Autor:
Studijni obor:

Vedouci prace:

Hradec Kralové

Univerzita Hradec Kralové
Fakulta informatiky a managementu

Katedra informacnich technologii

Zpracovani firemnich dokument

pomoci nastroju Microsoft Office

Bakalarska prace

Petr Hornicek
Al3

Mgr. Hana Rohrova

2014






Prohlaseni
ProhlaSuji, Ze jsem bakalarskou praci zpracoval samostatné a s pouZzitim uvedené

literatury.

V Hradci Kralové dne 13. listopadu 2014 Petr Hornicek



Podékovani
Dékuji vedouci bakalarské prace Mgr. Hané Rohrové za metodické vedeni, cenné rady,

pripominky a trpélivost pri zpracovani této prace.

Zaroven bych chtél podékovat vSem firmam, se kterymi jsem spolupracoval, za jejich

ochotu, vstricnost a vénovany cas.



Anotace

Naplni této bakalarské prace je vyzkum informacnich potifeb malych firem, hledani
nedostatkil ve spravé jejich firemnich dokumentti a vytvareni navrhli na odstranéni
téchto mezer v podobé Sablon vytvorenych v prostiedi MS Office. Cilovou skupinou
jsou malé firmy, u kterych je predpoklddan nejvétsi potencial ke zlepSeni. Vlastni
vyzkum byl zahajen kvantitativni analyzou, jejimz cilem bylo zjistit velikost
jednotlivych firem a informace o zplisobu zpracovani firemnich dokumentti. Nasledné
byla provedena kvalitativni analyza, ktera podrobné mapovala spravu firemni agendy
ve vybranych podnicich, a data v ni ziskana vedla ke zpracovani individualniho reSeni
v podobé Sablon MS Office. Tyto Sablony byly v nékolika firmach realné nasazeny

a zpétné doslo k vyhodnoceni jejich prinosu a porovnani s pfedchozim stavem.
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Title: Processing of business documents using Microsoft Office

The content of this bachelor thesis is the research on the information needs of small
enterprises, identifying shortcomings in the management of their company
documents and making proposals for eliminating these gaps using templates created
in MS Office. The target group are small enterprises that are supposed to have the
biggest potential for the improvement. The research itself started with a quantitative
analysis whose general objective was to find out the size of individual firms and the
information on the way of processing their company documents. Consequently,
a qualitative analysis was carried out. It charted in detail the corporate agenda
management in the selected enterprises and the data obtained led to processing of
individual solution in the form of MS Office templates. These templates were actually
used in several companies and additionally their contribution was assessed and

compared to the previous situation.
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1. Uvod

Nezbytnou soucasti kazdé firmy je vedeni firemni agendy. Ta zajiStuje prehlednou
evidenci, spravu firemnich udaji ¢i vedeni jakychkoliv ostatnich dokumentt. Témto
potfebam vyhovi informacni systém, balik kanceldfskych ndastroji nebo vhodna

kombinace obou zminénych.

Cilem prace bylo analyzovat soucasny stav pouzivanych informacnich prostiedki pro
spravu firemnich dat v malych podnicich a v ptripadé zjisténych nedostatkii navrhnout
optimalni feseni v prostiedi MS Office. Prace se zaméfila jen na malé firmy, nebot

predstavuji idealni prostredi jak pro analytickou ¢ast, tak i pro realizaci navrhi.

V tivodu prace jsou stru¢né vymezeny potieby firem v oblasti IT, je definovan stéZejni
pojem informacni systém a je zminéno, jakou roli milize hrat kancelarsky balik
MS Office ve zpracovani firemnich dokumentd. Dale je rozebrana teorie vyzkumu,
rozdélend do dvou hlavnich smérd, kvantitativniho a kvalitativniho. Kvantitativni
strategie je zpracovana podrobnéji, nebot vlastni vyzkum se otyto poznatky
vyznamné opird. Jsou zde vysvétleny jednotlivé faze Setfeni, metody aobecné

postupy pro spravnou realizaci vyzkumu.

Po teoretické casti nasleduji dvé etapy vlastniho vyzkumu. Prvni etapou je
kvantitativni Setfeni, které popisuje jednotlivé kroky, od formulace vyzkumného
problému, pres vybér firem, techniku sbéru dat aZ po zpracovani ziskanych informaci.
Pfi analyze dat z tohoto Setfeni jsou vyuZity metody jak popisné, tak inferencni
statistiky.

Na zakladé dat ziskanych prvotnim vyzkumem byla zahijena druha etapa, ve které
bylo vybrano nékolik firem, u nichZ probéhla kvalitativni analyza zaméfend na
zjiStovani nedostatkii ve spravé jejich firemnich dokumentli. Pokud byly néjaké
mezery pri spravé firemnich dat zjiStény, bylo pro firmy navrzeno optimalni reSeni
v prostiedi MS Office.

Praktickym vystupem prace jsou propracované Sablony, které byly pro vybrané firmy
navrhnuty a realné nasazeny do jejich provozu. Proces nasazeni Sablon probihal
v nékolika fazich, které jsou popsany v jednotlivych kapitolach. U kazdé firmy
probéhlo v zavéru vyhodnoceni, ve kterém byl porovnan pavodni stav oproti

navrzenému reSeni pomoci Sablony.



2. Potreby firem

Podniky riznych velikosti, podnikajici v rtiznorodych oborech a oblastech, dnes
potirebuji podporu z technické stranky, diky niz si své plisobeni na trhu ulehcuji.
Jedna se o technické a programové prostredky (hardware, software), jejichZ hlavnim
ukolem je firmé usnadnit praci, Setrit Cas a pomahat pri zpracovani veskerych

firemnich dokumenti, které je treba evidovat a spravovat.

Pro vétSinu oborti, ve kterych dnes firmy podnikaji, existuje mnoho aplikaci od
riznych vyvojarskych spolecnosti, které jsou pro zpracovani firemnich dokumentt
urceny. LiSi se kvalitou, rozsahem moZnosti a samoziejmé cenou. Pokud v dne$ni

v

dobé néjaka organizace ucinné nevyuziva IT, lze predpokladat, Ze v brzké

v 7

budoucnosti nebude prili§ uspésna.

2.1 Informacni systém

Pro ucelenou spravu firemni agendy je dtlezité vSechny podnikové dokumenty

a informace evidovat a spravovat. K tomu slouzi informacni systém (zkracené IS).

Pojem informacni systém sestava ze dvou slov, informace a systém. Kazdy tento
pojem ma v pripadé samostatného pouZiti jiny vyznam. Ve spojeni jde vSak o ustaleny
pojem. Pro pojem informace existuje cela rada definic. Teoreticky je informace
zprava, kterd upresnuje urcitd fakta o jevech nebo objektech realného svéta. Jeji
mnoZstvi je ddno mirou neurcitosti, kterou zprava odstrani, a vyjadiruje se v bitech
(BIT = Blnary digiT predstavujici Cislici 1 nebo 0). Primérené mnoZstvi kvalitni,
cilené, vcasné, presné asrozumitelné informace sniZuje nasSi neznalost nebo

neurcitost v konkrétni situaci.

V soucasné dobé jsou informace brany jako vyrobni zdroj podobné jako pracovni sila,
suroviny, vyrobni zarizeni Ci penize. Je proto potreba takovéto informace efektivné

ziskavat a vyuzivat je za podpory metod pro rizeni informaci.

Pies zasadni vyznam pojmu systém neni jeho pojeti u autorti, zabyvajici se touto
problematikou, jednotné. Slovo systém je pouZzivano v riiznych souvislostech a jeho
vyznam zavisi na historickém vyvoji poznatkd. Je blizky mnoha pojmlm, napf.
sjednoceni, seskupeni, struktura, organizace Ci celistvost. Dnes se pojem pouziva jako

oznaceni urcité ¢asti redlného svéta s charakteristickymi vlastnostmi.



Takovéto systémy délime na:

e prirozené - hlavni ¢asti systému nejsou vytvoreny clovékem a existuji nezavisle
na ném,

e umélé - systémy vytvorené clovékem.

