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Anotace

Cilem bakalarské prace je analyzovat nastroje elektronické komunikace
v poradenské a vzdélavaci firmé ATTEST s. r. o. a formulovat navrhy opatfeni
zvySujici efektivitu jejich uZiti. Prace je rozdélena do dvou Casti. Prvni ¢ast zachycuje
podstatu komunikace obecné i firemni, jeji druhy a detailni pribliZeni elektronické
komunikace. V druhé c¢asti je analyzovan aktudlni stav firmy ATTEST, zptsoby
komunikace v této firmé a zhodnoceni efektivnosti elektronické komunikace
vedenim i zaméstnanci firmy. ZjiSténi a rozbor aktualni situace ve firmé je nasledné

zhodnocen a dle téchto podklada vznikla doporuceni pro efektivnéjsi komunikaci

a tim i lepsi fungovani komunikace ve firmé.

Title:

Effective use of electronic communication tools in the company ATTEST s. . o.

Annotation

The aim of the Bachelor Thesis is to analyze electronic communication tools
in consulting and training company ATTEST, s.r.o. and to draft measures improving
the effectiveness and efficiency of their use. The thesis is divided into two parts.
The first part describes the general and business communication, its types and
provides detailed analysis of electronic communication. The second part shows
the actual situation of the company ATTEST, means of communication in the
enterprise and evaluates the efficiency and effectiveness of electronic
communication from the perspective of management and staff of the company.
Subsequent evaluation of findings and analysis of current situation in the company
will contribute to the recommendations for more efficient communication,

improving the functioning of communication in the company.
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1 Uvod

Vyznam a role komunikace se vdneSni dobé vice a vice prehlizi, nebo se
zapoming, co vSechno je timto pojmem mysleno. Komunikace je zakladnim pilitem
uspéchu ve vSech moznych smérech a pravé proto je ¢asto nespravna komunikace
zdrojem problémt, konflikt a hadek. Tuto problematiku ve vztahu k mému tématu
bakalarské prace pribliZuje citdt od motivacniho fecnika Anthonyho Robbinse
»,Komunikace predstavuje moc. Kdo se nauli ji efektivné vyuZzivat, miize zmenit sviij
pohled na svét i pohled, kterym svét pohliZi na néj.“ (DeVito, 2008, s. 44) Pravé tento
citat poukazuje na to, jak je dulezité efektivné vyuzivat komunikaci, aby veSkeré
nase aktivity smérovaly k vy$sim ciltim. Jak také tvrdi pani Hola (2006), komunikace

je oboustranny proces, ktery md za cil dorozumét se a pravé nase komunikace, jak

formalni i neformalni, je plna nedorozuméni.

S komunikaci se setkdvdme kaZdy den, a proto bychom meéli umét spravné
komunikovat. At uZ se jedna o komunikaci v obecném nebo v profesnim zZivote, vidy
je zaklad uplné stejny - nebat se sdélit informaci, umét ji spravné podat a hlavné
umeét ji prijmout tak, jak byla poslana, bez jakychkoli skrytych ¢i zkreslenych pocitt
a bariér. V soucasné dobé pri vyvoji informacni spole¢nosti dochazi v radé pripadi
ke komunikacni krizi, kdy vlivem prudkého vyvoje komunikacnich nastroji
anedostatku komunika¢nich dovednosti si lidé prestavaji vzajemné rozumét.
Nejvétsi vyvojovy vzestup v komunikaci zazivaji elektronické nastroje (telefony,
pocitace, softwary, ...), které tak umoziiuji i vyvoj a modernizaci ne uplné

jednoduché presto velmi casté elektronické komunikace.

Umeéni komunikovat je stav, kterého dosahuje velmi malo lidi a jeSté méné lidi
si uvédomuje, jak je tato schopnost dilezitd. Pravé sristem elektronické
komunikace je treba, abychom se zacali v této oblasti rozvijet, pracovat na svych
komunikacnich schopnostech a zdokonalovat se. Neni to pouze o schopnosti se
dorozumét, ale také o schopnosti reSit konflikty, pfijimat kritiku a asertivné
reagovat, naslouchat, vnimat, projevovat empatické reakce, nebo také spravné
formulovat véty a to i s pomoci elektronickych nastroji. Se vSemi témito situacemi
se budeme setkavat cely Zivot, tak proc¢ si tedy nevytvorit v praci i doma prijemné

prostredi tim, Ze budeme umét komunikovat?
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2 Cil a metodika prace

2.1 Cil prace

Cilem mé bakalaiské prace na téma ,Efektivni vyuziti nastroji elektronické
komunikace ve firmé ATTEST s. r. o0.“ je analyzovat ndastroje elektronické
komunikace vuvedené firmé a formulovat navrhy opatieni, které by vedly

ke zlepSeni a zefektivnéni situace ve firmé.

Slovo ,efektivni“ v praci charakterizuje oba anglické vyznamy, ucelnost
vedouci k cili, i @€innost vyjadiujici miru uzitku. Nastroje elektronické komunikace,
které jsou vpraci rozebirany, jsou jmenovité mobilni telefony, PC, odborné

programy a sdilena data.

Prvni Cast prace, literarni resSerSe, se nejprve zaméruje na obecnou podobu
komunikace a jeji hlavni rysy. Dale pak pribliZuje komunikaci ve firmach
avmanagementu a definuje elektronickou komunikaci, ktera se nejcastéji
ve firmach pouzivj, jeji vihody a nevyhody. V druhé praktické ¢asti prace se prenasi
teorie do praxe a to konkrétné na firmu ATTEST s. r. 0.. Zde je pribliZena a rozebrana
struktura podniku, jednotlivé drovné managementu v souvislosti s konkrétnimi

komunikac¢nimi dovednostmi a pouzivané nastroje e-komunikace ve firmé.

Cile této prace je zanalyzovat situaci ve firmé, zda jsou zaméstnanci radné
seznameni s elektronickou komunikaci, zda maji moznosti vzdélavat se v tomto
sméru a jaky maji vztah k pokrocilé technologii elektronické komunikace.
Zhodnoceni situace ve firmé je uvedeno ze dvou pohledii, nejprve ze strany
zaméstnanct, jak vnimaji moznosti a vyuziti nastrojl ve firmé, a nasledné ze strany

vedoucich oddéleni, manaZeru a jednateld.
Cela tato prace by méla slouZit jako navrh a doporuceni pro majitele firmy, jak

zefektivnit a zdokonalit pouZivani elektronické komunikace ve firmé.

2.2 Metodika prace

Pti zpracovani bakalarské prace byly jako literarni prameny pouzity odborné

publikace prevazné z oblasti firemni komunikace a managementu.



Pojem elektronickd komunikace je v praci uvadéna i ve zkracené formé jako
e-komunikace. Také pocitac, jakoZto nastroj elektronické komunikace, je v praci

uvadén pod zkratkou PC.

Prakticka cast je zaloZena na vyzkumu pomoci tisténych dotazniki, ktery byl
vytvoren autorem prace ve dvou formach. Prvni dotaznik A byl ur¢en pro manazery
a vedouci pracovniky za ucelem zhodnotit zaméstnance v efektivnim vyuZivani
nastroji e-komunikace. Druhy dotaznik B byl uren pro ostatni zaméstnance
za Ucelem zjisténi, zda maji pracovnici ve firmé moznosti pro zlepSeni svych
dovednosti a znalosti v pouzivani e-komunikace a zda svédomité vyuZivaji tyto

nastroje.

Typy otazek, které se vyskytuji v dotaznicich, jsou oteviené, uzaviené,
polouzavicené, Skalovaci a kontrolni. O detailnim popisu typid otdzek pojednava

kapitola 4.4.1 charakteristika dotazniku v praktické ¢asti.

Oba dotazniky také poskytuji odpovédi na vyzkumné otazky. V souladu s cilem
prace, tedy s elektronickou komunikaci, jsou poloZeny praveé tyto otazky: ,Pracuji
zaméstnanci ve firmé svédomité a efektivné se sdilenymi daty?, ,Maji vsichni
zaméstnanci pozitivni pristup a motivaci k prdci s ndstroji elektronické komunikace?”

a , Pristupuji zaméstnanci zodpovédné k chybdm zpiisobenych jejich vinou?“

Odpovédi vsech respondentii jsou znazornény v tabulkach ¢i grafech v druhé
Casti prace. Nasledné shrnuti vysledkli spolu s doporucenim je zpracovano a

interpretovano formou SWOT analyzy a v posledni fadé je uveden zavér prace.



3 Teoreticka cast

Plvod slova komunikace je z latiny - communicare - jehoZ vyznam znamena
Cinit néco spolecnym, spolecné sdilet, vespolné se tcastnit. V soucasné dobé je vSak

jeho definice mnohem $irsi, nez jak byla vnimana diive. (Vybiral, 2009, s. 25)

Dle Jana Vymeétala (2008, s. 22) ma v dnesni dobé slovo komunikace v ¢eském

jazyce tri hlavni vyznamy:

e vyména informaci
e verejna doprava, verejné spojeni

e dopravni cesta

Vzhledem k zaméreni této prace se budeme soustiedit na vyznam slova

komunikace jakozto prostiedek vymény informaci.

Obecné platna definice komunikace v tomto sméru neexistuje a vétSina autord,
stejné jako Jan Vymeétal (2008) definuji ¢i popisuji komunikaci s prihlédnutim

ke konkrétnimu zaméreni.

Podle Jany Holé (2006, s. 3) 1ze komunikaci obecné charakterizovat jako proces
sdileni urcitych informaci s cilem odstranit ¢i sniZit nejistotu na obou komunikacnich

strandch. Také tvrdji, Ze je to oboustranny proces, ktery ma za cil se dorozumét.

Sylvie Sperandio (2008) tvrdi, ze komunikace je svym zpiisobem uméni, musi se
na ni pracovat, péstovat ji. Ani podle francouzského spisovatele Bernarda Werbera
neni komunikace jednoducha dovednost, o ¢emZ vypovida i jeho citat ,Jak velky
rozdil miiZe byt mezi tim, co si myslim, co chci rici, co se domnivam, Ze rikam,
co skutecné rikdm, co vy chcete slyset, co slysite, a jak mé pochopite... a kolik obtizi
v komunikaci to prinese. Nicméné, zkusme se s tim vyporddat...“. (Sperandio, 2008,

s. 10)

Zajimavy pohled na komunikaci ma i Bernice Hurst (1994), ktery ma o ni
jasnou predstavu: ,Komunikace je dovednost, a jako takovou se ji Ize naucit a méla by

se vyucovat.” (s. 17)



Hausenblas (1971) definoval komunikaci Siroce jako ,,obcovdni lidi, spolecné

podileni se na néjaké ¢innosti ve vzdjemném kontaktu”. (Vybiral, 2000, s. 17)

Z pohledu Ireny Wernerové (2010, s. 16) ,je kazdé chovdni komunikace, kaZdd
komunikace je sdéleni a sdileni Zivota, jeho ndplné, zaZzitki, uikolt, vysledki, proher,
snt, vitézstvi i strategii. I zvirata komunikuji a my se u¢ime té komunikaci rozumét,
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navzdory tomu, Ze nezndme ani tu vlastni.

Komunikace je tedy velmi Sirokym pojmem a da se shrnout do nékolika vét,
coz je ale vyrazné zjednoduseni. Z uvedenych charakteristik a definic vyznami
komunikace je ziejmé, Ze v SirSim slova smyslu se tento pojem netyka pouze vymény
informaci mezi lidmi, ale vymény informaci obecné mezi Zivymi i neZivymi
organismy - Clovék, zvire, ptiroda, teplota, svétlo, atd. V pripadé sdélovani a sdileni
informaci mezi lidmi, tedy o mezilidské komunikaci hovorime jako o socialni.

(Vymétal, 2008, s. 23)

Socialni komunikace je vcelku podstatnou slozkou kazdého z nas a odbornici
ji podle BoZeny Jifincové (2010, s. 19) vénuji znacnou pozornost. Vznikaji tedy stale

nové teorie, pristupy a nazory.

Vice formalni pohled na socidlni komunikaci je definice podle Johna Adaira
(2004, str. 18) z niz vyplyva, Ze komunikace je proces, pomoci néhoz dochdzi k vymené

vyznamii mezi lidmi prostiednictvim uZivdni dohodnuté soustavy symbolii.

Podobna myslenka I. Wernerové (2010, s. 22) definuje komunikaci jako

vzdjemnou vyménu vyznamu mezi lidmi prostiednictvim konvencnich symbolii.

3.1 Komunika¢ni modely

Socialni komunikace vzdy probiha mezi minimalné dvéma lidmi a mtizeme si
ji predstavit jako urcity model. B. Jifincova (2010, str. 20) a DeVito (2008, str. 32)
definuji tii zakladni modely ve vyvoji pohledl na komunikaci - linearni, interak¢ni

a transakcni model.
Postupny vyvoj psychologie podle DeVita (2008) popisoval komunikac¢ni
model nejprve jako linearni, tedy mluvci posilal informace posluchaci. Velkym

nedostatkem tohoto modelu je absence zpétné vazby. Na tomto principu linearniho



modelu funguji mnohé sdélovaci prostredky, napft. televize, radia, noviny, plakaty

atd., které ndm dovoluji prijimat sdéleni, ale nedovoluji sdélit sva vlastni.

mluvci Hlposluchaﬁ

Obr. 1: Linedrni model komunikace (vlastni zpracovdni dle DeVita, 2008, str. 32)

Po urcité dobé se komunika¢ni model prehoupnul do interakéniho modelu,
kdy se mluv¢i a naslouchac v urcité fazi vymeénili a z mluvciho se stal posluchac
a poslucha¢ mluvéim. Probihali tedy vzajemné dva oddélené procesy, které
se neprekryvaly. Tato forma se vyskytuje prevazné v elektronické komunikaci

ve formé e-mail, SMS zprav, nebo firemnich intranetl. (podle Jifincova, 2010

a DeVito, 2008)
mluvci Hlposluchafi
posluchaE'H mluvci

Obr. 2: Interakcni model komunikace (vlastni zpracovdni dle DeVita, 2008, str. 32)

Nejnovéjsi, a také dle DeVita (2008) nejvice naro¢ny komunikac¢ni model je
transake¢ni, pii kterém je jedna osoba mluvéi a zaroven posluchac. Ve chvili, kdy
Clovék posila sdéleni druhé strané, tak zaroven nasloucha a prijima sdéleni ze své
vlastni komunikace a z reakce posluchace. Tento nejnovéjsi komunikacni proces

také povazuje oba prvky za zavislé, tedy jeden bez druhého nemiiZou fungovat.

