to Deploy and Manage Monitoring and Reporting Tools
« Quickly and easily extend new capabilities to « Monitoring and reporting consoles keep you |
your organization from one central control panel in control of the services you offer end users |

» Centralized management lets you add new ‘
users and manage them all from one place

IT Professional Admin Interface

—T

On-Premise
Data Center

&

Blend and Shift
as Needed
= Adjust your
deployment medel

E 6 Hosted in the Cloud
between : ‘

mmeesd |~ Microsoft

haosted solutions as

= |\ OnlineServices
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Remote Worker Mobile Worker On-Premise Worker

Increased Productivity on Business-ciass Tools

= Your end users have a unified experience and consistent look and feel from virtually
any device, in almost any location

« Users can securely access the service anywhere without the need for a VPN
connection

% r'( Microsoft
Online Services




 Sparked
@ Online

‘ uw virtuele kantoor

Figuur 1. Hoe werkt Cloudcomputing

Hoe neemt u een virtuele kantoor in gebruik?

SparkedOnline richt binnen 48 uur uw virtueel kantoor in. Het in gebruik nemen hiervan
vraagt in de praktijk enkele weken. Om dit proces te ondersteunen biedt SparkedOnline de
volgende aanpak:

1. Intake
Kiezen van project, service en deelnemersgroep
Checken technische haalbaarheid (internet verbinding, firewall, werkstation)
Inrichting proefomgeving / branding
Eventuele migratie van netwerkschijf met bedrijfsgegevens

2. Ingebruikname virtueel kantoor

Installatie werkplekken & omzetten email routering
Instructie beheerder & kerngebruiker
Afstemmen supportprocedure

3. Uitrol & optimalisatie

Evaluatie & training eindgebruikers
Proces/project optimalisatie middels nieuwe functionaliteiten & templates
Support & uitfasering oude infrastructuur

Voor de juiste aanpak voor uw virtuele kantoor kunt u terecht op www.SparkedOnline.nl

Samenvattend

De invoering van een virtueel kantoor biedt organisatie en gebruikers de mogelijkheid om
kosten te besparen, productiever en flexibeler te werken. Met de komst van online
technologie is een virtueel kantoor bereikbaar geworden voor kleine en middelgrote
organisaties. Het gebruik van een virtueel kantoor is een eerste stap maar biedt geen
garantie op succesvolle invoering van slimmer werken. Dit laatste vraagt om een verandering
in de manier waarop medewerkers en management communiceren en hun werk
organiseren. Overal en altijd kunnen werken biedt vrijheid en vraagt daarom ook
verantwoordelijkheid. De leiderschapstijl dient te worden aangepast waarbij
afstemmingsmomenten worden verlegd en de nadruk verschuift naar sturing op
daadwerkelijke prestaties in plaats van aanwezigheid of activiteit.
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Aanvullende informatie geleverde diensten virtueel kantoor

Bij het gebruik van uw virtueel kantoor van SparkedOnline hebt u keuze uit de onderstaande
services:

Overal en altijd toegang tot e-mail en agenda’s

T
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Makkelijk online samenwerken en documenten delen
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Microsoft Exchange Online: E-mail, gedeelde agenda’s, standaard 25 GB mailbox

(aanvullende opslagruimte verkrijgbaar)
Gedeelde contacten en taken

Office Outlook connectivity met Web toegang
Berichten archivering

Antivirus filtering

Anti-spam filtering

Mobiliteit

Microsoft Office SharePoint Online

Samenwerken aan documenten

Samen agenda’s en taken delen

Wikis, blogs, enquete’s

Integratie met Office SharePoint Designer
Intranet portaal

Site Search

Document workflow

Formulieren bibliotheken, sjablonen en Web Parts

Online communiceren en vergaderen

Microsoft Office Communications Online

Instant messaging en aanwezigheidsindicatie

1-op-1 audio en video vergaderen

Delen toepassingen (in samenwerking met Office Live Meeting)
Microsoft Office Communicator Web toegang

Microsoft Office Live Meeting
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Spraak over internet (VolP) tussen meerdere partijen inclusief PSTN en VolIP audio integratie
Panoramisch beeld middels Microsoft RoundTable™ communicatie en opslag system

Rich media presentatie (including Windows Media® technologie en Flash)

Office Outlook integratie

Event en class registratie

High-fidelity opname

=A =4 =4 =4 4 4

Virtuele vergaderruimtes

Interessante informatiebronnen

SparkedOnline, uw virtuele kantoor

www.sparkedonline.nl

Praktijkcases

http://www.youtube.com/watch?v=jzMW5mZRQMU

MicrosoftOnline informatie & specificatie

http://www.microsoftonline.com/

https://partner.microsoft.com/download/netherlands/40090936

Microsoft & Privacy

http://www.microsoft.com/online/legal/?langid=nl-nl&docid=5

http://www.microsoft.com/online/legal/?langid=nl-nl&docid=8
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