Z tohoto pohledu je informacni systém systémem umélym, protoZe Clovék miize

vyrazné ovliviiovat jeho kvalitu. [1]

Existuje nespocet definic informacniho systému. Jedind spravna definice neexistuje,
ale zdroje se shoduji, Ze podstata informacniho systému spociva v uCelném vyuziti
informacnich a komunikac¢nich technologii v socidlné-ekonomickych systémech a za
nejvystiznéjsi lze povazovat tuto: ,Informacni systém lze definovat jako soubor lidi,
metod a technickych prostredkii zajistujicich sbér, prenos, uchovdni a zpracovdni dat
scilem tvorby a poskytovdni informaci dle potieb prijemcii informaci cinnych
v systémech rizeni.” | 2]

Zakladni funkci informac¢niho systému je zpracovani informaci o chovani spole¢nosti,
sledovani vyvoje nad probihajici iplanovanou cinnosti, zakdzkami a projekty
a poskytovani presnych informaci v jednotlivych pracovnich postupech. Informacni
systém zajiStuje dokonaly prehled o stavu vSech Cinnosti a hospodateni ve firmé,
poskytuje efektivitu a pohodli pri spravé firemni agendy, zvySuje flexibilitu
a konkurenceschopnost podniku, a diky automatizaci rutinni prace spori cas
uzivatele. Vhodné zvoleny informacni systém vyhovuje vSem poZadavkim firmy
aporadi si se zpracovanim celé firemni agendy. MliZe zastavat funkce ucetniho
software, spravy objednavek, projektového manaZera, fizeni skladového
hospodarstvi ¢i slouzit jako organizator. Poradi si i s danovou evidenci,
personalistikou, mzdovou agendou a evidenci dal$ich dokumenti dle predmétu
podnikani.

Informacni systém se sklada z téchto komponent:

e Hardware - technické prostredky,

e Software - programové prostiedky,

e Orgware - organizac¢ni prostredky,

e Peopleware - lidska slozka,

e Redlny svét - kontext informacniho systému.

Ma-li byt informacni systém firmy efektivni, nesmi byt pri jeho vyvoji zanedbana

Zadna z téchto slozek. [1]



2.2 MS Office jako soucast IS

Komponentou informac¢niho systému miize byt balik kancelaiskych nastroji (OIS -
Office Information System). Mezi nejznaméjsi baliky patiti MS Office, jehoZz
nejpouzivanéjSimi nastroji jsou textovy editor Word, tabulkovy procesor Excel,
e-mailovy a groupwarovy klient Outlook a program na tvorbu prezentaci PowerPoint.
Tyto ndastroje nabizi Sirokou Skalu funkci, které lze ke zpracovani nejriiznéjsich
podnikovych dokumentli vyuzit dle individudlnich firemnich potieb. Vyhodou
MS Office je jednoducha obsluha a na rozdil od informacnich systémi je zde moZnost

vlastnich Uprav bez pomoci programatora.

Cilem této prace je ukazat mozZnosti nastroji kancelaiského baliku MS Office pii
zpracovani firemni agendy a pokusit se dokazat, Ze pro tuto spravu nemusi malé
firmy investovat penize do slozitych a drahych informacnich systéma (¢i modularnich
roz$ifeni), ale mohou si vystacit pravé s balikem kancelarskych aplikaci MS Office.
Praktickym vystupem prace jsou vytvorené Sablony, které byly pro vybrané firmy

navrhnuty a realné nasazeny.



3. Vyzkum

V praxi se Ize setkat s celou fadou rtiznych priizkumi, anket, vyzkumi a Setieni, které
lze rozdélit do mnoha kategorii podle riznych kritérii. Rozdéleni miZe byt podle
funkce (diagnosticky, explanac¢ni, vyvojovy, prognosticky vyzkum), vyuziti vysledki
v praxi, ucelnosti, zplisobu realizace ¢i dle casového faktoru. Kazdy vyzkum je
jedinecny, ma sva specifika a zavedené postupy, ale kazdy sestava z planovani,

provedeni a zpracovani vysledkd. [3, 4]

Jednou z moZnosti déleni vyzkumil je podle pouZité metodologie, Cili strategie
vyzkumu, souhrnu postupt a pouzitych vyzkumnych metod. Takto rozdélujeme dvé
zakladni metody vyzkumu: kvantitativni a kvalitativni. Existuje jesté tieti typ, tzv.
smiSeny vyzkum, ktery kombinuje oba zminéné pristupy. Nelze jednodusSe rici, ktera
vyzkumna metoda je lepsi, protoze v praxi jsou potiebné obé a pokud je to mozné,
mély by byt vhodné kombinovany. Obé metody maji své vyhody i uskali. Nékdy se obé
daji pouZit na stejné téma, jindy naopak na urcité téma lze jednu z nich pouZit jen
velmi téZko. V mnoha vyzkumech na sebe navazuji a vzajemné se dopliiuji. Volba
metody zavisi také na vyzkumnych otdzkdch a zdrojich, které ma vyzkumnik
k dispozici a musi s nimi byt v souladu. Tato prace se o obé metody opira, proto jsou

v nasledujicich kapitolach podrobnéji rozebrany. [3, 5]

3.1 Kvantitativni vyzkum

Pojem kvantitativni (latinsky quantum - kolik?) vychazi ze slova kvantifikace, ¢imz se
rozumi myslenkovy proces, diky kterému milzeme potrebné udaje mérit,
kvantifikovat, zkratka prevést do ¢iselného vyjadieni. Utelem kvantitativniho
vyzkumu je proto ziskdni méritelnych ¢iselnych tdaji. Cilem vyzkumu je potvrzeni ci
vyvraceni testovanych vztahi, teorii ¢i ovérovani vytyCenych hypotéz. Kvantitativni
vyzkum vyuzivd deduktivni logicky postup (dedukce je technika pro aplikovani
teorie). Na zacatku je proto formulovan vyzkumny problém a cil vyzkumu. Po vybéru
vzorku a stanoveni techniky sbéru dat nasleduje samotny sbér udaji a zavérecné
vyhodnoceni, které poskytne informaci, do jaké miry odpovidaji shromazdéna data
vyty¢enym cilim ¢i predpovézenym hypotézam. Shromazdovani uUdaji touto
metodou by mélo v ramci jednoho vyzkumu probihat stejnym zplisobem sbéru dat,
stejnou strukturou a ve stejném obdobi. Pro vyzkum jsou pouZivany kvantifika¢ni
a statistické metody a zpravidla se oslovuje vétsi pocet respondentli. Kvantitativni
Setfeni ma vysokou reliabilitu neboli spolehlivost méfeni. Vysoké reliability miize byt

napt. dosazeno, kdyz dva nebo nékolik kvalifikovanych pozorovatelti dojde ke



shodnym vysledkiim pti méreni téhoz jevu. Kvantitativni vyzkum by mél byt peclivé
naplanovany a cely proces se da shrnout do Ctyr zakladnich fazi (néktera odborna

literatura tento proces déli na vice krokii):
1. Formulace zkoumaného problému a urceni vyzkumného cile.
2. Navrzeni vybérového vzorku.
3. Rozhodnuti o technice sbéru dat.
4. Sbér, zpracovani a analyza dat. [3, 6]

Nasleduje podrobny popis fazi kvantitativniho vyzkumu. Nékteré ¢asti jednotlivych
krokli mohou byt pouzity i v kvalitativnim vyzkumu, ale pro ucelenost jsou
ponechany a popsany kompletné v kapitole tykajici se kvantitativniho vyzkumu.

Kvalitativnimu vyzkumu je vénovana samostatna kapitola.

3.1.1 Formulace zkoumaného problému a urceni vyzkumného cile

V prvnim stadiu vyzkumu je velmi dullezité piresné definovat a specifikovat vyzkumny
problém, jehoZ feSenim je ziskani potrebnych informaci v ramci vyzkumu. Definice by
méla tematicky popisovat zkoumanou oblast, predmét a ticel vyzkumu. Pii definovani
problému je nutno vyvarovat se priliS Siroké nebo naopak stru¢né definici. Formulaci
problému se rozumi piresné stanoveni diivodi, pro¢ bude vyzkum provadeén, a urceni

zakladnich proménnych, se kterymi se bude v ramci vyzkumu pracovat.

Na zakladé definice a vymezeni vyzkumného problému jsou poté stanoveny cile
vyzkumu. Tyto cile musi byt presné specifikovany, protoZe urcuji, které informace
maji byt vyzkumem ziskany. Lze je vyjadrit bud’ formulaci ukoll, které maji byt
vyzkumem dosaZeny, napft.: "Cilem vyzkumu je zmapovat..., zjistit.., definovat...,

identifikovat,..." apod.), nebo formou hypotéz (presnymi tvrzenimi). Hypotézou
rozumime predpoklad (souvislost mezi dvéma ¢i vice jevy - proménnymi), ktery se
provedenim vyzkumu bud’ potvrdi, nebo vyvrati. Hypotézou Ize ale formulovat pouze
takové cile, které mohou byt vyjadreny v méritelnych a ciselné vyjadritelnych znacich
(proménnych), které umoznuji kvantitativni vyjadreni jejich hodnoty. Neni-li timto
zplsobem hypotéza formulovana, je ve vyzkumu nepouZitelnd a neni vyzkumem

oveéritelna. [4, 7]



3.1.2 NavrZeni vybérového vzorku

Druhou fazi vyzkumu je vybér respondentii, ktefi budou zahrnuti do vyzkumu
a podrobeni zkoumani. Tito respondenti mohou byt oznaCovani také jako nositelé

vlastnosti, které jsou predmétem Setieni.