Podle Jirincové (2010, str. 20) ukazuje tento transak¢éni model skutecnou

komunikac¢ni naro¢nost procesu: ,Komunikace zkrdtka neni legrace..

i posluchac

i

mluv

Obr. 3: Transakéni model komunikace (vlastni zpracovdni dle DeVita, 2008, str. 33)
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Jak vlastné takovyto proces probiha, zavisi na mnoha aspektech, predevsim
na volbé komunika¢niho kandlu, a situaci kolem. Lidé totiZ jednaji a reaguji jak
na zakladé bezprostredni situace, tak na zakladé svych predchozich zkuSenosti,

postojli a mnoha dalSich navazujicich ¢initeld. (DeVito, 2008, str. 33)

3.2 Komunikacni Sumy

Za komunika¢ni Sum je podle Vymeétala (2008, str. 33) obvykle vSe,
co doprovazi, narusuje a zkresluje komunikacni proces. Pohled na komunikac¢ni Sum
miZe byt bran ze dvou uhli pohledu. V uzsim slova smyslu je chapan pouze jako
rusivé viny komunikac¢niho kanalu, v SirSim slova smyslu jsou do néj zahrnovana
vSechna zkresleni vznikajici v jakékoli fazi komunika¢niho modelu, napt. hluk,
Unava, vada sluchu, nepochopeni vloZeného podténu, nebo vyznamu slova, atd.
V tomto pojeti bude komunika¢ni Sum chapan jako jakykoli ruSivy nebo deformujici
vliv na prenos sdéleni, ktery dekéduje informaci. Tyto Sumy zpisobi, Ze prijemce
pochopi sdéleni v pozménéném kdédu, nez bylo odesilatelem zakédovano.
Komunikaéni Sumy déli DeVito (2008, str. 41) na ¢tyti zakladni typy:

Fyzicky Sum

Jedna se o rusivé vlivy pochazejici ze zdroji mimo odesilatele i pfijemce,
omezuji fyzicky prenos signall, nebo sdéleni. Prikladem miiZe byt realny hluk
v prostiedi odesilatele ¢i prijemce, hluk projizdéjicich aut, Sum pocitace, slune¢ni
bryle, zapnuty vysavac pri tklidu, nebo soused sekajici travu. VSechny tyto priklady
jsou fyzické prekazky v prenosu informace mezi prijemcem a odesilatelem.
(podle Vymétal, 2008, str. 34)

Fyziologicky Sum

Bariéry v komunikaci mohou byt i fyziologické vady ucastnik, ¢i zvyklosti
branici v prenosu informace. Jedna se o vadu zraku, nebo sluchu, ztrata paméti, vada

reCi mluvciho, nebo pouhy pocit hladu. (podle DeVito, 2008)
Psychologicky Sum

NejcastéjSi bariérou v komunikacnim procesu jsou psychologické Sumy

ve formé predsudki, zkreslenych pocitli, nepochopeni ¢i zaujatosti. Jan Vymétal
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(2008, str. 34) tento Sum nazval poznavaci nebo mentalni interferenci a nejcastéji

se jedna o silné emoce typu hnév, nenavist, laska, zarmutek, ubliZenost, apod.
Sématicky Sum

V neposledni radé je treba zminit Sumy, které brani v Cistém prenosu
informace, tedy informace rozdilnych vyznaml. Tyto Sumy vznikaji hlavné
u ucastnikl odliSnych narodnosti pouZivajici kazdy jiny jazyk, tedy jiné symboly.
Casto se také jedna o profesionalni a odborné vyrazy tcastnik, ¢i kulturni slangové

vyrazy. (podle Vymétal, 2008)

Je dilezité si uvédomit, jak moc je informace pro ucastnika dilezita, aby celil
témto Sumim. Existuje urcity vzorec, ktery méri pomér informace k Sumu. V tomto
vzorci by méla vZdy prevaZovat informace nad Sumem, jinak komunikace ztraci
smysl. V novinach se da vycist spousta uZitecnych informaci, ale je kolem tolik

komunikacnich Sumf, Ze se nevyplati nékteré casti ¢ist. (DeVito, 2008, str. 42)

3.3 Kontext

Stejné jako komunikacni Sum, tak i Spatny odhad kontextu mize narusit piijem
informace. Je nesmirné dilezité vnimat kontexty spojené se situaci komunikace.
Podle Josepha DeVita (2008, str. 34) by se mél brat zietel na nékolik dulezitych

kontexta.

Fyzicky kontext, ktery napovida, vjakém prostiedi se jak vyjadiovat -

hlasitost sdéleni, forma slangu, apod.

Ruku vruce sfyzickym jde i ¢asovy kontext, ktery predstavuje presné
zasazeni informace do ¢asové posloupnosti — kolegu z prace vyhodili, tak se ¢asové

nehodi mu sdélit, Ze jste dostal pridano.

Dale je treba zminit kulturni a socialné-psychologicky kontext, ktery
souvisi s Zivotni filosofii a postojem, a také s kulturnim postavenim jedince - firemni
veCefe s nadrizenymi bude vjiném kulturnim duchu, neZ oslava kamaradovych

narozenin. (podle DeVito, 2008)

VSechny tyto kontexty se vzajemné proplétaji a absenci jednoho kontextu

miiZeme narusit vSechny ostatni. (podle Mikulastik, 2010)
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Napr.: Manazer na schizi prednasi klidnym a vyrovnanym hlasem (fyzicky
kontext) plnéni financéniho pldnu firmy, reaguje elegantné a suctou na otazky
od reditele a nadrizenych (socidlné-psychologicky kontext). Po skonceni prezentace

mu feditel podékuje podanim ruky a oceniuje jeho praci (¢asovy a kulturni kontext).

Budeme-li podle B. Jifincové (2010, str. 26) akceptovat vSechny prvky

struktury kontextu, pomtize nam to spravné pochopit projev mluvciho.

3.4 Clenéni komunikace

Z hlediska psychologického i manazerského je komunikace vcelku sloZita
véda. Pokud ji chceme dobre ovladat, je treba se zamérit na komunikaci jako celek

a neoddélovat od sebe jeji ¢asti. Casto pak dochazi k nedorozuméni.

Vétsina lidi by svou dovednost komunikovat rada zlepsila, protoze to je cesta

k rozvijeni vztaht, k porozumeéni, ale také k uspéchu v pracovnim zivoteé.

Podle B. Jifincové (2010, str. 23) a DeVita (2008, str. 124) pti komunikaci
pouzivame dva signaliza¢ni systémy, které funguji spole¢né. Jedna se o verbalni

a neverbalni komunikaci.

Slovy pana Mikulastika (2010, str. 97) nékdo preferuje spiSe verbalni
komunikaci tvari v tvar, jiny dava prednost elektronické, pisemné i telefonické
formé. Nékdo je lepsi ve vyjadiovani pomoci slov, jiny spiSe prostiednictvim

neverbalnich prostiredkd.

3.4.1 Verbalni komunikace

Dle pana Janouska (2015, str. 10) je verbalni komunikace specificky lidsky
proces a jev patrici k podstatnym charakteristikdm lidského jedince i lidského
spolecenstvi. Vymezuje se jako specificka forma spojeni mezi lidmi, a to jednak
prostiednictvim predavanim a prijimadnim verbdlnich vyznami, nebo
prostrednictvim jejich sdileni ¢i nesdileni.

Konkrétnéjsi definici stanovil pan Vymétal (2008, str. 112), ktery

charakterizuje verbalni komunikaci jako vyjadrovdni pomoci slov prostrednictvim

prislusného jazyka.



Vyznamnym faktorem verbalni komunikace jsou slova, ktera pouzivame, kdyz
hovofime o své praci, dilech, problémech, projektech, pratelich i ostatnich lidech.
Volba vhodnych slov dle Vymétala (2008, str. 112) ovliviiuje nase mysleni, jedndni,
pochopeni a celkovou komunikacni atmosféru véetné vysledkii komunikace. Spatné

volena slova brzdi komunikaci, demotivuji a mohou deformovat prijem sdéleni.

Re¢ ve verbalni komunikaci nemusi mit vidy konkrétni podobu. Casto
se jedna o abstraktni vyrazy, pod kterymi si kazdy vybavi svoji verzi, napt. slovo
»Zabava“, které ma pro kazdého jedince jiny vyznam a jinou informac¢ni hodnotu.
Existuji i slova, kterd maji konkrétni podobu, ale v jednotlivci to miliZze vyvolat jak
pozitivni, tak negativni situaci. Pfikladem pro tuto situaci mize byt slovo ,svatba“,
ktera navozuje pozitivni a Stastnou piedstavu a pro nékoho velmi deprimujici stav.
Je tedy velmi diilezité pri snaze o dspésnou komunikaci volit peclivé vybér slov

a vyuzivat pozitivni silu. (podle DeVito, 2008 a Jitincova, 2008)

Ve verbdlni komunikaci existuje i mira primocarosti, ktera byva také
ofiskem. MiiZe se verbalné komunikovat primo i neprimo, podle toho, jak chce
dotycny plisobit na okoli. Neptima sdéleni umoznuji mirnéjsi a respektujici ptistup
k posluchaci a davaji mu na vybér, neciti se ovladany. Prikladem mtizou byt situace
v praci ,Napsal byste, prosim, dodavateliim ten email?“. Toto je jednoznacné piimé
sdéleni jasné popisujici situaci. Neprimé sdéleni by mohlo vypadat jako ,Dodavatelé
stale nedostali zadané emaily, je potieba tak rychle ucinit“. Urcité je nepiimé sdéleni
vice sympatické, ale existuje také spousta jinych pripadi, kde miizeme pouzit primé
sdélené, aniZ bychom nékoho urazili, nebo navodili nepfijemnou situaci. (DeVito,

2008, str. 125)

Podle Jana Vymeétala (2008, str. 113) se ve verbalnim systému rozeznavaji

dalSi dva druhy komunikace - formalni a neformalni.

¢ Formalni komunikace je vétSinou pldnovand, ma stanovené specifické cile
a byva realizovana jako neverejna zaleZitost. Jejimi priklady mohou byt
prijimaci pohovory, hodnoceni spolupracovniki, formalni ptijeti u vysoce
postavenych osob, komunikace sdodavateli a zakazniky vramci firmy,

poskytovani poradenskych sluzeb, vytrizovani stiZnosti apod.
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¢ Neformalni komunikace je vcelku nenaro¢na na pripravu a vyskytuje se
mnohem cCastéji nezZ formalni komunikace. Jedna se o béznou komunikaci
s prateli ¢i rodinou formou telefonnich hovorti, rozhovora v kavarné, nebo
inezavazna povidani a nahodné rozhovory skolegy soukroméjSiho

charakteru, apod.

3.4.2 Neverbalni komunikace

Podle Ireny Wernerové (2010, str. 162) ,ke komunikaci patri i to, co rikdme,
aniZ bychom mluvili.“ Beze slov si mizeme sdélit vice jak polovinu svych pociti
atoto tvrzeni upeviiuje i fakt, Ze neverbalni signaly tvori aZ 80% toho, co
pii komunikaci na druhém vnimame.

Dle definice pana Vymétala (2008, s. 54) je neverbalni komunikace proces
dorozumivani mimoslovnimi prostredky. V uzsim pojeti se v socidlni komunikaci
mluvi o neverbalni komunikaci jako ,Fec€i téla“, tedy o informacich ziskavanych
z pohybt Clovéka, z gest, dotekii, mimiky, vzdalenosti apod. Neni to ale pouze fec
téla, jsou to i vytvarna, hudebni, tanecni dila a ¢aste¢né i dramatické uméni, které se

také radi do neverbalni komunikace.

Mimoslovni komunikace podle Vymétala (2008, str. 54) ma presto velkou
vypovidaci schopnost o samotném c¢lovéku a vztazich mezi lidmi, o jejich vnitinich
myslenkovych i psychickych pochodech a o jejich charakteristice, a to podstatné
veétsi nez projevy verbalni, tedy slovni. JestliZe slova Fikaji néco jiného neZ rec téla,

potom se Fid'me neverbdlnimi signdly. (I. Wernerova, 2010, str. 162)

Neverbalni komunikace se také povazuje za nejptivodnéjsi zptisob socialniho
chovani. Mtize v urcitych pripadech zcela nahradit verbalni komunikaci, ale také ji
zvyraznit, podporit, nebo dokonce ménit jeji vyznam. (podle Jifincova, 2008, str. 95)

Vv

V této praci si pribliZime neverbalni komunikaci v uzsim pojeti, tedy jako rec
téla. Z tvrzeni Vymeétala (2008, str. 58) ji miizeme délit na 7 zakladnich casti podle
toho, kterd cast téla informaci sdéluje, doprovazi, ¢i ilustruje. Jedna se o tyto

zminéné Casti.

11



Kinezika se zaméruje na sledovani pohybli celého téla, tedy hodnoti
spontanni pohyby téla vurcité situaci. MiiZe se jednat o pohyby
pri vystupovani, zplisob stani, ¢i obycejnou chtizi. Kazda z téchto Casti je
pro daného jedince charakteristickd a mohou naznacovat rtizna rozpoloZeni,
napr. plynulé, trhavé, uspéchané pohyby, jista, rytmicka, nebo nervozni
chiize, ¢i strnulé, prepjaté stani.

Gestika je z vétsi casti re¢ rukou, tedy zakladnim prvkem jsou gesta prsti
a rukou, ale také gesta nohou a hlavy. Je to prvek mimoslovni komunikace,
ktery casto doprovazi verbalni sdéleni. Jan Vymeétal (2008) tuto ¢ast rozlisuje
na 3 skupiny vypovidajici schopnosti. llustrativni ¢ast dokresluje verbalni
vyklad a ukazuje sméry, nebo miru zmény apod. Regula¢ni skupina spiSe
upozornuje na néco, nebo nékoho. Typicka gesta jsou poklepani na hodinky,
gesto ztiSeni, nebo pohrozit prstem. Znakova gesta jsou tzv. zkraceniny
verbalnich signald. Pouzivame je bézné pti pozdravu, potvrzeni, Ze je vse OK,
nebo naopak néco je Spatné. VeSkera gesta jsou ale velmi zavisla
na kulturnich vlivech a na etickych zvyklostech danych kultur. Ne vZdy maji
gesta stejné vyznamy v odliSnych kulturach, a proto je dobré si vyjadrovani

v cizich zemich hlidat.