Proces vybéru lze rozdélit do nékolika krokd. Prvnim krokem je vymezeni cilové
populace (oznacované také jako zakladni soubor predstavujici mnozinu vSech
jednotek, kterych se budeme ptat, napf. osoby, utvary, firmy, atd.). Pokud se vyzkum
zaméii na vSechny jednotky v populaci, nazyvame ho vycerpavajici Setreni. Takové
Setfeni je vSak finan¢né i casové velice naroc¢né, zdlouhavé, naro¢né na pripravu i na
provedeni, a proto se provadi spiSe ve vyjimecnych pripadech. Typickym prikladem
muze byt s¢itani lidu ¢i volby.

Druhym krokem je vybérovy postup, nebo také urceni techniky vybéru vzorku.
Z celé populace se zpravidla vybere urcity vzorek jednotek, ktery bude podroben
zkoumani. Takové Setieni pak nazyvame nevycerpavajici Setireni (vybér). Hlavni
nevyhodou této metody je, Ze ziskané informace se vztahuji pouze k vybérovému
vzorku jednotek a je potreba je dodatecné zobecnit pro celou populaci.
Reprezentativni vzorek by se mél svymi vlastnostmi podobat cilové populaci. Proces
zobecnéni probihd pomoci metod statistické generalizace, jako jsou statistické

odhady a testovani statistickych hypotéz.

Populace
(zdkladni soubor) Respondent

Vzorek respondent(

Obrazek 1 - Podstata vybérového Setfeni podle Simové [7]

Z obrazku lze vyCcist, Ze reprezentativni vzorek je vétSinou jen velmi malou c¢asti celé

populace a nemtuze ji tak nikdy dokonale reprezentovat. Pomoci zavedenych



statistickych metod lze vSak odhadnout, jak presné vystihuje vybrany vzorek Setfeni
urcitou vlastnost celé populace.

Vybérové postupy reprezentativniho vzorku se rozdéluji na dvé zakladni kategorie,
pravdépodobnostni a nepravdépodobnostni. Volba metody vybéru zaleZi na
cilech, charakteru a rozsahu vyzkumu, na dostupnosti respondentli a na finan¢nich

a ¢casovych moznostech. [4, 7]

Pravdépodobnostni vybéry

Prvni kategorii jsou pravdépodobnostni vybéry, které vyuZzivaji statistickych metod
vybéru vzorku. Pravdépodobnostni vybér miize probihat bud’ s vracenim jednotek do

zakladniho souboru, nebo bez vraceni.

Nejjednodussi metodou pravdépodobnostniho vybéru je prosty nahodny vybér. Je
to piimy vybér se stejnymi pravdépodobnostmi provadény bud’ s vracenim jednotky
¢i bez. Jednotky vzorku jsou z populace vybirdany na zakladé nahody
a pravdépodobnost zahrnuti do vzorku je pro vSechny elementy populace stejna.
Prikladem je napriklad losovani nebo generovani ndhodnych cisel.

Druhou moznosti je stratifikovany nahodny vybér. Tato metoda rozdéli populaci
dle urcitého kritéria do nékolika dil¢ich soubori (v rizné literatuife oznacovanych
jako homogenni skupiny, vrstvy nebo téZ straty). Kritérium miZe byt geografické,
kategorizacCni, ¢i jiné. V kazdém ztéchto podsouborl je poté proveden prosty
nahodny vybér. Prikladem stratifikovaného vybéru mtize byt rozdéleni statu na kraje
a nasledny nadhodny vybér mést, vybér studentl podle oborl nebo roc¢niki ¢i vybér

firem z populace podnikii rozdélenych dle pfredmétu podnikani).

Dal$i metodou je skupinovy (shlukovy) vybér, u kterého je populace taktéz podle
kritéria rozdélena do skupin (shluki). Z populace se poté nahodné vyberou pouze
nékteré ze skupin a ty se podrobi vycerpavajicimu Setfeni. Na rozdil od
stratifikovaného vybéru se skupiny od sebe priliS nelisi a jsou vzajemné zastupitelné.
Rozdily jsou castéji mezi jednotkami uvnitf jednotlivych skupin. Nahodné vybrané
skupiny (vCetné jednotek) reprezentuji ostatni skupiny, které do vybéru nebyly
vybrany. Piikladem miize byt vybér studentl z jednoho ro¢niku rozdélenych podle
trid (3.4, 3.B, 3.0).

Posledni metodou pravdépodobnostniho vybéru je vicestupniovy nahodny vybér.
Tato metoda rozsifuje predchozi, skupinovou metodu o jeden nebo vice kroki.
Vybrané skupiny se dale déli na podskupiny, které se mohou délit na dalsi
podskupiny atd. Z nejspodnéjsich skupin jsou poté ndhodné vybrany jednotky

reprezentujici celou populaci. Pfikladem miiZe byt vyzkum, ktery sleduje rychlost



internetového pripojeni firem v republice. Nejprve je republika rozdélena na kraje,
poté na okresy, nasleduje vybér mést a nakonec vybér jednotlivych firem. [4, 7, 8]

Nepravdépodobnostni vybéry

Druhou kategorii jsou nepravdépodobnostni vybéry, které nevyuZzivaji statistické
metody vybéru vzorku, jsou zpravidla jednodus$si a rychlejsi. Lze se také setkat
s oznacenim zamérny vybér.

Prvni a socidlné nejhojnéji vyuZivanou metodou nepravdépodobnostniho vybéru je
kvotni vybér. Nazev je odvozen od kvét, coz jsou vyzkumnikem zvolené kontrolni
znaky (Udaje), které jsou charakteristicky vyznamné pro populaci (byvaji jimi ¢asto
kritéria demografické segmentace - pohlavi, vék, stupeni vzdélani, rodinny stav, atd.).
Stanoveni kvot zavisi na usudku vyzkumnika a je zavislé na charakteru a zaméreni
vyzkumu. Po jejich stanoveni nasleduje urceni ¢iselnych hodnot téchto znakd, které
musi vyzkumnik dodrZet. Reprezentativni vzorek vybrany kvétni metodou odrazi

dokonalou "zmenSeninu" zakladni populace.

Dals$i metodou je systematicky vybér. Tuto metodu Ize prirovnat
k pravdépodobnostni strategii, protoZe vybér probiha podle pevné zvoleného kroku.
Do vzorku je zahrnuta kazda N-t4 jednotka z populace, napi. ma-li byt vybrana setina
jednotek z celkové populace, bude vybirdna kazda sta jednotka. Hlavni rozdil od
pravdépodobnostniho vybéru spociva v tom, Ze neni dostatecné zaruceno nahodné

poradi vybiranych jednotek (skryta pravidelnost populace).

Specialni metodou je ucelovy vybér (téZ vybér vhodného usudku). Tato metoda
vyuziva pti vybéru jednotek pouze isudek vyzkumnika. Usudek miiZe byt definovan
jako predpoklad, Ze jde o respondenty vyznacujici se urcitymi charakteristikami,
aukterych je dobra vyhlidka na presnou informaci. Tato metoda je vyuZivana
predevSim pro malé vybéry a predpokldda dobrou znalost problematiky ze strany
vyzkumnika. Obdobou ucelového vybéru je vybér vhodné prileZitosti, kde si
vyzkumnik vybira takové jednotky, od nichz je ziskani potfebnych informaci
snadnéjsi.

Piedposledni metodou nepravdépodobnostniho vybéru mize byt metoda snéhové
koule (téZ vybér nabalovanim nebo retézovy vybér). Tato metoda je vyuzivana
predevSim pro malé, specifické skupiny obyvatel, které nejsou nikde evidovani,
neexistuji tak dostupné seznamy téchto jedincili a vytvorit z téchto jednotek populaci
miZe byt velmi obtiZzné. Pfi vybéru touto metodou je prvni respondent zpravidla

vybran Usudkem a dal$i respondenti na zakladé referenci predchazejicich



dotazovanych. Do specifickych skupin lze zaradit napft. lidové 1écCitele, programatory,
¢lenové rtznych subkultur ¢i svédky katastrof.

Posledni metodou vybéru vzorku je nahodily vybér ¢i samovybér. Tento vybér je
naprosto libovolny a mohou do ného byt zarazeni jacikoliv jedinci (napf. ti, ktef{ jsou
"pravé pri ruce"). Populace, z niZ jsou provadény vybéry, tak neni znama, a proto
takové vybéry poskytuji zkreslené, nereprezentativni vzorky. Vyzkum touto metodou
probiha napf. podobou ankety, pri které vyzkumnik oslovuje nahodné kolemjdouci na
ulici. [4, 7, 8, 9]

Stanoveni velikosti vzorku

Zavérecnym krokem pri navrhu vybérového vzorku je stanoveni jeho velikosti, tedy
poctu respondentdi, kterych se budeme dotazovat. Velikost vzorku n je velmi
podstatnd a ma vyznam piedevSim pro vymezeni vybérové chyby a hladinu
vyznamnosti zjisténych statistickych vztaht. Cim je vzorek vétsi, tim mulZe byt
srostoucim vzorkem roste jeho reprezentativita, protoze velikost vzorku
a reprezentativita jsou dva odliSné problémy. V nékterych pripadech tomu miize byt
samoziejmé naopak, pak plati, Ze ¢im vétsi je pocet respondentdl, tim je vzorek
reprezentativnéjsi a ziskané vysledky se tak s vétsi pravdépodobnosti bliZi skutecné
hodnoté. Velikost vybérového vzorku zavisi na presnosti a spolehlivosti odhadi
charakteristik v ramci populace. [7, 10]

3.1.3 Rozhodnuti o technice sbéru dat

Po formulaci problému, vymezeni cile nebo hypotéz a navrzeni vybérového vzorku je
dal$im krokem stanoveni techniky sbéru dat. Existuje nékolik zptsobii, kterymi lze
ziskat informace od respondentti, které jsou tieba k ovéreni dosavadnich udajt, ke
sbéru novych informaci nebo k potvrzeni klicovych domnének v daném vyzkumu.
Mize to byt pozorovani (planované vnimani vybranych jevd a jejich systematické
zaznamenavani - napr. védecké ¢i klinické vyzkumy), rozhovor (primy kontakt
s respondentem, bud’ tvaii v tvar nebo telefonicky), analyza dokumenti (zkoumani
jakychkoliv dokumentii - pisemnych ¢i audiovizualnich dat, které nebyly vytvoreny
vramci vyzkumu) a posledni, nejznaméjsi a nejhojnéji vyuzivana metoda sbéru dat

je dotazovani. Tato metoda je v praci pouzita, a proto je podrobnéji popsana.
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Dotazovani

Dotazovani znamena poklddani vhodnych otdzek vybranym respondentiim. Z jejich
odpovédi se poté ziskaji potrebné udaje. Dotazovani se vyuzZivd v mnoha rlznych
oborech a lze se stouto metodou setkat v ¢asopisech, novinach a Casto je soucasti

vyzkumnych ¢i evaluac¢nich zprav.

Technik dotazovani existuje nékolik a zavisi na zpisobu kontaktu s dotazovanymi.
Dotazovani miize probihat formou osobniho setkani, telefonického rozhovoru,
pisemné korespondence (posStou) nebo elektronického dotazniku zprostredkovaného
odpovédnou instituci. Kazda technika ma sva specifika pro tvorbu samotného
dotazniku a dotazovani tak probiha riznymi zpiisoby.

Osobni Pisemna
L. Telefon Internet

setkani korespondence
Pruznost Vyborna Dobra Mala Primérena
anzostv1 ziskatelnych Vyborné Pfiméiené | Dobré Dobré
udaju
Kontrola nad osobnim | .\, Piiméfend | Vyborna Vyborna
vlivem tazatele
Kontrola vzorku Pfimérena | Vyborna Pfimérena Pfimérena
Rychlost ziskani udajt Dobra Vyborna Mala Vyborna
Response rate Dobra Dobra Mala Mala
Naklady Malé Pfimérené | Dobré Vyborné
Ramec vzorku Pfiméreny | Vyborny Dobry Maly

Tabulka 1 - Silné a slabé stranky ¢tyt kontaktnich metod podle Kotlera [11]

Dotazovani ma mnoho vyhod, a proto se da povazZovat za nejfrekventovanéjsi metodu
sbéru dat. Mezi hlavni vyhody patfi moznost opakovaného znovupouziti dotazniku,
nizka cCasova a finan¢ni narocnost, urcité zachovani soukromi respondentd nebo
statisticka analyza a interpretace dat. NejvétSi nevyhodou je fakt, Ze respondenti
nemaji povinnost odpovidat a jejich odpovédi jsou dobrovolné. Odpovi tedy pouze
ten, ktery odpovédét chce. [3, 12]

Vyzkumné otazky
Soucasti dotazniku musi samoziejmé byt otazky, jejichz zplsob poloZzeni ma na
vysledky Setfeni zdsadni vliv. Otazky musi byt presné, jednoznacné a srozumitelné.

Druhii a typl otdzek je nespocet, jejich kategorizaci se zabyva mnoho odbornych
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publikaci a ne vZdy jsou uvadény totoZné pojmy a definice. Jednou z moznych variant
kategorizace je déleni na zakladé otevienosti/uzavienosti vyzkumnych otazek.

a) Oteviené otazky

Prvni kategorii jsou oteviené otazky, kde respondent nema kdispozici Zadnou
variantu odpovédi. Tyto otazky jsou vhodné pro ziskani stanovisek v odlivodiiovacich
situacich a vystupem jsou kvalitativni data, protoZe respondent reaguje na otazky
presné tak, jak sam chce atazatel tak miiZze dale zkoumat vyznam odpovédi.
Nevyhodou téchto otazek je c¢asova naroCnost a také jejich interpretace
avyhodnocovani. Odpovédi na oteviené otazky jsou zaznamenavany v puvodni

podobé.

b) Polo-uzavrené otazky
Dalsi kategorii jsou polo-uzaviené otazky, které obsahuji predpripravené mozZnosti
odpovédi a moznost odpovédi vlastni. Na jednu otazku se tak miize pohlizet jako na

dvé, prvni je uzavirena a druha oteviena.

c) Uzavrené otazky

Posledni kategorii jsou uzavirené otazky, které nabizi navzajem se vylucCujici odpovédi
anejlépe se tak hodi pro kvantitativni vyzkum. Tyto otazky jsou navic casové
nejméné narocné. Jedinou nevyhodou uzavienych otdzek miize byt ne Uplné presné

vyjadreni respondentovy odpovédi a tazatel tak dale nemtize zkoumat jeji vyznam.

Uzaviené otazky se ddle mohou rozdélit na nékolik podkategorii podle poctu variant
odpovédi. Prvni skupinou jsou dichotomické (bipolarni) otazky, které nabizeji pravé

dvé moznosti, napt. "ano/ne", "pravda/nepravda”, "souhlas/nesouhlas".

V mnohych pripadech mohou byt pro respondenty pouhé dvé moZnosti odpovédi
nevyhovujici, protoZe odpovéd’ na otazku bud’ neznaji, nebo se nemohou rozhodnout.
Pro tento pripad existuji trichotomické otazky, které nabizeji tfeti variantu odpoveédi

typu "nevim", "neumim posoudit” atp.

Treti skupinou jsou otazky polytomické, které obsahuji vice variant odpovédi
arespondent tak ma mozZnost vybrat bud jednu, nebo vice odpovédi. Proto se
polytomické otazky dale déli na vybérové (alternativni), vyctové a poradové.
U vybérovych mize respondent vybrat pouze jednu variantu. U vyctovych mize
vybrat vice variant a tim ma diky kombinacim nékolika moZnosti umoznéno presné;jsi
vyjadreni odpovédi. U poradovych otazek ma respondent mozZnost uvést vlastni

poradi variant odpovédi.
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Specidlnimi typy uzavienych otazek jsou Kkvantitativni stupnice a kvalitativni
Skaly, kde odpovédi sestavaji napft. z ¢iselnych, slovnich ¢i obrazkovych stupnic. Diky
skalam lIze prevést neméritelné znaky na meéritelné. Odpovédi tak lze snadno

kvantifikovat a nasledné analyzovat.