Popis gesta Vyznamova charakteristika

Prst v astech Piekvapeni, vyraz naivity

Treni rukou Rozpaky, zamyslenost, soustiedénost
Zataté pésti Vztek, agresivita, suverenita
Placnuti do hlavy »Jsem to ale hlupak!“

Tabulka 1: Priklady gest (podle Vymétal, 2008, str. 59)

Mimika se zaméruje na pohyb oblicejovych svalii. Vyraz oblicCeje je do jisté
miry zavisly na danych emocich a emo¢nim postoji ticastniki. (podle Allhoff,
2008, str. 26). Mimika odrazi osobni vlastnost kazdého jedince, signalizuje
emoce, prozrazuje vnitfni stanovisko a reaguje na pribéh interakci

napft. zvedanim obo¢i.
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Popis mimiky Vyznamova charakteristika

Celo - svrastélé Nevtile nebo nepochopeni, rozhoi¢eni
Usta - zaskuby koutki Pochybnost, ignorance, nesouhlas
Usmév - kirecovity smich Ironie, sarkasmus, zavist, nesouhlas
Brada - na prsa Mensi sebevédomi, stud

Tabulka 2: Priklady mimickych signali (podle Vymétal, 2008, str. 63)

Vizika se zaméruje na pohyb a sdéleni oci. Jifincova (2010, str. 98) rik3,
Ze pohled je vilibec nejbohatSim zdrojem neverbalni komunikace a je
pritomen témér v kazdé situaci. Pohledem ziskame velké mnoZstvi informaci
a také o sobé hodné prozradime. Vizika bere dle Vymétala v ivahu mnoho
aspektti, z nichZ jsou Casto vyskytujici napt. doba vydrze pohledu, ¢etnost
pohledd, priority pohledu, frekvence mrknani, pootevicenost vicek apod.
Haptika, neboli komunikace dotekem se konkrétnéji zamétuje na vyznam
dotekil. Vyzkumy v oblasti dotekii zjistily, Ze existuji mista na téle, kterych se
dotykame Castéji, nékterych mist se vice dotykaji Zeny, nékterych muzi a také
rizna pohlavi navzijem maji jiné frekvence dotykii nez stejnd pohlavi.
Vramci téchto dotykli se dle Vymétala (2008, str. 66) rozlisuji urcita
dotekova pasma téla. Prvni padsmo se nazyva spolecenské, profesionalni
nebo zdvorilostni, které zahrnuje doteky rukou a paZzi. PAsmo osobni
¢i pratelské zahrnuje doteky pazi, ramen, vlasi a obliceje a posledni pasmo
intimni, erotické nebo sexualni zahrnuje veskeré casti téla. Typickym
a nejcastéjsSim dotekem ve spole¢enském pasmu je pozdrav podani ruky, kde
se také miiZe hodnotit sila a délka stisku, natoceni dlané, mista uchopeni
apod. (podle Vymétal, 2008)

Proxemika zaméiena na vzdalenosti je spojena s rozmisténim ucastniku
v prostoru. Kazdy c¢lovék ma urcity prostor, vnémz se citi bezpecné.
Prekroci-li druhy tuto hranici, zvySuje se nepohodli a vnitfni napéti. V tuto
chvili se da s jedincem manipulovat a vyuzivat tohoto pocitu. Dle vzdalenosti
ucastniki 1ze odvozovat formalnost vztahu, respekt k dané osobég, souhlas,

nebo odmitani. Z proxemického hlediska podle Jifincové (2010, str. 99) lze
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vyhranit 4 zakladni distan¢ni zény. Intimni zéna piedstavuje odstup
docca45 cm, kde mame vlastni ,bublinu“, kterou se snaZime udrzZet
nenarusitelnou. Poustime do ni pouze velmi divérné osoby, kterym véiime.
Osobni zéna ma rozmezi 45-120 cm, pri které mizeme jesté podavat ruku
pri pozdravu. Jedna se o zénu nasich béznych interakci. Spole¢enska zona
je do 3,7 m od osobni zény. Casto pouzivana v obchodnich interakcich jako
naznak formality. Vefejna z6na je nad 3,7 m a v této zéné bychom se méli
citit relativné bezpecné a méli bychom mit prehled o situaci kolem.

(podle Jitincova, 2010)

Vetah Vzddlemost

Invtirmini veddlensst

0 I 45 em
Intimni vziah WEET zdna irfi zdna
% % Qeobnl vadélenost
45 cm 12m
Crsodbni vztah ufsi zina Eirfi zdna

Spolecenska vadalenost
1.2m 3Tm
uEEl ztna Sirgi 20na

iefgjna vadalencst
3Tm & vies
Wefejmy vztah uEsi éna dirki zdna

Obr. 4: Distanc¢ni zény proxemiky (podle DeVito, 2008, str. 134)

Posturologie, jinak také télesny postoj, se zabyva komplexnim drZenim téla,
jeho napétim nebo uvolnéni, ndklony a konfiguraci vSech ¢asti téla. Obecné
posturologie signalizuje emocni stav a stupen zaujeti k partnerovi a k jeho
sdéleni. Z rliznych signali pomérné snadno odhadneme, jak si nas partner
ceni. Z drZeni hlavy, téla, z postoje i rtizného zplisobu posezu lze odhadnout

z

minéni o Ucastnicich a podle toho se zachovat. (podle Vymétal, 2008, str. 70)
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Popis signalu Vyznamova charakteristika

Vzprimeny postoj Hrdost, optimizmus, sebejistota
Shrbeny postoj Pesimizmus, beznadéj (nemoc)
Télo zaklonéné dozadu Uzavienost, odmitani

Natoceni k partnerovi ¢celem | Zajem, oblibenost, respektovani

Houpani na zidli Vysoka sebedivéra, nadrazenost,

Tabulka 3: Priklady posturologickych signalt (podle Vymeétal, 2008, str. 70)

Podle nékterych autorii o sobé mnohé vypovidame i tim, jak zachazime
s Casem - chronemika - nebo jak zachazime s predmeéty. (podle Jifincova, 2010,

str. 99)

Vétsinu neverbalnich signald se podle Mikulastika (2010, str. 106) clovék
nauci uz v détstvi, zejména kopirovanim svych rodic¢i. Podle Koontze a Weihricha
(1993, str. 516) je tedy ziejmé, Ze mimoverbalni komunikace mize vyjadiovat
skutecnost ,hlasitéji“ nez slova. Poslouchejme zrakem, sluchem, hmatem a hlavné

srdcem.

3.5 Komunikaéni proces

Podle Jirincové (2010, s. 35) je v komunikaci nastaveny urcity proces, ktery

se sklada ze Ctyt slozek:

¢ Komunikator, nebo-li mluv¢i - ten, kdo sdéluje

¢ Komunikant, nebo-li prijemce - ten, komu je sdéleni urceno

¢ Komuniké, neboli sdéleni druhému formou verbalnich i neverbalnich
symbolt

¢ Komunikaé¢ni kanal - cesta, kterou je informace poslana

Tento proces se tedy odehrava mezi mluvéim a prijemce v podobé vysilani

a prijimani sdéleni prostiednictvim komunika¢niho kanalu.

Komunikaé¢ni kandl, jakoZto soucast komunika¢niho procesu, je prostredek

nebo médium, kterym se prenaseji sdéleni. (DeVito, 2008, str. 37)
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3.6 Formy sdéleni

Podle Vymétala (2008, s. 114) se v SirsSim pojeti do verbalni komunikace
zarazuje i komunikace dstni i pisemnd, pfima nebo zprostredkovana a Ziva nebo
reprodukovana. Toto ¢lenéni se odviji pravé od formy sdéleni skrze kanal, ktery je

pro danou komunikaci zvolen.

Také podle Koontze a Weihricha (1993, str. 515) miiZe mit sdélenif pisemnou

nebo ustni formu.
Ustni komunikace

Vice prospésna forma komunikace je dstni, kterou by méli ovladat hlavné
manazefi a vedouci pracovnici. Znatné mnozstvi informaci je v praxi sdélovano
ustné. Miize byt formalniho i neformalniho charakteru a planovana i neplanovana.
Nejvétsi vyhodou ustni komunikace je bezprostiedni zpétna vazba, naopak
nevyhodou miZe byt ztrata casu i penéz pri netuspésné schiizce. Ve firmé se tato

forma sdéleni pouziva u porad vsSech typd, schiizi, rozhovori i pohovord,

kazdodennich diskuzi, ¢i spolecenskych akci. (podle Koontz a Weihrich, 1993)
Pisemna komunikace

Pisemna komunikace je nezbytnou soucasti prace manazera a veskerych
pracovnich vztahd. Ve srovnani s mluvenym projevem ma trvalejSi a méné
manipulativni charakter. Ve psané formé sdéleni jsou véty komplikovanéjsi, delsi
a presnéji vymezovany. Jsou zde vétsi naroky na spravnou gramatiku a stylistiku.

(podle Mikulastik, 2010, str. 243)

Tato nejpouzivanéjsi forma sdéleni komunikace se stala nezbytnou soucasti
kazdého podniku. Francouzské spole¢nosti jsou dokonce na psané komunikaci
zavisli a prohlasuji, Ze co neni napsano, neexistuje. V jedné véci maji pravdu, Ze jsou
vSechny informace dohledatelné, archivované a prokazatelné. Na druhou stranu
existuji sdéleni, které by pro dobro odesilatele neméli byt zvé¢nény na papir,
Ci v softwaru. Mezi nevyhody pisemné komunikace patfi ,hory papiri“, nejasna
sdéleni, tedy vznik komunika¢nich Sumii a nemoznost okamzité zpétné vazby. Mlize
tedy trvat dlouho, neZ se potvrdi a pochopi spravnost sdéleni. (podle Koontz

a Weihrich, 1993)
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[ pfes nadvladu technologii, se v pisemné komunikaci stale vyuZiva papirova
korespondence, kterd ma dlouhou historii a je vice formalni. Zaroven je velice
zdlouhava a ekologicky naroc¢na. Ve firmach se vyskytuje formou dotaznikd, dopisi,

vzkazli, nebo také ve formé nasténky, nebo smérnic.

VySe zminénou technologii je mySlena elektronicka komunikace, ktera
predstavuje moderni formu sdéleni jak ustni, tak i pisemné komunikace
prostfednictvim hardwarového i softwarového vybaveni. Touto formou sdéleni

se budeme zabyvat niZe.

Ustni i pisemna komunikace miiZe byt doplnéna i vizualnimi prostfedky.
Je prokazano, Ze opakovani sdéleni riznymi komunikac¢nimi prostiedky vede k jeho

lepsimu pochopeni a zapamatovani. (podle Koontz a Weihrich, 1993, str. 515)

3.7 Komunikace ve firmé

Firemni komunikace je siti, ktera umoznuje nejen spolupraci, ale dokonce
samostatnou existenci organizace. Podle Mikulastika (2010, str. 117) lze fict, Ze je
komunikace soucasti podnikové kultury a je vyznamnou konkurenc¢ni vyhodou.
Je tedy duleZité, jak se délaji rozhodnuti, jaké komunikac¢ni kandly jsou nejcastéji

vyuzivany, jaka je organizacni struktura a schopnost reagovat na podnéty.

V soucasné dobé podniky vyZzaduji, aby informace proudily mnohem rychleji
nez kdykoli predtim. Jen kratké zastaveni vyrobni linky mize zplsobit znacné
ekonomické ztraty. Tato potfeba proudéni informaci je zavisla na propracované

a kvalitni komunikaci.

Mezi zakladni manaZerské funkce podniku podle Ladislava Blazka (2014,
str. 13) patfi planovani, organizovani, personalistika, vedeni a kontrolovani. Ve
vSech téchto manazerskych funkcich se prolinaji pravé komunika¢ni schopnosti,
které zkvalitiiuji interni prostiedi, umoznuje rizeni a je nezbytna pro vSechny tyto

faze manaZerského procesu.

Mimo interni vliv se kvalitni komunikace projevuje i ve vnéjSim prostredi

firmy a vyrazné ovliviiuje spokojenost zakaznikd.
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3.7.1 Komunikacni toky

V kazdé fungujici organizaci probiha interni komunikace mnoha sméry.
Podle Koontze a Weihricha (1993, str. 513) se déli na dva vertikalni sméry (smér

nahoru a smér dolt), horizontalni a diagonalni.

Shora-doli

Tento smér definuje komunikacni tok od lidi na vy$Si urovni (manaZeri,
feditel) k pracovnikiim na niz$im stupni organizacni hierarchie podniku. Samotny
smér ma Casto sklony k autoritativni atmosféie. Ustni komunikace tohoto sméru
zahrnuje instrukce, rozhovory, schiizky a ukoly vedené nadrizenym. Pokud se
vyskytuje v organizaci pouze tento smér, tak je zadélano na problém a nemftze
to dlouhodobé fungovat, proto se v praxi vyuzivd mozZnost zpétné vazby, kterad

piedchazi nedorozuméni a vzniku komunikac¢nich Sumu. Tato zpétna vazba méni

tok komunikace na smér ,zdola-nahoru”.

Zdola-nahoru

Tok zdola-nahoru je presnym opakem predeSlého toku a je to pravé ta vyse
zminéna zpétna vazba nadrizenym, nebo také poslani samotné informace k vedeni.
Rizikem v této komunikaci jsou mezi¢lanky (manaZefi, asistenti), které mohou
informace redukovat a posilat pouze dulezita sdéleni dle svého uvazeni. Timto
smérem casto chodi navrhy, Zadosti, plany a dotazy. Pokud ve firmé prevazuje tento
tok komunikace, tedy mozZnost zpétné vazby a diskuze, je zde nastaveno
demokratické prostiredi a svoboda nazoru. V soucasnosti je kombinace obou
vertikalnich smérl pouzivana v kazdém podniku

Horizontalni

VIV e

Zminény tok komunikace lze také nazvat jako pricny tok. Horizontalné
komunikuji manaZeri stejné urovné kazdy jiného zaméreni. Pisemna forma
horizontalniho toku pomaha udrzovat informovanost pracovniki o podniku. Ustni
komunikace mize nastat pfi seskupeni jednotlivych manaZer do ukolového ¢i
projektového tymu. Cim vice je organiza¢ni struktura rozsahld a rozrostla,
je slozitéjsi aplikovat horizontalni tok komunikace a v horsim piipadé muze délat

problémy.
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Diagonalni

Diagonalni tok se vztahuje na komunikaci napfi¢ liniemi, tedy mezi vySe
postavenou osobou a niZe postavenou osobou v jinych organiza¢nich skupinach.
Prevazné se tedy jedna o nedodrzeni organizac¢ni struktury firmy a nabouravani
komunikac¢niho systému. Mnohdy je ale tento zplisob nezbytny pro urychleni
procesi. Mize se jednat o nevinnou komunikaci v bufetu, informac¢ni email napiic¢
vSem oddélenim, nebo o feSeni zavazného obchodniho problému s manaZerem jiné
sekce. Logicky pak kazda situace obnasi primérenou vaznost a dtlezitost. Pricna

komunikace je tedy nejvice rizikova, ale v dynamicky organizovaném podniku

nezbytna.

Toto c¢lenéni zplisobli komunikace je odvozeno od hierarchické struktury

firmy, kde v grafickém pojeti mtiZeme lehce pochopit, jak komunikace funguje.

SHORA-DOLUO

IDOLA-NAHORU

é:lt:l

Obr. 5: Toky komunikace (vlastni zpracovdni podle Koontz a Weihrich, 1993)

3.7.2 Funkce komunikace ve firmeé

Staré pyramidalni manazerské systémy se jevi jako nepruzné, zastaralé
a nedemokratické. Lidii projektli a tymi prebiraji manazerské kompetence a to
znamena, Ze lidi potrebuji rozumét manaZerskym funkcim a manazerské

komunikaci.

Mikulastik (2010, str. 118) definoval 5 zadkladnich funkci komunikace

V organizaci:

Ukolova pracovni funkce - Dokoncovani a plnéni tkolti, dodrzovani termint apod.
zavisi na pravidelné komunikaci. K efektivnimu a kvalitnimu vysledku je nezbytna

oboustranna komunikace, tedy zdola-nahoru i shora-dol.
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Socialné podporujici funkce - Je tifeba mit ve firmé piijemné pracovni prostiedi,
pratelské vztahy s kolegy a tim i spokojené a motivované zaméstnance. To vSe

zajiStuje spravna komunikace.

Motivacni funkce - Pro zvySovani motivace zaméstnancli ndm nestaci pouze
platové ohodnoceni, které je pouze jednim motiva¢nim stimulem. Komunikace
zajiStuje dalsi dtlezité stimuly, které zarucuji iniciativu a spokojenost. Jednim z nich

je ustni ohodnoceni, nebo pochvala.

Integracni funkce - Tato funkce zajistuje pocit, Ze jsou pracovnici soucasti urcité
komunity, podnikové kultury, znacky, apod. Diky komunikaci vznikaji tyto pocity

a tim i vyssi pracovni vykon.

Inovacni funkce - Pokud pracovnici védi, Ze maji prostor pro inovace a ndpady, jsou

vice spokojeni. Také pri sdileni informaci se rodi vice novych myslenek.

Organizace miiZe ovliviiovat prirozenost komunikace, at uzZ v pozitivnim nebo
negativnim smyslu. Je to dano kontextem podnikového prostredi, kulturou a etikou,

které jsou Uzce spjaté se zplisoby komunikace. (podle Mikulastik, 2010, str. 118)

3.8 Elektronicka komunikace

Problematika elektronické komunikace se v poslednich letech stala podle
Kopeckého (2007) jednou zdiskutovanych otazek se zavadénim modernich
technologii do vsSech oblasti lidského Zivota. V souvislosti s enormnim rozvojem
informacnich a komunikacnich technologii doSlo kpodstatnému nartlstu
elektronické komunikace, tedy komunikace prostrednictvim komunikacnich

technologii.

V elektronické komunikaci mtze kromé vysSe zminénych komunikac¢nich Sumt
vzniknout i technicky Sum, ktery neni u bézné komunikace definovan. Tento typ
Sumu je dan vnéjSim prostiednim, zpravidla komunika¢nimi prostiedky. MoZnosti
vzniku tohoto Sumu je mnoho a nékteré miize z velké Casti ovlivnit odesilatel
pri formé sdéleni, nebo pri volbé komunikacniho prostredku. Nékdy zde hraji roli
i samotné prenosové prostiedky, ne vzdy je ale urCeni zdroje Sumu pri komunikaci

jednoduché. (podle Chromy, 2013, str. 35)
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E-komunikace je v praxi pomérné odlisna od ustni komunikace uz jen proto,
Ze jeji ucastnici jsou mistné i casové oddéleni a hlavnim tskalim se stava samotny
prenos sdéleni, ktery je zprostredkovan technikou - pocitaci, notebooky,

webkamerami, mobilnimi telefony a dalsi. (podle Kopecky, 2007, str. 7)

3.8.1 Vlastnosti E-komunikace

Elektronicka komunikace je velmi specifickd, a proto i ta ma své zakladni rysy
odlisné od ustni komunikace. Podle Kopeckého (2007) je e-komunikace zavisla
na informacnich technologiich, tedy na PC, telefonech, serverech apod. Tyto
podminky s sebou prinasi mnoho nevyhod a mohou vznikat zavislosti na téchto
prostredcich. Technologickd vyspélost e-komunikace je rovnéZ spojena s vékem
a pocitacovou gramotnosti komunikujicich, neni tedy snadno aplikovatelna
na celou populaci. Nepredpoklddd se rozristajici se zajem o e-komunikaci
mezi star$Simi lidmi, nebo mezi obCany, kteri pocitace a telefony nemaji. Podstatnym
aspektem je i velkd mira otevirenosti a nerizenosti komunikace. Pouzivaji se riizné
komunikac¢ni kandly s Sirokym mnozstvim komunikac¢nich kédii. OvSem existuji jista
komunikac¢ni pravidla, ktera se ale v praxi bohuzel malokdy dodrZuji. Tato situace
je dana na jedné strané anonymitou uZivatelli a na strané druhé nestandardizaci
socialnich a komunikac¢nich platforem. E-komunikace je navic hromadna, vzajemné
miiZe komunikovat stovky az tisice uZivatell, protoZe moderni komunikace nenf

casové ani mistné omezena. Lze tedy komunikovat s kymkoli, kdekoli a kdykoli.

(podle Kopecky, 2007)

Pokud si tedy porovndme elektronickou a dstni komunikaci, najdeme hned
nékolik podstatnych a dilezitych rozdilti narusujicich prirozené chovani. Nékomu
by mohla pripadat e-komunikace pohodInéjsi a tedy i lepsi, ale nezapominejme

na zakladni eticka a kulturni pravidla spole¢nosti.
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Ustni komunikace Elektronicka komunikace

Zdkladni prostredek Mluveny jazyk Spise psany jazyk
Uzivatelé Nejsou anonymni Mohou byt anonymni
Komunikace V omezeném poctu V neomezeném poctu
Omezeni Prostorem a ¢asem Neomezeni
LS TR N(.aV(?rbélni k.omunika}ce Nahrazeno symboly a
(mimika, gestika, haptika) ikonamy (emotikony)
Reakce Bez predchozi pripravy Po pripravé
Vybaveni Nic specifického Hardwarové a softwarové

Tabulka 4: Porovnani tstni a elektronické komunikace (podle Kopecky, 2007, str. 9)

3.8.2 Déleni E-komunikace

Podle Kopeckého (2007, str. 21) probiha elektronickd komunikace pievazné
v on-line podobé, tedy prostiednictvim pocitacovych i jinych siti a ma dvé zakladni

podoby:

e Synchronni - probiha v redlném case, kdy jsou vSichni Gc¢astnici pritomni
komunikacni situaci (napft. chat, Skype hovor, telefonovani, videokonference,
1CQ...)

e Asynchronni - probihd pro ucastniky vriznych c¢asovych ramcich

(napft. diskuzni fora, SMS, e-maily, IT systémy...)

Zapomenutd nezistala ani komunikace v off-line podobé probihajici mimo
pocitacovou sit. Typickym prikladem jsou pohledy, dopisy anebo vzkazy.
(podle Kopecky, 2007)
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4 Prakticka cast

4.1 O firmé ATTEST

Spole¢nost ATTEST, s.r.o. je vzdélavaci a konzultantskou spolecnosti
s dlouholetymi zkuSenostmi v oblasti dota¢nich programi financovanych
ze strukturalnich fond EU. Zabyva se predevsim tvorbou a planovanim grantovych
projektli a nasledné pak realizaci téchto dota¢nich programii. Za celou dobu svého
plisobeni na trhu firma uskutecnila vice nez 30 projekti za podpory fondi EU

pohybujici se rozpoctové kolem 3 milioni korun za projekt.

Spolecnost dale pracuje v oblasti zavadéni systému rizeni dle norem rady ISO,
OHSAS 18001, ISO/TS 16949, HACCP. Do dnesSniho dne pripravila vice nez
300 soukromych nebo statnich organizaci na certifikaci téchto systémi. V ramci
zavadéni téchto systémil pomaha klientiim navrhnout systém kompetenci, nastavit
systémy hodnoceni, nastavit systém dalSiho vzdélavani a v neposledni radé pomaha

v legislativnich otazkach.

Dal$im klicovym produktem firmy je Skoleni a vzdélavani pracovniki ve statni,
privatni i neziskové sféfe. Vtuto chvili firma vlastni akreditaci MSMT
na 22 rekvalifikacnich kurzli, 17 akreditovanych kurzti DVPP pro pedagogické

pracovniky a 11 akreditaci Ministerstva vnitra pro vzdélavani urednikd.

Nabyté zkuSenosti v oblasti vzdélavani se pak uplatiiuji hlavné p¥i projektech
pro urady prace, se kterymi se Uzce spolupracuje. Tyto projekty zahrnuji
poskytovani komplexnich sluzeb, jejichz cilem je posileni pozice uchazeci

o zaméstnani na trhu prace.
Mezi ispésSné dokoncené projekty firmy patii napft-.:

e Najdi si praci v Libereckém kraji: 4/2007 - 5/2008

e Navrat do prace v Libereckém kraji: 4 - 8/2008

e Kariéra po padesatce: 6/2009 - 2/2010

e PrileZitost pro Tebe: 6/2009 - 2/2010

e Restartv Libereckém kraji: 1/2011 - 8/2012

e Sance pro rodice v Libereckém kraji: 1/2012 - 3/2013
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Firma disponuje specializovanym projektovym tymem, ktery je sloZen
z odbornikli v dané oblasti, a v souvislosti se zaméfenim milZeme Cerpat
ze zkuSenosti s realizaci grantovych i individudlnich projektd, jako jsou nize

zminéné:

e projekt OP VK "Podpora systému a rozmanitych forem dalsiho vzdélavani
vedoucich a pedagogickych pracovnikii Skol a Skolskych zafrizeni"
v Libereckém kraji

e projekt OP VK "ZvySovani kompetenci vedoucich pracovniki $kol a Skolskych
zarizeni Libereckého kraje v oblasti rizeni a personalni politiky"

e projekt OP VK "ZvySovani kvality vzdélavani standardizaci a zlepSovanim
fidicich procest ve Skolach" v Karlovarském Kkraji

e projekt OP VK "ZvySovani kvality vzdélavani standardizaci a zlepSovanim
fidicich procest ve skolach" v Kralovéhradeckém kraji

e projekt OP VK "Tvorba vzdélavacich moduli v oblasti vytahového primyslu
v provazanosti dalsiho a pocate¢niho vzdélavani" v Libereckém kraji

e projekt OP VK "Vytvoteni vzdélavaciho programu Specialista maloobchodu"
v Libereckém kraji

e projekt OP VK "Modulovy vzdélavaci program Kuchar-¢isSnik"
ve StiredocCeském Kkraji

e projekt OP LZZ "Pfenos inovativnich ndastroji ke zvySeni zaméstnanosti
problematickych skupin" v ramci Mezinarodni spoluprace

e projekt OP VK "Vzdélavaci program pro profesni ridi¢e vozidel nad 3,5 tuny"

v Libereckém kraji

4.2 Organizacni struktura

V hierarchické struktuie firmy dominuji dva majitelé spodily (75%
ABET HOLDING a. s., 25% Ing. Vlastimil Pecka), ktefi se zapojuji do rizeni firmy
pouze vroli definovani smérovani, kriteridlniho nastaveni cili pro management
ajeho kontrolu. Vykonnou sloZkou organizace jsou dva jednatelé, z nichz jeden

figuruje na pozici reditele.
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Reditel firmy ma pod sebou sekretaiku a vede 3 oddéleni firmy - personalni,

ekonomické a kontrolni a hlavni oddéleni realizace zakazek.

Oddéleni realizace zakazek ma dva druhy manazerti, kteii prebiraji
od projektového oddéleni pripravené projekty a realizuji jej. ManaZer
malych zakazek je pouze jeden a realizuje mensi projekty, na kterych
pracuje sam, nebo si shani externi pracovniky. Dalsi 3 projektovi manaZeri
se staraji o velké zakazky a tvorii si vlastni tymy pro realizaci téchto zakazek.
Kazdy projektovy manazZer ma vtymu minimalné 2 pracovniky stalé
a k velkym projektiim si tvori vétsi tym z pomocnikii zaméstnanych pouze
po dobu realizace daného projektu.

Personalni oddéleni zastituje jeden personalista, ktery se stard o celkové
obsazeni pozic ve firmé a o osobni zajmy zaméstnanct.

Ekonomické a kontrolni oddéleni zastituji dva zameéstnanci, z nichz se
jeden stard o financ¢ni stranku firmy a druhy spravuje ekonomiku firmy

a kontrolu.

Druhy jednatel ma pod sebou pouze obchodné-projektové oddéleni, které

spolecné s oddélenim realizace zakazek tvori stéZejni Cast firmy. D4 se tedy rici, Ze

kazdy jednatel si vede jednu svou vétev podnikani a Feditel ma v zastité i formalni

okruhy pottfebné k fungovani firmy.

Obchodné-projektové oddéleni ma dva vedouci, kazdého zaméreného
najinou cast. Vedouci projektového oddéleni vede skupinu obchodnich
manazerl, nebo jak jim ve firmé slangové tikaji ,projektakt”, ktefi tvori
plany, rozpocty a shani veskeré podklady pro realizaci projektid. Vedouci
oddéleni Skoleni pracuje ,sam“, tedy nema pod sebou dalsi interni lidi,
maximalné spolupracuje s externisty a jeho napln spociva
ve zprostiedkovani vSech moznych Skoleni a rekvalifikacnich kurzi

pro Sirokou $kalu verejnosti i soukromnika.

Pokud bychom se na organizacni strukturu divali z hierarchické stranky,

miiZeme nalézt hned nékolik irovni managementu.
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¢ Vrcholny management, nebo-li TOP management je obsazen pozicemi obou
jednatelti.

e Stfedni management je obsazen vSemi vedoucimi jednotlivych oddéleni,
tedy projektovi manazeri a manaZefi malych zakazek, vedouci oddéleni
Skoleni a vedouci projektového oddéleni a v posledni radé také personalista

a ekonom s finan¢nim manazerem.

Radovi zaméstnanci jsou potom vsichni ¢lenové projektovych tymd, obchodni

manazeri nebo-li ,projektaci“ a dalsi zaméstnanci najmuti pro dany projekt.

MAJITEL (1) MAJITEL (1)
Jednatel (1) = Feditel Jednatel (1)
Sekretarka (1)
Oddéleni realizace zakazek Ekonomika a controlling (2) Personalistika (1) || Obchodné-projektové oddéleni
Projektovy (3) malych zakazek (1) projektového odd. (1) oddéleni skoleni (1)
Projektovy tym Externisti Obchodni manaZer Externisti
Projektovy tym Obchodni manazer
Projektovy tym Obchodni manaZer

Obrazek 1: Organizacni struktura firmy ATTEST s.r. o.

4.3 Aktualni stav ve firmé

Firma sidli v centru Liberce ve starém bytovém domé, kde plné obsazuje dvé
patra v horni ¢asti domu. V nejvy$sSim podkrovnim patie sidli majitel Ing. Pecka,
ktery ma svoji vlastni kancelar a také oba jednatelé sdilejici kancelai dohromady.

Maji zde také spole¢nou kuchyniku a toalety.

0 patro niZe sidli vSichni ostatni zaméstnanci firmy. Jsou zde 3 kancelare vzdy
po trech az ¢tyrech zaméstnancich prevazné podle oddéleni. Dvete kancelari jsou

nepretrzité otevirené a vsichni jsou velmi sdilni a komunikativni. Vyjimku tvori
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personalista a finan¢ni manaZer s ekonomem, ktefi kvili internim dokladlim,
informacim o stavu firmy a dalsim dtlezitym vécem maji kancelare vlastni

a prevazné zaviené pro vétsi bezpecnost informaci.