Pokud je otazek vice pod sebou, miliZe se tato tabulka (matice) nazyvat maticova
otazka (néktera odborna literatura téz uvadi pojem baterie otazek). Pripravené
odpovédi (zpravidla ve formé stupnic/skal) jsou umistény v hornim radku a jsou
shodné pro vSechny otazky v matici. Tento zplsob formulace otdzek respondentovi
psychologicky zmensuje pocet otazek, zrychluje vyplnéni a vyzkumnikovi usnadnuje

nasledné zpracovani odpovédi. [3, 8, 13, 14, 15, 16]

Ukazka maticové otazky:
Ohodnotte nasledujici vlastnosti vyrobku na zakladé vasi spokojenosti (zasSkrtnutim):

sp\iﬁig}?ien Spokojen Neutralni Nespokojen nesZ)e(}Ir:loijen
Velikost
Barva
Tvar
Celkovy
vzhled

Tabulka 2 - Ukazka maticové otazky [14]

3.1.4 Sbér, zpracovani a analyza dat
Kapitola je rozdélena do ¢ty etap:

e sbérdat,

e zpracovani dat,

e analyza dat,

e zavér a interpretace vysledki.

a) Sbér dat

vivzs

mnoho zdroji (lidskych, ¢asovych i finan¢nich). Sbér musi byt proveden peclivé, jinak
hrozi ziskani nespravnych vysledkl. Ziskana data se vyhodnocuji az po ukonceni

jejich sbéru. [3]
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b) Zpracovani dat

ProtoZe samotna "hold" data ziskand od respondentii maji malou vypovidaci
schopnost, jejich vyhodnoceni a interpretaci by mélo byt vénovano neméné
pozornosti. Cilem zpracovani dat je dodat nashromazdénému materialu potrebnou
kvalitu a zajistit prehledné usporadani dat pro jejich naslednou analyzu. Dtive neZ se
vyzkumnik pusti do samotného vyhodnoceni dat, musi se ujistit, Ze nasbirana data

jsou v podobé vhodné k vyhodnoceni. Takové ujisténi 1ze shrnout do tii kroki.

Prvnim krokem je dprava udaja zajiStujici validitu (= presnost ¢i vérohodnost)
ziskanych dat. Data musi vyjadrovat to, co skutecné maji. Pokud respondent
nepochopi spravné zadani otazky, vyzkumnik ziskd chybnou, vyzkum zkreslujici
odpovéd'. Pokud se takové chyby objevi, je vhodné tyto data vyradit.

Nasbiranych dat mtze byt velké a neusporadané mnozstvi, proto je druhym krokem
klasifikace (tridéni) dat. Klasifikace zahrnuje presnou definici tfidicich znak
avymezeni tiid. Cilem tifidéni dat je smysluplné usporadani udaji. Slovni znaky se
tfidi subjektivné a ¢iselné znaky podle jednotlivych Kkategorii ¢i velikosti. Ukolem
tridéni je zjistit, kolik respondentli ze vzorku ma ten ¢i onen znak, nebo vice znakd.
Tridéni miize byt prvniho a druhého stupné. Prvni stupen tridéni zahrnuje pouze
vyCet absolutnich ¢i relativnich Cetnosti. Tfidénim druhého stupné jsou hledani ti
respondenti, ktefi maji dvé tridéné vlastnosti zaroven. Vysledkem tridéni dat je
rozdéleni cetnosti. U kvantitativnich Setfeni je nutné spravné stanoveni intervald

tiid, zatimco kvalitativni strategie vyzaduje spravnou definici pojm.

Poslednim krokem pfi vyhodnocovani dat mize byt kdédovani. Kazdé otazce
a alternativé odpovédi, do které jsou otdzky kategorizovany, jsou pritazeny ciselné
hodnoty (indexy), aby mohly byt kvantitativné vyhodnoceny. Kédovani ptispiva
krychlejSimu a prehlednéjSimu zpracovani dat. Prikladem mize byt koédovani
odpovédi na oteviené otazky, které vSak muze byt v nékterych pripadech, diky velké

rozmanitosti odpoveédi, velmi komplikované. [4, 7, 10]

c) Analyza dat

Analyza dat je proces ziskavani informaci z dat. Metoda zpracovani dat a volba
nastrojl pro analyzu zavisi na cilech analyzy a na charakteru informace, ktera ma byt
ziskdna. Analyza muze vzhledem k poctu vyhodnocovanych proménnych probihat
pomoci riiznych metod. Data se vyhodnocuji v zavislosti na typu proménné (nékdy

téZ oznacované jako znaky).
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Existuji ¢tyri zakladni typy proménnych:

e Nominalni (kategorialni) - Kvalitativni proménng, jejiZ hodnoty se vétSinou
vyjadiuji slovné. Jsou riizné a nelze stanovit jejich poradi. Lze vSak urcit, zda
jsou nékteré hodnoty stejné. Napt. narodnost, rodinny stav, povolani, atd.

e Ordinalni (poradova) - Kvalitativni proménna, jejiZ hodnoty lze uspoiadat
podle poradi nebo intenzity, ale nelze stanovit, o kolik se jednotlivé hodnoty
navzajem liSi. TaktéZ mohou byt vyjadreny slovné. Napr. stupen vzdélani,
velikost obleceni, atd.

e Intervalova (rozdilova) - Kvantitativni proménna s vlastnostmi ordinalni
proménné, kterou vsSak rozsifuje o moznost urcit, o kolik presné se jedna
hodnota lisi od druhé. Hodnotami jsou ¢isla. Napt. vék, mzda, atd.

e Pomérova (podilova) - Kvantitativni proménna rozsitujici intervalovou
proménnou o moznost vypocitat, kolikrat je jedna hodnota vétsi/mensi nez

druhd. Napft. vyska a hmotnost postavy. [7, 9]

Rozdélujeme tfi zakladni metody zpracovani dat. Prvni metodou je vyhodnocovani
jedné proménné vyuzivajici metod popisné statistiky. Cilem této metody je podat
predstavu o rozmistén{ dat v zdkladnim souboru. P¥i numerické sumarizaci se zjisStuje
rozdéleni ¢etnosti jednotlivych proménnych. Lze sem zaradit priimér, medidn, modus,
rozptyl, smérodatnou odchylku, varia¢ni koeficient, Sikmost a Spicatost. Vysledky se
prezentuji ve formé Ciselnych charakteristik, tabulek a grafi.

Druhou metodou je vyhodnocovani dvou proménnych. Tento zplisob vyhodnocovani
zkoumd vztahy mezi dvéma proménnymi, napf. jestli se navzajem ovliviiuji. Pro
vyhodnoceni vysledkili jsou vyuzivany metody regresni a korela¢ni analyzy. Do této
kategorie také spadd vyhodnocovani vyuzivajici metod inferenc¢ni statistiky.
Inference, neboli zobecnéni, znamena stanoveni vyrokii o populaci na zakladé
poznatkl ziskanych pomoci vybéru z populace. V piripadé, Ze je tieba ovérit
domnénky (hypotézy) nebo spolehlivost ziskanych vysledki, jsou pouzity testy

hypotéz a intervaly spolehlivosti.

Testovani hypotéz

Test hypotézy je statisticky rozhodovaci postup, souhrn pravidel a metod inferen¢ni
statistiky, jak rozhodnout o urc¢itém predpokladu. Testuje se nulova hypotéza proti
hypotéze alternativni. Vysledkem testu je rozhodnuti, zda ma ndhodny vybér

vlastnosti neodporujici nulové hypotéze nebo zda vybér naopak vykazuje vlastnosti,
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které jsou malo pravdépodobné, pokud by nulova hypotéza platila. Postup testovani

hypotéz:

Formulace dvou vzajemné si odporujicich hypotéz, nulové hypotézy Ho
a alternativni statistické hypotézy Hi o neznamé charakteristice populace, ze
které byl proveden vybér.

Stanoveni hladiny spolehlivosti 1t a nasledné hladiny vyznamnosti a.

Podle hypotézy a vlastnosti vybéru se voli statisticky test. Testu odpovida
pravidlo pro stanoveni oblasti zamitani.

Vypocet hodnoty testového kritéria (TK) pro data vybéru. Vztah je definovan

vzorcem:

k = absolutni ¢etnost sledovaného znaku

k

= T n = velikost vybéru
t = n
/7-[0(1 — 1) vn 7t = hladina spolehlivosti

t = testové kritérium

Podle pravidel daného testu se stanovi oblast zamitani W, Vychazi se
z formulace alternativni hypotézy (dvoustranna nebo jednostranna), volby o
arozdéleni testového kritéria pti platnosti Ho. Kvantily urcujici oblast W, se

nazyvaji kritické hodnoty.

Druhou mozZnosti je vypocet presné hladiny vyznamnosti p (oznacovana také jako

hodnota vyznamnosti, signifikance nebo p-hodnota). P je pravdépodobnost hodnoty

testového kritéria a extrémnéjsich hodnot v rozdéleni pravdépodobnosti testového

Kritéria pri platnosti Ho.