4.3.1 Zptisob komunikace ve firmé

Kultura firmy je dana historickym vyvojem a vznikem firmy. Zaméstnanci
stojici u vzniku firmy si zprvu vSichni tykali, postupem casu si ale majitelé a vrcholny
management museli udrzovat maly odstup z divodu Castého stiidani zaméstnanct
dle projektl a v soucasné dobé jsou tyto komunikac¢ni zpiisoby individualni. Neni
zde tedy stanoveny presny tad, jak by spolu méli zaméstnanci komunikovat, ale je

to dle jejich potieby a sympatie. Radovi zaméstnanci si ale mezi sebou prevazné
tykaji.

Ustni komunikace je jednodus$$i ve spodnim patie, kde jsou vsichni
zameéstnanci pohromadé a plno véci mohou resit hned osobnim dotazem, zmény pak
nastavaji v komunikaci mezi patry, kde maji zaméstnanci staly pristup, ale uz si tridi
informace a dotazy podle potifeby a naléhavosti, zda to vytresi sami, nebo napisi
e-mail, anebo opravdu vstanou a dojdou se zeptat o patro vyS. BéZnd denni
komunikace tedy probiha prevazné ustné uvnitf kancelare, pripadné skrze
elektronické komunikac¢ni nastroje jako jsou telefony a emailové schranky
(mezi kancelaremi a mezi patry).

v

Nejbéznéjsimi prostiedky formalni komunikace ve firmé jsou porady riizného
druhu, které jsou prevazné zaznamenavany v zapisech z porad a ukladané na sitové
disky. Vyjimkou jsou kazdodenni pétiminutovky, které provadi kazdé oddéleni,
¢i kancelar na zacatku pracovniho dne pro shrnuti diilezitych informaci a naplné
prace pro dany den. Tyto pétiminutovky si vZdy ridi vedouci oddéleni a je na ném,
jakou efektivni formou porady probihaji, vétSinou nejsou tvoreny zapisy z téchto
porad. Ostatni porady uZ jsou pak bez vyjimky zaznamenavany a ukladany, jak jiz
bylo zminéno. Pro prezentaci a nazorné ukdzky podkladi jsou k dispozici
na poradach pocitace, dataprojektory, televize, apod. Tyto porady jsou rtizného
druhu, proto probihaji vriznych drovnich managementu a také v riznych

intervalech:
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MAJITELE + VEDENT (2 jednatelé)
o Interval: 1x za 3 tydny
o Hodnoti se ro¢ni plany a vysledky firmy + plnéni planti a vysledk
o Termin dalsi schiize se planuje na misté tstné
o Probira se cash-flow a jiné rozpocty a ¢isla
UZST VEDENI SPOLECNOSTI (2 jednatelé, personalista, ekonom a finanéni
manazer)
o Interval: 1x tydné (pevné stanoveny Cas kazdy tyden)
o Probiraji se provozni véci
REDITEL + PROJEKTOVY MANAZER
o = kontrolni dny
o Nepravidelny interval, podle potieby /cca 1x za mésic/
o Hlida se priibéh projektt
o Schiize se svolava e-mailovou poStou
REDITEL + MANAZER MALYCH ZAKAZEK
o Nepravidelné intervaly
o ManaZer nahlasi predem e-mailem kontrolni den a manaZer si
pripravi materialy pro kontrolu
PROJEKTOVY MANAZER + TYMY
o Nepravidelné intervaly
o Stejné jako u manaZera malych zakdzek se manaZer nahlasi predem
a nasledné probéhne kontrolni den u jednotlivych tymu
o VétSinou probihaji kontrolni dny pouze jednoho tymu (tymy zvlast)
JEDNATEL + VEDOUC{ OBCHODU
o Interval: pravidelné 1x tydné (vZdy pevny termin)
JEDNATEL + VEDOUCI SKOLENT
o Interval: 1x tydné (vzdy pevny termin)
VEDOUC{ OBCHODU + PROJEKTACI
o Nepravidelné intervaly
o Naplanuje se predem a nasledné probéhne kontrolni den

u jednotlivych projekti
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e VEDOUCI SKOLENTI + EXTERNISTI
o Nepravidelné intervaly

o Méné Casté, spiSe komunikace pres telefony

Pro reSeni dilezitych véci ve firmé se vidy svolava velkd porada vSech

zameéstnanci, kde je Gcast nezbytna.

4.3.2 Struktura firemni komunikace

V komunikaéni strukture firmy se, jako v kazdé fungujici firmé, prolinaji
vSechny komunika¢ni sméry. Prolinaji se zde horizontalni, diagonalni i vertikalni
toky informaci, s frekvenci dle aktualni potreby a konkrétniho obsahu informace.
Nejvice uzivana struktura ve firmé je vertikalni, tedy komunikace shora-doli
souCasné s tokem zdola-nahoru. Vedouci oddéleni si komunikuji se svymi tymy
anaopak, nebo komunikuji se svymi nadfizenymi. Diagonalni tok informaci
se vyuziva nejméné a pravé v situacich, kdyz si lidé nesedi. Pfi potiebé resit urcity
problém automaticky probiha i horizontalni komunikacni struktura

mezi oddélenimi.

4.3.3 Komunika¢ni nastroje ve firmé
Ve firmé maji vSichni zaméstnanci k dispozici informacni i komunikaéni
technologie, diky kterym spolu mohou efektivnéji komunikovat a zjistovat

informace:

e Google Apps jsou sluzby, nebo nastroje pres internetovou sit. Firma s téchto
nastrojii pouziva e-mailovou schranku, kterou mohou pouzivat vSichni
zameéstnanci bez rozdili a omezeni. Soucasti schranky je i sdileny kalendar,
kde se zaznamenavaji vSechny udalosti, dovolené, schlizky apod. Tento
sdileny kalendar uz je pristupové omezeny podle hierarchické trovné firmy
odstupniovanym zplsobem. NemiizZe se tedy stat, Ze by mél majitel sdileny
kalendar  se zaméstnanci v projektovych  tymech, nebo reditel
s programatory. Odstupiiovdni ma sviij smysl pro efektivni fungovani
a pro ochranu informaci. V mailové schrance je moZnost vyuzit elektronicky

ukolnicek, kde si kazdy sam interné mize zaznamendavat ukoly s Casy
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pripomenuti. V neposledni radé firma miZe vyuzZivat sluzby chatu, tedy
rychlé elektronické dorozumivani mezi kolegy.

e Sdilené disky slouzi jako externi ulozisté veskerych dokumentd a podkladt
firmy, také zapisi z porad, jak bylo jiz vySe zminéno. Diky bezpecnosti jsou
zde také nastavenarlzna pristupova prava pro Cteni, upravovani,
¢i nahliZeni. Na tyto sdilené disky se lze pripojit pres internet odkudkoli, ale
tato moznost je pouze pro jednatele a majitele firmy, v ojedinélych ptipadech
je povolen pristup k dané sloZce i vedouci projektu. Bezpecnost téchto diski
zde také hraje velmi vyznamnou roli, proto jeho zabezpeceni je pomérné
slozité a narocCné.

e Informacni systémy na rlzné projekty realizované firmou. Typicky
informacni systém projektli pro urady prace je EASYPORT. MlzZeme se ale
ve firmé setkat i s UCetnim programem POHODA, ktery pouZiva ucetni pouze
pro potieby ucetnictvi, tedy jednoduchou verzi.

e Telefony jsou beze sporu nejpouZivanéjsi nastroj moderni komunikace
a také ve firmeé tyto prostiedky vlastni vSichni zaméstnanci. Skrze telefony se
da také dostat na Google Apps s vyuzitim synchronizované e-mailové
schranky a spravovat svd data ztelefonu. VSichni zaméstnanci maji
mezi sebou neomezeny tarif vyuzivany k hovortim, SMS zpravam, nebo
pripojeni na internet.

e Skype byl ve firmé diive pouZzivany k videohovorim ¢i chatovani. Dnes uz je
tento internetovy nastroj nahrazen chytrymi telefony, které maji moZnost

stejnych sluZeb.

Je zde ale i pocetné zastoupeni osobni komunikace vyuZivané na poradach
vSeho druhu, nebo pisemna komunikace zahrnujici smérnice firmy, hromadnou

nasténku, vyplatnici mezd apod.
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4.4 Dotaznikové Setreni

Prizkum ve firmé ATTEST na téma vliv elektronické komunikace na rizeni
firmy je postaven na metodé dotaznikového Setfeni mezi vSemi zaméstnanci firmy
ATTEST s. r. o. Cilem dotazniku je zjistit, zda zaméstnanci plné a efektivné vyuzivaji
elektronické komunikaéni nastroje, které maji v praci k dispozici. Abychom mohli
vyhodnotit danou vyzkumnou otazku co nejpresnéji, mame k dispozici dva druhy

dotaznika.

4.4.1 Charakteristika dotazniku a zkoumaného souboru

Dotaznik A je urceny pro manazery vrcholného a stfedniho managementu,
aby zhodnotili vyuZivani komunikacnich technologii u svych zaméstnanci
a zaroven, aby sebereflexi zhodnotili, zda zaméstnancim davaji prostor a umoznuji
jim pristup ke zdokonaleni pouzivani téchto nastrojii komunikace v riiznych

’

moznych formach, napt. Skoleni, kurzy, zasSkoleni, a jiné. Ve firmé figuruje
8 manazZert vyssi arovné, ktefi maji pod sebou zaméstnanecké tymy, a tedy budou
vypliiovat dotaznik A. Jednad se o oba jednatele a feditelku, vedouciho obchodu,

vedouciho skoleni, 3 projektové manazery a ekonoma.

Dotaznik B je urcen naopak zaméstnanctim, ktefi maji pokladané stejné
otazky, ale ve formulaci vii¢i vlastnimu pouzivani nastrojti, tedy hodnoti pouZzivani
elektronické komunikace ve vztahu sami k sobé. Podobné jako u prvniho dotazniku
zameéstnanci ve vétSiné ¢asti hodnoti a posuzuji, zda opravdu umi a efektivné
vyuzivaji nastroji elektronické komunikace a také hodnoti, zda maji pristup
ke zdokonaleni svych schopnosti vtomto smeéru. Soubor zaméstnanct
pro dotaznik B je 20ti ¢lenny.

Oba dotazniky jsou rozdéleny do tii ¢asti. Prvni Cast je Cisté identifikac¢ni, kde
jsou pokladany otazky k identifikaci zaméstnancti ohledné véku, pohlavi, vzdélani
adélky puasobeni ve firmé. Ve druhé casti jsou otazky zameéreny na hlavni
vyzkumnou ¢ast dotazniku, tedy dotazy na efektivni vyuzivani elektronickych
nastrojli komunikace ve firmé. Posledni tieti ¢ast je dobrovolna, tedy obsahuje

otazky, na které respondenti nemusi odpovidat, pokud nechtéji. Zde se mizou

zaméstnanci vyjadrit k postojim a situacim ve firmé, kdyz zapticini chybu v pouziti
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komunikacnich technologii a také zde mohou projevit naklonost, ¢i nesouhlas
k nastrojlim e-komunikace. Manazeri maji ve své treti ¢asti moZnost sebereflexe
a uvédomeéni, zda zaméstnancim umoziuji dobré prostiredi pro feSeni chyb a také

moznost vyjadrit svoji naklonost v pouzivani e-nastrojt.

Obé varianty dotaznikii jsou dobrovolné a anonymni, jednd se tedy
o neprimy typ sbéru a tiidéni informaci. Ty jsou sbirany od respondentti pisemné
prostfednictvim vytiSténych otazek a zformatovanych do urcitého formulare.
Respondentim tak je zarucena presvéd¢ivda anonymita na ukor piimych
spontannich reakci. V této souvislosti se miize stat, Ze se velikost zkoumaného

souboru v pribéhu setieni zmensi.

Oba dotazniky se tidi standardizaci otazek, protoZe je dotaznikové Setieni

povaZovano za standardizovanou techniku sbéru informaci.

Pievazna vétsina otazek je formulovana tak, aby byli co nejvice uzaviené, tedy
maji omezené mnozstvi alternativ z predem pripravenych odpovédi. Jednak ulehcuji
zpracovani dat, ale také usnadiiuji pochopeni otdzky, nebo ulehcuji odpovéd
na neptijemné otazky. Na druhou stranu ptiprava téchto otdzek je dosti naro¢na
a pri odpovédi mize dochazet ke ztraté casti informace. Velkym plusem téchto
otazek ale je, Ze zrychluji vypliiovani dotazniku a tim neztraci zbyte¢nou pozornost

respondentd a udrzuji jejich zajem.

V dotaznicich se také objevuje jedna oteviena otazka, které je presnym
opakem otazek uzavienych. Existuje na ni spousta vlastnich odpovédi, které mohou
byt uvedeny dle potreby do vytyCeného mista urceného pro vyjadieni. Tento typ
otazky je zahrnuty na uUplném zavéru dotazniku, kde ma respondent moZnost

volného vyjadreni bez omezeni.

Nevyhnula jsem se ani polouzavienym otadzkdm, které se vyskytuji
v dotaznicich v hojnéjsim poctu. Kromé pripravenych odpovédi je zde mozZnostijiné
vlastni odpovédi, tedy je to kombinace otevienych a uzavienych otazek. Poskytuji
respondentovi moznost vyjadrit se dle svého uvazeni, pokud se s Zddnou z odpovédi

neztotoZni, nebo kdyby nahodou autor nezahrnul vSechny moZzné odpovédi.
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V dotazniku se také vyskytuji otazky $kalovaci, které davaji respondentovi
moznost zvolit Uroven, ¢i silu odpovédi. Podobné jako ve Skole, se daji odpovédi
znamkovat (1-5) nebo ustné hodnotit a pro presnéjsi vysledky jsou tyto otazky
do dotaznikového Setieni také zahrnuty. V posledni fadé€ jsou uvedené i kontrolni
otazky, které slouzi ke kontrole a potvrzeni predeSlé odpovédi jinou formulaci
otazky. Je zde moznost si tak ovérit spravnost a pochopeni dotazu a nasledné lépe
zhodnotit vysledky. Na respondenty tento typ otdzky miZe plsobit otravné
anemusi udrZet zajem a pozornost dotazniku, proto jsou kontrolni otazky
v dotazniku pouZity pouze vyjimecné a skryté zpracovany.

V nasledném vyhodnoceni dotaznikii probéhne analyza obou forem dotazniki

a nasledné porovnani vysledkd. (kapitola zpracovana podle PERGLER, 1696)

4.4.2 VyzKkumna otazka
Z aktudlnich informaci o firmé a jejiho fungovani se predpoklada kvalitni
komunikacni schopnosti hlavné v osobnim styku. V souladu s cilem prace, tedy
s elektronickou komunikaci, jsou poloZeny tyto vyzkumné otazky:
1) Pracuji zaméstnanci ve firmé svédomité a efektivné se sdilenymi daty?

2) Maji vsichni zaméstnanci pozitivni pristup a motivaci k prdci s ndstroji

elektronické komunikace?

3) Pristupuji zaméstnanci zodpovédné k chybdm zpiisobenych jejich vinou?

4.4.3 Vysledky dotazniku

Vysledky byly anonymné zpracovany a jsou zverejnény pouze v hromadném

vysledku bez jednotlivych detaild.