Pi rozhodovani o hypotéze se tak miiZze postupovat podle dvou pravidel:

1. rozhodovaci pravidlo (podle oblasti zamitani W)

Pokud hodnota testového kritéria nalezi oblasti zamitani W, (TK € Wa),
hypotéza Ho se na hladiné vyznamnosti o zamita a prijima se hypotéza Hi.
Pokud hodnota testového kritéria nenalezi oblasti zamitani Wy (TK & W),

hypotéza Hoy se na hladiné vyznamnosti a nezamita.
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2. rozhodovaci pravidlo (vychazi z presné hladiny vyznamnosti p)
e Je-li hodnota p mensi nez hladina spolehlivosti (p < a), hypotéza Ho se zamita
a prijima se hypotéza Hi.
e Je-li hodnota p vétsi nebo rovna nez hladina spolehlivosti (p = ), hypotéza Ho

se nezamita.

Obé rozhodovaci pravidla vedou ke stejnému rozhodnuti o hypotéze. Druhé pravidlo
je preferované spiSe v pocitacovych implementacich testi statistickych hypotéz.

Intervalové odhady

Dals$i moZnosti analyzy dat jsou intervalové odhady. Postup pri vypoctu

dvoustranného intervalového odhadu (a; b) parametru alternativniho rozdéleni m:
e Bodové odhadnuti parametru 1 ve veliciné U hodnotou p.
e Stanoveni hladiny vyznamnosti a a nelezeni kvantilu normovaného
normalniho rozdéleni.

e Vypocet hranic intervalu (a; b) pro hodnoty p, n a kvantil podle vzorct:
.. |p(1-p) _ p (1-p)
a=p u/—n b—p+u’—n

Posledni metodou je vyhodnocovani nékolika proménnych. Ulohou této metody je
zkoumat vzajemny vztah a ptisobeni nékolika proménnych. Pro aplikaci jsou pouZity
velmi narocné metody (Casové i znalostmi), jako napf. mnohondsobné regrese,
korelace, multidiskrimina¢ni, multidimenzionalni, shlukové a faktorové analyzy nebo

analyzy ¢asovych tad. [7, 17, 18]

Pro analyzu dat muize byt také pouzit statisticky a analyticky software. Mezi
nejznameéjsi patri SPSS od IBM nebo NCSS.

d) Zavér a interpretace vysledkii

Zavérecnou fazi kvantitativniho vyzkumu je interpretace vysledkl, kterd dava
ziskanym datlim vyznam. Interpretace vede ke stanoveni zavért, které zjednodusuji
a zobecnuji analyticke vysledky. Jedna se tak zpravidla o strucné, jasné a srozumitelné
formulace zjisténych udaji bez tabulek a grafi. Zavéry mohou také poskytnout

doporuceni vhodného reSeni zkoumaného problému. [7]
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Sdruzeni agentur pro vyzkum trhu a verejného minéni SIMAR vymezilo minimalni

rozsah udaji, které by pri prezentaci vysledkl vyzkumu nemély byt opomenuty:

e KDO - Nazev agentury, nebo jméno vyzkumnika, ktery vyzkum provadél.

e CO - Oznaceni vyzkumu (co bylo predmétem vyzkumu).

e KDY - Obdobi, kdy byl provadén sbér dat (zac¢atek a konec dotazovani).

e KDE - Lokalita sbéru dat.

e JAK - Slovni popis vesSkerych pouZitych metod. Patifi sem druh vyzkumu,
technika sbéru dat, definice vybérového vzorku, u kvétnich vybér uvést, za
jakou skupinu populace je vyzkum reprezentativni.

e PROC - Vysledky vyzkumu (zavéry s interpretaci vysledké a shrnutim
zjiSténych udaji). [19]

3.2 Kvalitativni vyzkum

Podani presné definice pojmu kvalitativni vyzkum je pres mnozstvi pristupti a metod
obtizné, a tak jediny spravny postup, jak délat kvalitativni vyzkum, neexistuje. Podle
negativni definice autort Strausse a Corbinové je kvalitativni vyzkum jakykoliv
vyzkum, ktery nevyuziva statistické procedury, techniky ¢i jiné zptsoby kvantifikace.
Mnoho autorti vsak s timto tvrzenim nesouhlasi, protoze jedinecnost kvalitativniho

vyzkumu podle nich nespociva pouze v absenci ¢isel.

Existuji urcitd ustanoveni ¢i doporuceni, podle kterych lze spravny kvalitativni
vyzkum provést. Obecné je ucCelem kvalitativniho vyzkumu ziskani podrobného
popisu a hlubsi porozuméni zkoumané skutec¢nosti. Cilem je nalezeni zplisobu resSeni
zkoumaného problému, vytvoreni novych teorii a hypotéz. Postup kvalitativniho
vyzkumu (metodologie, technika sbéru dat) by mél flexibilné reagovat na zjistované
udaje.

Kvalitativni vyzkum vyuziva induktivni logicky postup (indukce je technika pro
generovani teorie), coZ znameng, Ze vyzkumnik sbira data za ucelem nalezeni urcité
pravidelnosti ¢i struktury. Dale patra po vyznamu téchto pravidelnosti ve strukture
dat a vytvari mozna reSeni daného vyzkumného problému. Techniky sbéru dat jsou
polo-standardizované ¢i nestandardizované a patfi mezi né nestandardizované
pozorovani, nestrukturované hloubkové individualni nebo skupinové rozhovory Cci
jiné projektivni techniky. Zpravidla se tak pracuje s menSim vzorkem. Spravna
technika kvalitativniho vyzkumu vsSak spociva v delsim a intenzivnim kontaktu

sterénem (zkoumanym jedincem ¢i skupinou). Jednotlivé faze kvalitativniho
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vyzkumu jsou v rtiznych zdrojich uvddény mirné odliSné. Obecné je l1ze shrnout ¢tyt
bodi:

1. Formulace problému.

2. Terénni vyzkum - soubézné vytvareni vzorku.
3. Sbér dat, analyza a interpretace.
4

Vytvareni novych teorii. [3, 20, 21, 22]

3.3 Rozdily mezi kvantitativnim a kvalitativnim pristupem

Nasledujici tabulka shrnuje zasadni rozdily mezi kvantitativni a kvalitativni strategii.

Z tabulky jsou patrné vyhody a nevyhody jednotlivych metod.

Kvantitativni pristup Kvalitativni pristup
Ptame se Co? Jak? Kolik? Pro¢?
Setieni VIV RIS
” . Extenzivni Setfeni Intenzivni Setfeni

skutecnosti
Myslenkovy Deduktivni logika Induktivni logika
postup
Pribéh L. o i . fyo s , o
vyzkumu Testovani vztaht, teorii, hypotéz | Vytvareni novych teorii
Metody Strukturované -

, . . Rozhovor, pozorovani
vyzkumu (standardizované) metody
Zpiisob Zkoumani nékolika aspektii u Zkoumani mnoha aspektli u
zkoumani mnoha objektti mala objektl
Velikost Cive o s , veo - ,
vzorku Vétsi vyzkumny vzorek Mensi vyzkumny vzorek

j Zprostiedkovany kontakt « .

Zpusob- p Y Tésny a dlouhodoby kontakt
komunikace | srespondenty
Zpracovani Matematlcke, statistické Kvalitativni kédovani
dat zpracovani dat
Sber,dat a Rychlé Casové naro¢né
analyza
Reliabilita Vysoka Nizka
Validita Nizka Vysoka

Tabulka 3 - Porovnani metod vyzkumu [5, 23, 24]

19




4. Vlastni vyzkum

Cely proces vlastniho vyzkumu se odrazi od kvantitativnich i kvalitativnich metod
Setfeni a je rozdélen do prislusnych fazi. Kvantitativni metodou je proveden pilotni
vyzkum tykajici se zakladnich informaci o malych firmach. Nasleduje zuZeni vzorku
ajeho podrobna analyza, prirovnatelna ke kvalitativnimu vyzkumu, za tucelem
identifikace konkrétniho pouziti MS Office a navrZeni urcitych vylepSeni v oblasti

zpracovani agendy v prostredi MSP (malé a stiedni podniky).

4.1 Formulace zkoumaného problému a urceni cile

Zkoumanym problémem tohoto Setfeni jsou informacni potieby malych firem
a zplisob zpracovani jejich firemnich dokumenti. Zkoumanou oblasti je podnikova
informatika. Vyzkum je provadén pro zmapovani vyuzivani informacnich
systémii kancelarskych balikli v zavislosti na velikosti firmy (poCtu zaméstnanct).
Zakladnimi proménnymi vyzkumu jsou firmy, pocet zaméstnancli informacni

systémy a kancelarské aplikace.

Cile vyzkumu
e Zmapovat zastoupeni malych firem a mikrofirem v Kralovéhradeckém kraji.
e Zjistit, jaké informacni systémy firmy pouzivaji.
e 7Zjistit, jaké kancelarské baliky maji firmy k dispozici.
e Pokud maji firmy k dispozici kancelarsky balik, zjistit, ktery nastroj z tohoto

baliku je pouZivan a konkrétné na jaké dokumenty.