IDENTIFIKACNI UDAJE
POHLAVI muz Zena CELKEM
6 22 28
21% 79% 100%

Tabulka 5: Vyskyt pohlavi ve firmé (vlastni zpracovani)
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VEK do20let 21-30 31-40 41-50 nadb50let CELKEM
0 9 9 7 3 28
0% 32% 32% 25% 11% 100%

Tabulka 6: Vékové skupiny respondentti ve firmeé (vlastni zpracovani)

vzDELANT | OdPOME e siborne Vysoke (Be) VYK€ (MBT) g vem
s maturitou a vyssi
3 5 10 11 28
10% 17% 35% 38% 100%
Tabulka 7: Nejvyssi dosazené vzdélani respondenti (vlastni zpracovani)
DOBA PUSOBENI VE FIRME = do 1 roku 1-5 6-10  vicjak 10 let CELKEM
3 10 6 9 28
11% 36 % 21 % 32% 100%

Tabulka 8: Délka plisobeni respondentt ve firmé (vlastni zpracovani)

Vsechny tyto identifikacni otdzky jsou uzaviené kvili jasné identifikaci

zkoumaného souboru.

Ve firmé ATTEST s. r. o. pracuji prevazné Zeny (79 %) s nejvétSim vékovym
vyskytem od 21 do 40 let. VétSina pracovnikd (73 %) ma vysokoskolské vzdélani
z toho vice jak ptilka ma magisterské a vyssi vzdélani. Zaméstnanci ve firmé se déli
na dvé zadkladni skupiny sohledem na dobu ptisobeni ve firmé. Prvni nejvice
se vyskytujici skupina (36 %) je s dobou ptlisobnosti od 1 roku do 5 let, coZ odpovida
pravé dobé plisobeni jednotlivych projekt. Druha nejvice ¢etna skupina (32 %) je
skupina ptisobici ve firmé vice jak 10 let, coZ odpovida stalému tymu, ktery ve firmé

plsobi témér od jeho vzniku.

Na posledni otazku v identifikacni ¢asti ,Jakého zameéreni je vase nejvyssi
dosaZené vzdélani?” odpovédeéli respondenti velmi specializované, napt. podnikova
ekonomika, cestovni ruch, finan¢ni management, aplikovana informatika apod.
Ve vysledku maji tedy vSichni respondenti odborné vzdélani, nejcastéji

ekonomického sméru.

Ve vysledku je typicky pracovnik ve firmé ATTEST s. r. o. Zena ve véku 30 let

s magisterskym vzdélanim ekonomického zaméreni pracujici ve firmeé déle jak 1 rok.
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Navratnost dotazniku byla 100 %, tedy vSech 28 zaméstnancii firmy ATTEST
s. . 0. v€etné manaZerl odevzdali dotaznik kompletné vyplnény. Tato skutecnost
nam umoziuje velmi presné zhodnoceni vysledki a situace ve firmé, nebot znadme
nazory vSech pusobicich pracujicich vyjma majitele, personalisty, finan¢niho

ekonoma a sekretarky.

VYZKUMNE UDAJE
Nejvice pouzivany druh komunikace Osobni %  Pisemnd % Elektron. %
zFizovdni pojisténi nebo sporeni 23 82 % 0 = 5 18 %
bankovni sluzby 1 4% 0 - 27 96 %
telefonni sluzby Ll 39% 0 - 17 61 %
nakupovadni potravin 28 100 % 0 - 0 o
nakupovdni obleceni a elektroniky 16 57% 0 - 12 43 %
komunikace s ufady (0SSZ, FU, ZP) 10 36 % 0 - 18 64 %

Tabulka 9: Vysledky grafu v % (vlastni zpracovani)

Z celého vybéru respondentli 28 osob odpovédéli na otazku vSichni a vysledné
vyjadieni miizeme vidét na grafu vySe. Naprosto nepouzivani je pisemna
komunikace, kterd uz se vbéZném Zivoté malokdy vyskytuje. Nejvétsi vyuZiti
elektronické komunikace nalezneme pfi vyuZiti bankovnich sluzeb (96 %), mensi
prevahu pak mai v oblasti telefonnich sluZzeb (61 %) a v komunikaci s Gtady (64 %).
Na druhou stranu se stale jesté hojné vyuZziva osobni komunikace hlavné v oblasti
zFizovani pojisténi a sporeni (82 %) a jednoznac¢né v nakupu potravin (100 %). Dale
pak vtésném predstihu pred elektronickou komunikaci je pfi ndkupu obleceni

a elektroniky (57%).

Mizeme tedy pozitivné zhodnotit fakt, Ze v nékterych situacich je osobni
komunikace nenahraditelnd, ovSem v popredi je i elektronickd komunikace. Naopak
je zcela zapomenuta a nahrazena pisemna komunikace, coz z hlediska ¢asového

i narocnosti je také prinosné zjisténi.
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Myslite si, Ze v praci pouzivate vice elektronickou
komunikaci, nez osobni?

Urcité ANO
Spise ANO
Nevim
Spise NE

m Urcité NE

Graf 1: Grafické znazornéni vysledkd z tabulky (vlastni zpracovani)

Z vysledkl vysSe zminéné otazky vyplyva, Ze vice jak polovina respondentii
(57 %) pouziva ve firmé vice elektronickou komunikaci neZ osobni navzdory tomu,
7e vétsina z nich sidli vjednom patte. Cast pracujicich (7 %) si je dokonce jista, Ze
vyuziva vice elektronickou komunikaci. Najde se ale i ¢ast zastanct (21 %) osobni
komunikace, ktefi spiSe komunikuji ustné, 4 % jsou si jisti v osobni komunikaci

a zbylych 11 % to vidi v komunikovani tak napiil.

Proto je vice neZ potifebné vyuZivat efektivné elektronickou komunikaci

v praci, pokud je uptfednostnéna pred osobni.

V nasledujici otazce by se mélo projevit, zda zaméstnanci védi o vSech
vyuzivanych nastrojich e-komunikace ve firmé. Jasné stoprocentni shody mtizeme
nalézt v pouzivani telefonnich hovort, sdilenych kalendarich a dokumentech,
v mailové korespondenci a odbornych softwarovych programech. Zde se da
predpokladat, Ze je jasno na obou stranach, co se mlze pouZivat a co se naplno
vyuziva. Rozdily nastavaji u pouzivani chatu a sdilenych ukol. Dle idaji manaZefri
poskytuji tyto sluzby, ale ne vSichni zaméstnanci védi, Ze tyto funkce existuji
a mohou je pouzivat. Jak jiz bylo vySe zminéno, jsou soucasti aplikaci Google Apps,
kde se zaméstnanci zaméruji spiSe na e-mailovou korespondenci a kalendare
a vedlejsi funkce nepozivaji, tedy nevyuzivaji plné poskytnuté aplikace. V ¢em maji
obé strany jasno, jsou socidlni sité, které vedeni neposkytuje a tudiz se ani

nevyuzivaji.
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A - Manazefi: Jakou formu elektronické komunikace poskytujete
zaméstnancim k dispozici?
B - Zaméstnanci: S jakou formou elektronické komunikace se ve firmé
mUzZete setkat?

datové schranky

odborné softwarové programy

sdilené ukoly

mailova korespondence

chat

socialni sité

elektronicky podpis

sdilené dokumenty a slozky

sdilené kalendare

videokonference

telefonni hovory

o

10 20 30 40 50 60 70 80 90 1

o

0

B A - manaZefi B - Zaméstnanci
Graf 2: Nabizené a vyuzivané formy e-komunikace (vlastni zpracovani)

Specifickou skupinu tvoii datové schranky a elektronicky podpis. Ani jednu
z téchto forem komunikace manazefi zaméstnanciim neposkytuji, proto je zde

takovy logicky rozdil ve vysledcich, ovSem ne vSichni zaméstnanci védi o pouZzivani

elektronického podpisu za firmu. Tento fakt by ale nemél nicemu vadit.

7.7

Vposledni tadé jsou zde rozdilné vysledky ohledné pouZivani
videokonference. Jak jiz bylo vySe zminéno, ve firmé je povolen softwarovy portal
Skype, ktery umoZziiuje video-hovory. Z vysledkii mtZeme vycist, Ze ne vSichni

zaméstnanci, ale ani vSichni manaZefi maji prehled o pouzivani tohoto nastroje.
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Dle vékového rozloZzeni dotazované skupiny se da predpokladat, Ze se jedna

o zameéstnance starsi 50ti let, ktef{ tyto formy nepouzivali, tudiZ je ani neznaji.

B - Uvedte dle svého uvazeni, jak casto pouzivate ve firmé nize
zminéné formy komunikace?

Elektronicky podpis

Odborné softwarové programy
Sdilené slozky a dokumenty
Socialni sité

Sdilené kalendare

Mailova korespondence
Video-hovory

Telefonni hovory

o
(% ‘
=
o
=
wn
N

0

H Nepouzivdm B Minimalné Parkrat do tydne Parkrat za den Neustale
Graf 3: Frekvence pouZiti zminénych forem komunikace (vlastni zpracovani)

Otazka je z dotazniku B, tedy pouze pro zaméstnance.

Ve vztahu k predeslé otazce se nam potvrdilo, Ze zaméstnanci nepouzivaji
vibec elektronicky podpis, socialni sité a pres vétSinovou znalost nepouzivaji také
video-hovory. Vétsi rozdily nastavaji u odbornych programi, které pouziva pouze
cast zaméstnanct, a logicky nam tedy vychazeji pestré odpovédi v jejich vyuzivani.
Co se ve firmé kazdodenné vyuZziva, jsou telefonni hovory, sdilena data a e-mailova

korespondence, coZ se nam potvrdilo i v predeSlém rozboru otazky.
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TELEFONY

Na uzavienou otdzku ,PouZivdte v prdci Smartphone, tzv. chytry telefon?”
odpovédéli vSichni respondenti v obou dotaznicich ANO, takze se predpoklada plny
pocet (100 %) respondentli (20 zaméstnancl, 8 manaZerl) pro nasledujici otazky

ohledné telefonu.

Vtéto casti jsme zjistili, Ze se ndzory zaméstnancli a manaZerl zacinaji
rozchazet. VSichni manazefi jednoznacné potvrdili, ze kladou diraz
na synchronizaci dat v telefonu mimo kancelar, ovSem ne vSichni zaméstnanci se
podle toho chovaji, nebo jsou s touto informaci obeznameni. Tyto vystupy také
mohou pramenit z ostatnich odpovédi, kde pri vstupu do firmy neprobéhlo prvni
uvodni Skoleni ohledné pouZivani telefonu a ani se neposkytuje opakované
proskoleni. Nikdo ze zaméstnancii ale nevyZaduje a dle idaji nepotiebuje zminéné

Skoleni, ¢i ivodni pouceni o uzivani telefonu ve firmé.

B - ZpUsobil/a jste nékdy chybu na telefonu, ktera
byla zapficinéna vasi neznalosti tohoto zafizeni?

Nejsem si toho
védom/a
55%

Graf 4: Chyby na telefonu zapric¢inéné neznalosti zarizeni (vlastni zpracovani)
Dalsi zodpovézend otdzka zaméstnanci je znazornéna vySe v piehledném
grafu, kterd vyjadruje nasledujici vysledky.
Navzdory priznani 10 % zaméstnanci k chybé na zatizeni vSichni manazeri

(100 %) odpovédéli na otdzku , Zptisobili zaméstnanci nékdy chybu na telefonu, kterd
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(4

byla zapricinéna jejich neznalosti tohoto zarizeni?”, Ze si toho nejsou védomi.
Cast zaméstnanci (35 %) si je dokonce jistd, Ze chybu na zafizeni urcité nezptisobili.
Lze tedy zhodnotit, Ze chyby na zarizeni nejsou tak velkého razu, aby se nedali hned

MV

napravit a nezapricinili vétsi problém.

POCITACE

Na uzavrenou otazku ,PouZivdte v prdci pocitac? odpovédéli také vSichni
respondenti (100 %) v dotaznicich ANO, taktéz se tedy predpoklada plny pocet
respondentt (20 zaméstnancd, 8 manazerii) pro nasledujici otazky.

Z dalsich otazek ohledné pouzivani pocitacl vyplyvaji nasledujici udaje.
VSichni manazeri maji pocit, Ze by se zaméstnanci potrebovali pro efektivnéjsi
pouzivani pocitaCe naucit nékteré dosud nepouzivané funkce. S timto tvrzenim

nesouhlasi pouze 4 zaméstnanci, u kterych se da predpokladat, Ze ovladaji IT

na vyssi irovni nez ostatni.

Dle manaZer byli zaméstnanci na dvod proskoleni ohledné pouzivani
pocitace a maji moznost kdykoli o proskoleni poZadat. S touto informaci ale nejsou
zaméstnanci ziejmé srozumeény. V dotaznicich totiZ uvedli, Ze nemaji moZnost
opétovného proskoleni, coZ naznacuje nekomunikativnost a nedorozuméni mezi
manaZzery a zaméstnanci. Tfi zaméstnanci dokonce tvrdi, Ze nebyli ani na Gvod
proskoleni, coz mize byt zapri¢inéno bud nepochopenim otazky, zapomenutim
nadrizeného proskolit nového zaméstnance, nebo jsou ve firmé déle a své zacatky

si nemusi pamatovat.

Za zminku stoji i vyjadifeni pouze jediného manaZera, Ze ne vSichni
zameéstnanci plni povinnosti svédomité tak, jak byli vivodnim Skoleni pouceni.

[ kdyZ se jedna pouze o maly vyskyt nazoru, stoji tato informace za pozornost.
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B - ZpUsobil/a jste nékdy chybu na pocitaci, ktera
byla zapfic¢inéna vasi neznalosti tohoto zafizeni?

Nejsem si toho
védom/a
40%

Graf 5: Chyby na pocitaci zaprtic¢inéné neznalosti zatizeni (vlastni zpracovani)

K chybam na pocitaci se ptiznalo stejné mnozstvi zaméstnancd, jako k chybam
na telefonu. Je zde ale vétsi jistota v bezchybnosti, az polovina zaméstnancti si je jista
svym bezchybnym fungovanim. ManaZeri ve stejné uzaviené otazce zhodnotili

zaméstnance, Ze si nejsou védomi jakychkoli chyb ohledné pouZivani pocitace.

SDILENA DATA

vs 7

Na uvodni uzavienou otazku ,PouZivdte v prdci sdilend data?‘ odpovédéli
vSichni respondenti v dotaznicich ANO a opét se tedy piredpoklada plny (100 %)

pocet respondentli (20 zaméstnancti, 8 manazerii) pro nasledujici otazky.