Stanoveni hypotéz
Hypotéza predpoklad3, Ze vice nez 50 % zkoumanych firem pouziva kancelarsky balik

MS Office. Formulace hypotéz:
Nulova hypotéza Ho: Polovina firem pouziva MS Office.

Alternativni hypotéza Hi: Vice jak polovina firem pouZiva MS Office.

4.2 Navrzenivybérového vzorku

Dalsi fazi vyzkumu byl vybér respondentti. Proces vybéru byl rozdélen do nékolika
fazi a odrazi se od zavedenych technik vybérovych postupl. Prvnim krokem bylo
navrhnuti cilové populace. Navrhem na cilovou populaci byly malé firmy

z Kralovéhradeckého kraje. Nejdiive je ale tifeba pojem mala firma definovat. Pro
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posouzeni velikosti firmy je zadkladnim kritériem pocet zaméstnanci, velikost ro¢niho
obratu (trzby, prijmy) nebo bilan¢ni suma ro¢ni rozvahy (aktiva/majetek). Za 'Maly
a Stredni Podnik' (MSP, v origindle SME - Small and Medium-sized Enterprises) je
podle definice Evropské Unie (2003/361/EC), povazovan ten, ktery zaméstnava
méné neZz 250 zaméstnancli a jeho rocni obrat nepresahuje 50 mil. EUR nebo jeho

bilan¢ni suma ro¢ni rozvahy nepresahuje 43 mil. EUR. [25]

V ramci kategorie MSP jsou podniky vymezeni takto:

Kategorie Zaméstnanci | Ro¢ni obrat nebo | Bilan¢ni suma
. . <2 mil € <2 mil €
Mikropodnik <10 (drive nedefinovano) (drive nedefinovano)
<10 mil. € <10 mil. €

Maly podnik | <50 (vroce 1996 - 7 mil. €) | (v roce 1996 - 5 mil. €)

<50 mil. € <43 mil €

Stredni podnik | <250 (v roce 1996 - 40 mil. €) | (v roce 1996 - 27 mil. €)

Tabulka 4 - Rozdéleni MSP [26]

Zdrojem respondenti byl zvolen portal www.firmy.cz, ktery zdarma poskytuje
obecné a kontaktni informace o podnikatelskych subjektech (firmach, fyzickych
osobach a ostatnich institucich). Bylo duleZité se ujistit, zdali je tento portal
divéryhodny a dostatecné kvalitni. Portdl www.firmy.cz je katalog ovérenych
podnikatelskych subjektfi ptisobicich na izemi Ceské republiky. Seznam jednotlivych
firem, zivnostnikl a prislusnych kontaktd je pravidelné aktualizovan. Do katalogu se
mohou zapisovat pouze firmy s aktivn{ ¢innosti piisobici na izemi CR. Pokud subjekt
nema ICO (napft. umeélci, hudebnici, pravnici, 1ékari), miZe zaslat serveru Zadost a ten
ho po prokazani potiebnych dokumentli zaeviduje. Celkem portdl eviduje ptes
600 000 subjektti a jako jednu z nejvétsich databazi tohoto typu ho tedy Ize povazovat
za dostatecné kvalitni. Existuji i kvalitnéjSi portaly, napt. Marketingova databaze
firem (www.merk.cz), ktera ma podle svych slov v evidenci kazdy ekonomicky
subjekt v CR (celkem cca 2 753 000). U kazdého ze subjektt je dale sledovano mnoho
dalSich parametrii (pocty zaméstnanci, obraty, kontaktni osoby,...). Bohuzel tyto
informace nejsou poskytovany zdarma, ale v rozmezi jednoho aZ nékolika tisic korun

mésicné, a proto v ramci tohoto vyzkumu postaci portal www.firmy.cz. [27, 28]

JelikoZ portal www.firmy.cz nabizi mozZnost geografické kategorizace, byla tato
moZznost vyuzita a vyzkum se soustredil pouze na firmy v Kralovéhradeckém kraji.

Bohuzel vSak portdl nikde neuvadi pocet evidovanych firem v ramci jednotlivych
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krajti. Bylo tak potieba tuto hodnotu ptiblizné vypocitat. Podle serveru www.merk.cz
je k datu 1.1.2014 podil podnikatelskych subjekti v Kralovéhradeckém kraji vici
celé CR 4,67%. Pokud je tato suma porovndna s poétem zaznaml portalu
www.firmy.cz (cca 600000) a je proveden piepocet, vysledkem je 28020
podnikatelskych subjektli evidovanych na portalu www.firmy.cz v Kralovéhradeckém

kraji. Tyto subjekty jsou cilovou populaci vyzkumu. [29]

Zahrnout vSechny subjekty do vyzkumu (provést tak vycCerpavajici Setfeni) by bylo
Casové extrémné narocné. Musel proto byt urcen vybérovy postup, ktery stanovi
reprezentativni vzorek respondentli z celé populace a nasledné bude podroben
zkoumani. Nabizi se nékolik metod vybéri, rozdélenych do dvou hlavnich kategorii,
pravdépodobnostni a nepravdépodobnostni. Nakonec byla pouZita kombinace obou
metod, konkrétné stratifikovany nahodny vybér, zastupce pravdépodobnostni
metody a acelovy vybér ze skupiny nepravdépodobnostnich vybéri.

Firmy jsou na zminéném portalu rozdéleny do kategorii dle predmétu podnikani.
Téchto kategorii je na portalu nespocet, proto byly vybrany jen ty nejvhodnéjsi.
Vyzkum byl zaméren na malé firmy ¢i mikrofirmy, protoze pravé u podnikli malé
velikosti se predpokladalo minimalni pouzivani informacnich systémi, a tim vétsi
potencidl pro vylepSeni a zefektivnéni prace pii spravé firemniho obsahu. Z tohoto
divodu nebyly do vyzkumu zahrnuty kategorie firem, u kterych se predpokladalo
zastoupeni spiSe strednich, nebo velkych spolecnosti. Dale byly vytrazeny subjekty
s nevhodnym zamérenim pro dany vyzkum (napf. pojistovny, banky, utady, tedy
instituce, u kterych je predpoklad, Ze svoji agendu maji precizné spravovanou a pro
vylepSeni tak nebude prostor). Vysledkem vybéru bylo 13 kategorii z riznych oblasti,
predstavujici skupiny jednotlivych firem (straty). Nasledné byly z kazdé kategorie
vybrany konkrétni podniky s iisudkem, Ze se jedna o malé firmy ¢i mikrofirmy.

Poslednim krokem pfti navrhu vybérového vzorku bylo stanoveni poctu respondentd,
ktefi budou zahrnuti do vyzkumu. Tento pocet ¢ital 45 subjektt, z kazdé kategorie se

jednalo o 3 - 4 podniky.
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Kategorie APsolutni Rvelativni
Cetnost Cetnost
Vyroba a prodej 4 0,089
Ubytovaci sluzby 4 0,089
Pljcovny 3 0,067
Polygrafické sluzby 4 0,089
Online obchod 4 0,089
Odévni primysl 3 0,067
Stavebnictvi 3 0,067
Zdravotnictvi 3 0,067
Auto-moto 3 0,067
Sluzby pro firmy 3 0,067
Fotografické sluzby 4 0,089
UKlid, Gdrzba a ¢isténi 3 0,067
Instalatérstvi a topenarstvi 4 0,089
Soucet 45 1,00

Tabulka 5 - Rozdéleni Cetnosti kategorii vybranych firem

Souhrnny prehled kategorif a prisluSnych subjekti je v priloze I.

4.3 Rozhodnuti o technice sbéru dat

Po formulaci problému, vymezeni cili, hypotéz a navrZzeni vybérového vzorku
nasledovalo stanoveni techniky sbéru dat. Ze znamych technik se pro svou
jednoduchost jako nejvhodnéjsi nabizela metoda dotazovani. Respondenti byli
pisemné kontaktovani, avSak ne klasickou postou, ale elektronicky e-mailem, ¢imZ se
komunikace znacné urychlila a bylo eliminovano i nékolik dalSich uskali klasické
postovni korespondence. Vyhody tohoto rozhodnuti spocivaly nejen v nizké casové
narocnosti, ale i v nulovych finan¢nich nakladech, a dale v tom, Ze respondentim byla

zachovana urcita mira anonymity.