Sdilena data ve firmé pouzivaji vSichni zaméstnanci, ale 80 % (16 osob) z nich
by uvitalo pro efektivnéjsi pouzivani vétsi znalost tohoto nastroje, to samé si také
mysli 63 % (5 osob) manazeri, tedy vyjadieni se shoduji. Naprostou shodu také maji
otazky ohledné prvniho proskoleni. VSichni respondenti potvrdili, Ze jsou
zaméstnanci pred pouZivanim sdilenych dat proskoleni, ale malokdo ma povédomi
o moznosti opétovného proskoleni, proto by vétSina zaméstnanci uvitala vétsi
znalost nastroje, aniz by vyuzili proskoleni. Pfevazna vétSina manaZzeri si také
mysli, Ze zaméstnanci nepracuji se sdilenymi daty svédomité, toho si ale

zameéstnanci nejsou viibec védomi, protoZe se vSichni shodli, Ze svédomité pracuiji.
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V této oblasti shledavam nejvétsi nedostatek zaloZeny na chybné nebo absenci
komunikace. O opétovném proskoleni ma totiz povédomi pouze 55 % zaméstnanci
(11 osob), coz je lehce nad polovinu i pres to, Ze ze strany manazeri je zde 100 %

moZznost opétovného proskolenti.

B - Stane se Vam, Ze nékdy ohledné prace se sdilenymi
daty zaznamenate chybu vasi vinou?
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Smazani dokumentu Prepsani stavajicich Neulozeni dat Pozdni zapsénidat  Neaktualizace dat
dat
ANO mNE ®Nejsem sivédom/a
Graf 6: Chyby zaméstnanct p¥i praci se sdilenymi daty (vlastni zpracovani)
A - Stdva se zaméstnanclm, Ze nékdy ohledné prace se
sdilenymi daty udélaji chybu jejich vinou?
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Graf 7: Chyby zaméstnancti z pohledu manazert (vlastni zpracovani)
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V oblasti sdilenych dat se zaméstnanci priznali skoro ke kazdému druhu chyby,
ktery se s témito nastroji mize ptihodit. Jedina chyba, ktera se podle zaméstnancii
nevyskytuje, ba dokonce si je vétSina jista, je pozdni zapsani dat. S timto nazorem
nesouhlasi manazeri, ktefif oznacili tuto chybu jako druhou nejcastéjsi. Jediné co ji
pred¢i je neaktualizace dat, coZ spolu uzce souvisi. Kostatnim chybam
se zameéstnanci hlasi primérné stejné. Vzdy se najde Cast, kterd chybu déla, nebo
zasadné nedéla, Ci si neni védoma chyby. Nejcastéji se vyskytuje u zaméstnancti
chyba prepsani stavajicich dat a to u 40 % (8 osob), cehoz si vSichni manaZeri nejsou
védomi. Tyto vystupy jsou dany hlavné tim, Ze smazani dat se da rychle napravit
a manazeri tedy nemusi o této chybé viibec védét. To je také diivod, pro¢ miizeme
shledat u ¢asti napravitelnych chyb odli$na vyjadieni. Cemu se ale zaméstnanci

nevyhnou, jsou pravé jiz zminované neaktualizace dat nebo pozdni zapsani, které

zabranuje efektivni komunikaci.

A + B: Cim jsou podle Vas tyto chyby zp(isobeny?

120
100
80
60
40
20 I
0
Neznalost fungovani Nepozornosti Nesvédomitosti Lenosti Casovou naroénosti
sdilenych dat (zapominam/ji)

B - Zaméstnanci M A - manazZefi

Graf 8: Diivody chybovani se sdilenymi daty (vlastni zpracovani)

Dalsi vySe zminéna otazka v grafu navazuje na predchozi reSené téma. VSichni
manazefi se shodli (100 %), Ze chyby pri pouZivani sdilenych dat jsou
uzameéstnancli nejcastéji znepozornosti nebo nesvédomitosti, kcemuz
se nadpolovic¢ni vétSina zaméstnancl také priznala. 37 % manaZert si také mysli,

Ze chyby jsou zplisobované i lenosti zaméstnancti, s ¢imZ nikdo z nich nesouhlasi.
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Na druhou stranu si jsou védomi z 63 %, Ze zdrojem chyb je i ¢asova narocnost,

kterou uvedloi 15 % zaméstnancu.

ODBORNE SOFTWAROVE PROGRAMY

Pouzivate v praci odborné programy - Easyport, ucetni?

[ e
o = N

O P N W b U1 OO N 0 O

Zaméstnanci Manazefi
ANO B NE

Graf 9: Respondenti pouZzivajici odborné programy (vlastni zpracovani)

Na vySe zminénou prvni otazku ohledné odbornych softwarovych programt
odpovédéli respondenti odlisné, a proto mtizeme vidét, jaké mnozstvi zameéstnanci
i manazerl pracuje pravé s odbornym programem Easyport a jaké uzsi mnozstvi
respondenti nadm bude v nasledujicich otazkach odpovidat. Jedna se pouze

0 9 zaméstnancud a 5 manaZeru.

Dle Uidajti z dotazniki bych tento nastroj elektronické komunikace zhodnotila
jako nejlépe ,podchyceny” ze strany zaméstnavatele. Paradoxné ¢im tézsi nastroj,
tim je 1épe a efektivné pouzivany. Respondenti se shodli, Ze vSichni podstoupili
uvodni Skoleni, dle manaZert pracuji s programem svédomité a také je zde moZnost
opétovného proskoleni, servisu ¢i zakaznické podpory, kterou zaméstnanci zda se
hojné vyuzivaji. VSichni aZ na jedinou vyjimku se také shodli, Ze své schopnosti
v programu by mohli byt lepsi, aby se program mohl efektivnéji pouZzivat, ale to se
u odbornych programt predpoklada, proto je prevazné u téchto programi moznost

zakaznické podpory.
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B - ZpUsobil/a jste nékdy chybu v odborném programu,
kterd byla zapfi¢inéna vasi neznalosti tohoto softwaru?

Nejsem si toho

védom/a
33%

Graf 10: Chyby v odborném programu zptisobené neznalosti (vlastni zpracovani)

Z 9 zaméstnanctii, ktefi pouZivaji odborny program Easyport, presné tietina
priznala, Ze délaji v programu chyby, dalsi tietina si toho neni védoma a zbyla tietina
je s jistotou nedéla. Manazeti pouzivajici program (5 osob) odpovidali na podobnou
otazku ,Zptisobili nékdy zaméstnanci chybu v odborném programu, kterd byla
zapricinéna jejich neznalosti tohoto softwaru?” a 2 z nich potvrdili, Ze zaméstnanci
chyby délaji, ostatni si toho nejsou védomi. Vzhledem k zdkaznické podpofte by tyto
chyby neméli ve velkém ovlivnit celkové vysledky a pouZivani programu, nebo

by nemél byt problém tyto chyby neprodlené napravit.

DOPLNUJici UDAJE

A - Jak si myslite, Ze se zachovaji zaméstnanci, kdyZ zpiisobi v prdci jakoukoli chybu v zarizeni
(PG, telefon) se kterou si nevi rady?

B - Jak se zachovdte, kdyZ zptisobite v prdci jakoukoli chybu v zarizeni (PC, telefon), se kterou
si nevite rady?

a) snaZim se to zamaskovat, aby si toho nikdo nevsimnul

b) snazim se to napravit pomoci kamarddii mimo firmu, aby na to nikdo nepfrisel
¢) jdu za odbornikem ve firmé, kterého poZdddm o pomoc

d) snazim se to vyresit s kolegou/kolegyni u vedlejsiho stolu

€)JINE: .o
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MOZNOSTI a) b) c) d) e) MAXIMUM
B - zaméstnanci - - 14 6 - 20
% - - 70 % 30% - 100 %
A - manazefi 2 - 7 5 Otevrou si Help! 8
% 25% - 88 % 63 % - 100 %

Tabulka 10: Odpovédi zaméstnanct k dopliujici otazce (vlastni zpracovani)

Nejcastéjsi reSeni chyb u zaméstnanci je s prevahou (70 %) dotaz a zadost
o pomoc u odbornika, coz dokazuje diivéru a kolektivni chovani ve firmé. Druhé
a posledni reSeni chyb dle zaméstnanci je snaha vyresit problém s kolegyni, coz
také dokazuje ochotu a podporu v praci, ale také i kolektivniho ducha. Dle manaZzerti
také nejvice (88 %) prevazuje reSeni chyb zaméstnancli pres odborniky ve firmé,
dale pak pomoc od kolegti (63 %) ale v mensim rozsahu (25 %) i snaha zamaskovat
situaci, aby si toho nikdo nevSimnul. Podle jednoho respondenta od manaZzert
vyuzivaji zameéstnanci jako druh feseni chyb pouziti aplikace ,Help!“ nebo napovédu
v programu, coZ dokazuje jednak znalost nastroje, ale také schopnost reSit situace
bez pomoci ostatnich. Dle hodnoceni obou dotaznikli miZeme konstatovat, Ze

ve firmé funguje reSeni chyb na profesionalni irovni a bez problémii.

A + B: V nasledujici tabulce hodnotte zplsob komunikace, kterému davate prednost.

ELEKTRO. FORMA ’ BEZNA FORMA
chytry telefon pevnd linka
e-mail dopis
pocitac psaci stroj
zaloha PC Sanony
upominky v PC pozndmky papir
e-kalenddr stolni kalendar
hromadné maily ; 3 ndsténka

Nejméné vyuzivana Nejvice vyuZzivana
Tabulka 11: Hodnoceni zplisobli komunikace (vlastni zpracovani)
Dle hodnoceni vSech respondentii vySe zminéné otazky je zrejmé, Ze vSichni
(100 %) uvitali pokrok elektronické komunikace a jednoznatné uprednostnuji
chytré telefony nad pevnymi linkami a pocitace nad psacimi stroji. Je zfejmé, Ze
i emailova komunikace je prijemnéjsi vice (64 %) nez klasické dopisy, ale ne vSichni

tuto formu uplné zavrhuji. Existuje skupina lidi (11 %), ktefi dopisy stavi na stejnou
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uroven jako e-maily, tedy vyuZivaji obé cesty komunikace. Co se tyka zalohovani dat
v pocitaci, tak jsou pro 36 % respondentii stejné vyuZivané jako Sanony. Dokonce
25 % se priklani spiSe k Sanontim, ale stejny podil pracovniki vyuziva jednoznacné
pouze zalohu na PC. Nejvice zabéhla a odolavajici forma komunikace v této otazce
jsou poznamky na papir, které jsou jednoznacné uprednostiiovany
pred poznamkami v zatizenich. Také stolni kalendare jeSté nejsou zapomenuté,
i kdyz se najde vice fanouski elektronickych kalendart. V neposledni fadé jsou
uprednostiiovany ¢im dal vic pouzivané hromadné maily nez vyvéSené informace

na nasténkach.

Z této otazky lze pozitivné konstatovat, Ze elektronicka komunikace nas zcela
jesté neovladla a Ze nékde jesté zlistavaji vérni klasické ,papirové“ formé

komunikace.
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5 Shrnuti vysledkl a navrh doporucéeni

Z praktické casti a predevSim z dotaznikového Setrfeni jsme dostali urcité
informacni vystupy. Na zakladé téchto informaci jsou niZe shrnuty vysledky

a nasledné je sestaven navrh doporuceni pro vedeni firmy.

5.1 Shrnuti vysledku

Z vypracovanych dotazniki jsme dostali odpovédi na vysSe zminéné vyzkumné
otazky. Na otdzku ,Pracuji zaméstnanci ve firmé svédomité a efektivné se sdilenymi
daty?“zni odpovéd, urcité ne, jak jsme mohli z vyse zminénych odpovédi vycist, kde
se jak zaméstnanci i priznali. Druha vyzkumna otazka ,Maji vsichni zaméstnanci
pozitivni pristup a motivaci k prdci s ndstroji elektronické komunikace?“ je prevazné
celd zodpovézena v doplnujici Casti dotazniku. VSichni zaméstnanci pouZivaji
bez problémi zakladni nastroje elektronické komunikace, jako jsou telefony,
pocitace i emailova korespondence. Pii vyuZiti poznamek, ¢i kalendare uZz maji
zameéstnanci odliSné nazory na pouZivané nastroje, vétsi c¢ast se totiZ zatim jeSté
primlouva k papirové formé poznamek i kalendaid. Neda se tvrdit, Ze by méli
zaméstnanci negativni pristup kndastrojim e-komunikace, ale zatim nejsou
prioritné vyuzivané. Posledni vyzkumna otazka , Pristupuji zaméstnanci zodpovédné
k chybdm zpiisobenych jejich vinou?“ ma také jasnou odpovéd. Zcela presvédcivé
miiZeme potvrdit, Ze zaméstnanci jednoznacné pristupuji ke svym chybam velmi

zodpovédné a poctivé.

Shrnuti a vystupy celého vyzkumného dotazovani je zapracovano do 4 Casti,
které jsou soucasti SWOT analyzy. Jedna se o silné a slabé stranky, prileZitosti

a hrozby uvniti dané firmy, které z prace vyplynuly.

SILNE STRANKY
- Firma si zaklada na ustni komunikaci. Porady, dilezitd sdéleni i tvorba
projektli probiha tvari v tvar.
- Ve firmé se nepouzivaji socialni sité, které zpisobuji rychle zavirovani PC,
telefont a jinych nastroja.
- Firma ma perfektné podchycenou praci s odbornymi programy - proskoleni,

servis, podpora apod.

48



Je zde zavedeny efektivni systém Feseni chyb a to pres odborniky ve firmé,
nebo s kolegy v kancelari. Tento systém ve firmé udrzuje tymovou podporu

a tvori dobré vztahy ve firmé.

SLABE STRANKY

Nékteri zaméstnanci nepouzivaji synchronizaci dat v telefonu.

Projevila se zde nelplna znalost nastroji elektronické komunikace -
chybovani na telefonu ¢i pocitaci zapri¢inéné neznalosti téchto zarizenich.
Ve firmé se také projevila neinformovanost zaméstnanci ohledné
opétovného proskoleni prace na pocitaci, na telefonu i se sdilenymi daty.
Prokazala se nesvédomita prace zaméstnanci dle ivodniho Skoleni.
Zaméstnanci nedodrZzuji zadané pokyny pri praci se sdilenymi daty -
neaktualizace dat, pozdni zapsani dat, apod.

Ve firmé bylo zjisténo chybovani pfi praci se sdilenymi daty z dlivodu

nepozornosti ¢i nesvédomitosti, ale také z divodu casové narocnosti.

PRILEZITOSTI

Ve firmé se prokazaly dobré podminky a vysoka adaptabilita pro zavedeni
nového odborného softwaru.

Je zde velky predpoklad pro snadné zavedeni novych nastroji elektronické
komunikace a jejich zabéhnuti (napt. odborné programy pro tvorbu jinych
projektli, databazové systémy, systémy pro podporu rozhodovani, ECM

a dalsi).

HROZBY

Je zde riziko smazani dat na sdilenych discich z diivodu nesvédomité prace
zaméstnancu.

Do budoucna firma miiZe ztratit zdkazniky nebo ziskat negativni reference
v diisledku pozdni e-mailové reakce diky nesdilenym dattim v telefonu.
Manazeri si nejsou védomi nékterych chyb, které zaméstnanci zpiisobuji.

Je zde velké riziko vzniku nedorozuméni ¢i demotivace zaméstnanci
v disledku neinformovanosti ohledné moznosti proskolovani a opakovani

podminek pro praci s nastroji a zarizenim.
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5.2 Navrh doporuceni

Celkova doporuceni pro efektivnéjsi fungovani firmy jsou obsahlejsi, a proto
jsou nasledné rozdélena do dvou c¢asti. Diky ¢asové narocnosti pii zavedeni zmén

jsou uvedena doporuceni realizovatelna v kratkém a dlouhém ¢asovém horizontu.

DOPORUCENI PRO KRATKY CASOVY HORIZONT
Doporucena reSeni problémt, kterd se daji vyiesit okamzité, nebo v nejblizsi
dobé, jsou realizovatelna v kratkém casovém horizontu. Jedna se tedy o opatreni

nastavitelna bez delSiho odkladu a bez slozitych priprav.

Jako hlavni kratkodobé opatieni, s moznosti okamzitého zavedeni, proti
slabym strankam a nasledné odvozenym hrozbam bych vedeni firmy doporucila
vice se zamérit na personalni stranku firmy a Fizeni lidskych zdrojt. Ustni
porady probihaji ve firmé pomérné casto, prevazné v duchu pracovni naplné
a planovanych projektti, ale postrddam zde komunikaci na drovni spokojenosti
a potieb zaméstnanci. Vzhledem Kk velikosti firmy je zde vétSi moznost vybudovat
vztahy se zaméstnanci na dlivére, aby se daly véci resit snaze a vice uvolnéné. Vice
komunikace na osobnéjsi arovni by také mélo zajistit vét$i motivaci zaméstnanct
a Sirsi prostor pro seberealizaci, zaméstnanci by také méli vesSkeré potiebné
informace a vétsi oporu ve vedeni firmy v ptipadech feseni problémi ¢i jinych
situaci. Pro toto lepsi poznani pracovnikii navzajem bych navrhla nasledna opatteni

iniciovana jak ze strany zaméstnanct, tak i ze strany vedeni firmy.

Zameéstnanci:

- Méli by byt aktivni vkomunikaci smérem zdola-nahoru. Pokud néco
nevédi, nebo maji zadjem se néco dozvédét ¢i naucit, méli by se vice
angazovat a ¢astéji se dotazovat.

- Méli by vice vyuZzivat sluZeb personalisty pro reSeni zasadnich vztahovych
problémt ve firmé, aby se tim piredchazelo slozitéjsSim Kkonfliktim

a situacim.

Vedeni firmy:
- Mélo by usporadat méné formalni poradu formou diskuze zamérenou Cisté

na motivaci zaméstnanct a jejich ptisobeni ve firmé. Tyto druhy porad jsou
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nékdy lepSi vmensim poctu lidi pro vétSi upifimnost a diskrétnost,
na druhou stranu by jeden verejné vzneseny nazor mohl rozproudit dav
k dalSim poznamkam - tedy doporucuji vzhledem k velikosti firmy nejprve
hromadnou poradu.

- Mohlo by zavést ¢i usporadat néjakou spolecenskou ¢i kulturni akci
v duchu teambuildingovych aktivit, na které se lidi vice poznaji, sblizi
a navazou noveé ¢i hlubsi kontakty.

- Mélo by umoznit vice prostoru pro individudlni komunikaci

s personalistou.

V neposledni fadé bych doporucila nastavit striktni pravidla a naslednou
kontrolu pouzivani nastroji e-komunikace. Pokud je fungovani firmy z vétsi ¢asti
zaloZené na sdilenych datech, je tfeba mit tuto praci zcela pod kontrolou. Nejvice
problémovy nastroj elektronické komunikace jsou sdilené disky. Zaméstnanci
by méli byt ¢astéji kontrolovani, zda zapisuji a aktualizuji data na disky radné a vcas.
Castéj$im upozorfiovinim a s vétsim dohledem zaméstnancii by se méla
svédomitost a preciznost u sdilenych dat zlepsovat. Také p¥i praci mimo kancelar je
treba byt vidy v obraze a védét o planovanych akcich, ¢i ozndmenich pomoci
synchronizace dat v telefonu, predevsim e-mailovych schranek. Nastavenim jasnych
pravidel a zdlGraznénim duleZitosti situace by nemél byt problém v dodrZovani
tohoto pravidla. Dle odpovédi maji vSichni zaméstnanci chytré telefony, kde je
synchronizace dat naprosto béZné pouzivana funkce, takZe by v tomto ohledu nemél
byt zadny zadrhel.

DOPORUCENI PRO DLOUHY CASOVY HORIZONT

Doporuceni pro dlouhy ¢asovy horizont jsou ¢asové naro¢na na pripravu a vice

nakladna na samotné zavedeni. Néktera doporuceni totiZ mohou obsahovat zménu

systému Ci pristupu a to je otazka nékolika mésicti az let.

Jako nejpotrebnéjsi opatreni pro shrnutou situaci ve firmé bych zavedla
pravidelné Skoleni celého personalu. Jednalo by se o kazdoro¢ni Skoleni vzdy ze
zacatku roku, tedy v lednu, za G¢elem vyvarovat se chybam a nedostatkéim. Skoleni

by zahrnovalo tyto ¢asti:
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v

opétovné proskoleni o uzivani vSech nastroji elektronické
komunikace, vyzdvizeni nejvyuzivanéjSich funkci a seznameni
s novinkami nastroji. Tak by se predchazelo nedorozuméni a pripadné
neznalosti nastroje. Nehledé na to, Ze se technologie stale vyviji
a zdokonaluje a na to je potfeba reagovat CastéjSim Skolenim.

Zopakovani nastaveného radu a pravidel ve firmé a pripadné ohlaseni
novinek a zmén. Zaméstnanci by tak méli jasny pirehled o svych pravech
a povinnostech a manazeri by tak méli jistotu, Ze vSichni zaméstnanci maji
potiebné informace. Toto opatifeni reaguje predevSim na nedodrZovani
pravidel pro synchronizaci dat vtelefonu, ale také na nejasnosti
a nedorozuméni mezi riznymi irovnémi zaméstnanc.

Zmény vzakonech tykajici se dané firmy potiebné pro podnikani,
¢i samotnych zaméstnancui. Tato ¢ast neni pro zaméstnavatele povinnosti,
ale jisté by prispéla velkou mérou pro lepsi vztahy ve firmé a hlavné
se zaméstnanci. Nékteré zmény v zakonech se jich totiz tykaji, at uz se muize
jednat o zménu minimalni mzdy, zménu délky dovolené apod.

Proskoleni o BOZP, které je nezbytnou soucasti pro zaméstnani lidi. Tato
cast, stejné jako predesly bod, nebyla cilem zkoumani a ani nejsou Zadné
informace ohledné konani téchto aktivit. Nicméné je Skoleni BOZP
ze zakona povinné a zahrnutim jej do celkového kaZdorocniho Skoleni
se uSetii cas i naklady spojené s dalSim Skolenim. Jsem si jista, Ze firma
pravidelné skoli sviij personal o BOZP, protoze si tak mize pojistit piipadné
budouci chyby z diivodu neinformovanosti, takzZe by se tato povinna ¢ast

pouze zahrnula do jednoho obecného Skoleni.

Pokud by se tedy vénovala vzdy ptlka jednoho dne v kazdém roce tomuto

obecnému Skoleni, razantné by to zefektivnilo pouZzivani nastrojii e-komunikace,

predesSlo by se spousté chyb i nedorozuméni a pomohlo by to pri navazovani

osobnéjsich vztaht, které reSime v ramci kratkodobych doporuceni.

Jako dalsi zasadni problém ve firmé zminujeme nesvédomité pouzivani

sdilenych diskii, které zaznamenava nejvice chyb a vystupuje jako nejslabsi misto

ve firmé z pohledu vyuZiti nastrojii e-komunikace. Tuto problematiku z velké ¢asti
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resi kratkodobé doporuceni. Co zaznamenavame jako zasadnéjsi problém, je divod

chybovani pri praci se sdilenymi daty. Nejcastéji zminénym divodem tohoto

chybovani je €asova narocnost, coz je v dneSni dobé pomérné Casto reSend a sloZzita

situace. VétSina pracujicich lidi pocituje Casovou naroc¢nost prace, ale také se

nechtéji vzdat jakékoli své c¢asti pracovni naplné na ukor nizsi ukolové mzdy.

Vtomto pripadé bych doporucila zaméstnavateli najmout brigadnika zrad

studentd, ktery by par dni v tydnu vypomahal ve firmé. Naplii prace by spocivala

v plnéni jednoduchych a nenaro¢nych tkola v oblasti zapisovani a aktualizace dat.

Toto feSeni s sebou nese spousty vyhod, ale i nevyhod.

Vyhody

zameéstnancliim by Castec¢né ulevil od ¢asového presu a pro budouci
vyvoj by to znamenalo zvySeni produktivity i kreativity prace
zameéstnanct, vétsi koncentrace na dané ukoly a celkovy vétsi prinos
pro firmu

postacilo by zakladni proskoleni brigadnika spojené s uzkou
specializaci na danou pracovni napln -> sniZeni rizika chybovani,
zvySeni produktivity

v ptipadé pracovniho poméru ,Dohody o provedeni prace” by firma
neméla Zadné naklady na odvody pojistného a minimalni naklady

na daniové srazky

Nevyhody

v pripadé pracovniho poméru ,Dohoda o provedeni prace“ zvyseni
mzdovych nakladi na dalstho zaméstnance (nejvyse do 10.000 K¢)
uvodni investice na zauCeni a proskoleni, ktera by se obratem méla
vratit ve formé produktivni bezchybné prace personalu

dle konkrétni naplné prace by mohlo vzniknout dalsi komunikac¢ni

rozhrani a nasledna kontrola prace

Tyto upravy by ve firmé doladily posledni nedokonalosti branici efektivnimu

vyuziti elektronické komunikace a umoZznily nasledny bezchybny chod firmy.
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6 Zaveéry

ProtoZe je jakykoli druh komunikace povaZovan za nepostradatelnou cast
podnikani, zabyvala se touto problematikou i tato prace. Cilem bylo zanalyzovat
fungovani komunikace ve firmé a nalézt problémové oblasti v elektronické
komunikaci a nasledna reSeni, kterd by mohla vést ke zlepSeni a zefektivnéni
komunikace ve firmé. Pro tuto analyzu byla zvolena konkrétni firma ATTEST s. r. o.

se sidlem v Liberci, kde se vyuziva elektronickd komunikace ve velkém méritku.

Z Gvodnich informaci o spolecnosti, ziskanych primo od majitele, vyplyva, zZe
komunikace ve firmé je ve vSech smérech na velmi dobré trovni. Veskeré vstupni
informace vyobrazuji sladény systém komunikace, ktery je zaloZzeny na tymové
spolupraci a kolegialité. Komunikace ohledné pracovni naplné zde funguje skrze
zabéhnuté porady riznych typt doplnéné o nezbytnou elektronickou komunikaci.
Pii dotaznikové analyze se objevilo par nedokonalosti, které je tfeba podchytit
avylepsit. Z danych vysledki vznikla i naslednd doporuceni pro efektivné;jsi

fungovani firmy.

Nejvice problémova oblast vychazejici zvysledkGi analyzy je prace
se sdilenymi daty, ktera je také definovana zodpovézenim jedné vyzkumné otazky.

v/

Je obecné znamé, Ze ¢im vice lidi pracuje na daném ukolu, tim je vétsi
pravdépodobnost chybovani. Toto tvrzeni funguje i v praci se sdilenymi daty, kde se
shlukuje prace vSech zaméstnancl firmy a vznikd zde nejvice nedostatki.
Dle zaméstnancli zde hraje nejvétSi roli casova narocnost, kterou je tieba

nepodcenit a zodpovédné vyresit s vedenim firmy.

Druh3, rozhodné ne posledni, problémova oblast je oblast Fizeni lidskych
zdroju, konkrétné informovanost zaméstnancti a komunikace smérem shora dold.
Postradam zde osobnéjsi pristup k zaméstnanclim a Kk jejich potrebam. Naopak je
také potiebna iniciativa zameéstnancti a komunikace zdola nahoru. Touha
zaméstnanci po informacich, bez které by firma nemohla rist, je utlumena ¢i brana
jako vedlejsi potieba. Tyto dvé casti bude potieba do budoucna vice sladit, protoZe
to je lidsky faktor, ktery poskytuje pridanou hodnotu daného podnikani, at uz

ze strany zaméstnancil, nebo ze strany vedeni. Rizeni lidskych zdroji ve firmé

54



nebylo cilem tohoto zkoumani, nicméné dle vysledkl se ukazalo, Ze by se vedeni
mélo do budoucna na tuto problematiku zamérit, zanalyzovat ji, vice rozebrat
problémové oblasti a nasledné zdokonalit nedostatky pro efektivnéjsi fungovani

firmy.

Dle odpovédi na zbylé vyzkumné otazky je jednoznalné, Ze pristup
zameéstnanci k chybam i ostatnim povinnostem je svédomity a velmi zodpovédny.

Kolektivni vztahy mezi zaméstnanci stejné urovné jsou velmi pozitivni.

Ve firmé je tieba také pojistit a nepodcenit i zdravou motivaci zaméstnancii ku
prospéchu efektivni a bezchybné elektronické komunikace firmy. Pokud si totiZ
stanovime jakékoli podminky ¢i pravidla v pracovnim prostiedi jakoZto opatreni
proti dalsim chybam, tak jejich dodrZovani a Ucelné plnéni zavisi Cisté na zdravé
motivaci zaméstnanct a celého kolektivu. Cim vice se ve firmé pouZivaji moderni
techniky a metody, tim vétsi vyznam hraje personal, protoZe vyuZitelnost technik,
zarizeni i metod stoupa piimo umeérné s kvalifikaci, schopnosti a hlavné motivaci
personalu. Vmodernich spole¢nostech je tedy stézejni motivovany personal a

tymova spoluprace.

Elektronickou komunikaci v dnesni dobé vyuZivaji v praci vSichni zaméstnanci
kazdy den bez ohledu na zaméreni a styl podnikani. I pres to si ale mnoho z nich
stale potrpi na papirové formé poznamek, stolnich kalendari, diaii ¢i nastének.
Toto tvrzeni je pozitivni pro budouci vyvoj socidlni komunikace, ktery by se nemél
ubirat pouze jednim smérem, tedy elektronickou komunikaci, ale mél by byt
vyvazeny a vyrovhnany. S postupnym vyvojem pravé této e-komunikace bude osobni
komunikace ,tvari v tvar‘ omezenéjsi a vzacné;jsi, a o to vice bychom se ji méli stale
ucit, vyhledavat ji a vazit si ji.

Zavérem je treba rici, Ze vnitropodnikova komunikace firmy ATTEST s. r. o.
funguje na dobré urovni. Ze socialné-psychologického hlediska se jedna o zralou
firmu, ktera nepodcenuje diilezitost komunikace ani kvalitni pracovni prostredi.

Toho jsou diitkazem spokojeni a produktivni zaméstnanci.
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