Dal$im krokem bylo stanoveni vyzkumnych otazek. Prvni, oteviend otazka méla za
ukol ovérit velikost firmy a potvrdit ¢i vyvratit tak predpoklad, Ze se jedna
o mikrofirmu, malou ¢i stredni firmu v ramci kategorizace MSP. Velikost firmy byla
posuzovana pouze na zakladé odpovédi na tuto otazku, tedy dle poctu zaméstnanct.
Velikost ro¢niho obratu ¢i bilanéni sumy je témér vzdy obchodnim tajemstvim, tudiz

ani nebylo v imyslu tyto informace ziskavat.
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Druha otazka zjistovala, jaky firma pouZiva informacni systém (IS) pro zpracovani
své firemni agendy. Otazka by se dala prirovnat k typu polo-uzavienych otazek,
protoZe obsahovala predpfipravené moznosti, ale pokud respondent nenasel

v nabizenych odpovédich konkrétni moznost, mohl uvést odpovéd’ vlastni.

Treti otdazka je obdobou predchozi otazky, ale zkoumala, zda ma firma k dispozici
néjaky balik kancelafskych nastroji (OIS). Respondent mél znovu k dispozici
pripravené moZznosti odpovédi i pripadnou vlastni odpovéd.

Posledni, zcela oteviena otdzka rozSifovala predchozi otazku a meéla za ukol
specifikovat, na jaké konkrétni dokumenty jsou jednotlivé kancelarské aplikace
pouzivany. V pripadé€, Ze respondent odpovédél negativné na predchozi otazku,
nemohl pochopitelné odpovédét ani na tuto. Kompletni podoba dotazniku je

v priloze II.

4.4 Sbér, zpracovani a analyza dat

Kapitola je rozdélena do Ctyt etap:

e sbérdat,
e zpracovani dat,
e analyza dat,

e zavér a interpretace vysledki.

a) Sbér dat

Samotny sbér dat probéhl v kvétnu 2014 s vynaloZenim nulovych finan¢nich nakladi.
Po sbéru dat nasledovalo jejich zpracovani a vyhodnoceni. Uplny prehled piijatych
dat je v priloze III.

b) Zpracovani dat

Prvnim krokem pii zpracovani bylo ovéreni validity dat a pripadna uprava udajt.
VSechna prijatd data obsahovala vérohodné informace a tak nebylo treba Zadnych
tiprav. Zadna data nebyla vytazena. Druhym krokem byla klasifikace dat. T¥idicimi
znaky byly pocty zaméstnancti, jednotlivé informacni systémy a kancelarské baliky.
Podle téchto znakl byly jednotlivé firmy Kklasifikovany a roztifidény. Aby bylo
vyhodnoceni dle jednotlivych znakl rychlejsi, prehlednéjsi a mohla se téz provést
analyza ve statistickém softwaru, bylo tifeba nékteré znaky (slovni hodnoty)

kvantifikovat.
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c) Analyza dat

DalSim krokem je analyza dat. Byly pouZity metody jak popisné, tak inferencni
statistiky. Cetnosti jednotlivych proménnych byly v zavislosti na jejich typu vyjadieny
procentualné, tabulkou nebo grafem.

Navratnost

Z celkového poctu 45 oslovenych firem odpovédélo 19 z nich. Navratnost byla 42,2%.

Obrazek 2 - Navratnost dotazniku

Pocet zaméstnancti
Pocty zaméstnancli jednotlivych podniki jsou kvantitativni proménné, které lze
analyzovat popisnou statistikou. Je tak poddna predstava o rozmisténi dat v podobé

tabulek, grafii a vypocti Ciselnych charakteristik.

Odhad pti vybéru firem byl spravny, nebot vSechny spadaly do kritérii MSP
a nevyskytla se mezi nimi Zddna stredni ani velka firma. 58% z dotazovanych firem
zameéstnava méné nez 10 pracovnikd, tudiz se jednd o mikrofirmy. Do této skupiny
patii i Ctyti podnikatelé bez dalsich zaméstnanct. Zbylych 42% podnikii zaméstnava
mezi 10 a 26 pracovniky a spadaji tedy do kategorie malych firem. Nejvétsi pocet
zaméstnanct byl zji$tén ve firmach JASS JERABY, AITOM Group, s.r.o. a Stavebni firma

Haase, s.r.0.
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Mikrofirmy Pocet zaméstnanci
LeSeni Nymburk, s.r.o. 1
Nikola Siebertova 1
Jednokolky.eu 1
Prodejna napoja Miletin 1
Ceské mobilni toalety 2
Bonorum, a.s. 2
Penzion nad Oborou 3
Formatovani dokument 3
TEXson, s.r.o. 4
WELtec BioPower ME, s.r.o. 6
HOGNER, s.r.o. 7

Malé firmy
MUDr. Gustav Hraby 10
Interlmun, s.r.o. 11
AC BOOM, s.r.o. 12
PROFIT REAL, a.s. 12
DUKASE, s.r.o. 13
Haase, s.r.o. 24
AITOM Group s.r.o. 25
JASS JERABY 26

Tabulka 6 - Rozdéleni firem dle MSP

Obrazek 3 - Cetnosti firem podle kategorizace

Obrazek 4 - Cetnosti firem podle poétu
MSP

zaméstnanci
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Aritmeticky primér - primér vsech hodnot X=9
Median - hodnota, ktera se nachazi presné uprostred vsech hodnot | X¥=6
Modus - hodnota znaku s nejvétsi relativni ¢etnosti x=1
Variacni rozpéti - rozdil nejvétsi a nejmensi hodnoty

nejvyssi hodnota Xmax= 26 R=25

svvs

Kvartilové rozpéti - rozdil horniho a dolniho kvartilu
treti kvartil X75 =12 Rq=10
prvni kvartil X25 = 2

Rozptyl - priimérna hodnota druhé mocniny odchylky od primeéru | Var (x) = 66,11

Smérodatna odchylka - druha odmocnina z rozptylu 0=28,13

Variacni koeficient - podil smérodatné odchylky a primeéru V(x) =0,936

Sikmost - oznacuje stupeii asymetri¢nosti rozdéleni veli¢iny kolem

priméru
. " _ . G1=1,123
kladna Sikmost - vétSina hodnot je pod priimérem
zaporna Sikmost - vétSina hodnost je nad priimérem
Spicatost - urcuje relativni strmost nebo plochost rozdéleni v
porovnani s normalnim rozdélenim
G2=0,179

kladnd Spicatost - vétSina hodnot lezi blizko praméru
zaporna Spicatost - rovnomeérnéjsi (plossi) rozdéleni hodnot

Tabulka 7 - Vypocty popisné statistiky

Informacni systémy

Informacni systémy jsou kvalitativni, slovné vyjadirené, nominalni proménné. Tyto
proménné bylo treba pred analyzovanim kvantifikovat, tj. urcit poCty jednotlivych
informacnich systémi a identifikovat firmy, které zadny systém nepouzivaji.
Zastoupeni jednotlivych informacnich systéml bylo velmi raznorodé. 74%
dotazovanych firem néjaky informacni systém pouZziva. Zbylych 26% k dispozici

Zadny systém nema.
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IS

Pohoda
Helios Orange
Money S3
MRP
Z&Z-Soft

SW KROS
U¢to

PCDent

LIS

Caris

MIS

Zadny
Tabulka 8 - Cetnosti jednotlivych IS
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Obrazek 5 - Pomér firem bez systému a se systémem

v

Obrazek 6 - Cetnosti jednotlivych IS
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Kancelarské baliky

Kancelarské baliky jsou kvalitativni, slovné vyjadifené, nominalni proménné. Tyto
proménné bylo treba pred analyzovanim taktéz kvantifikovat, tj. urcit pocty
jednotlivych kancelaiskych balik a identifikovat firmy, ktery zadny balik nevyuzivaji.
Kazda z dotazovanych firem néjaky kancelarsky balik vyuziva. 85% firem pouziva
balik MS Office a 15% LibreOffice (piivodni OpenOffice). Nevyskytl se jediny podnik,
ktery by nastroje tohoto typu nevlastnil.

Kancelarsky | Absolutni | Relativni
balik Cetnost Cetnost

MS Office 16 0,842

LibreOffice/

OpenOffice 3 0,158

Soucet 19 1,00

Tabulka 9 - Zastoupenf{ OIS

Obrazek 7 - Zastoupeni kancelarskych baliki

Na dopliujici otdzku o konkrétnim vyuziti téchto nastroji odpovédélo 79% firem
a zbylych 21% tuto informaci neposkytlo. Mezi nejvice uvadénymi nastroji MS Office
byl Word, Excel a Outlook.
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Test hypotézy

Pro proménné firma a MS Office byla stanovena hypotéza. Postup vypoctu:

Formulace nulové hypotézy, ktera predpokladala, Ze pravé 50% dotazovanych
firem pouziva MS Office:

Ho: Polovina firem pouziva MS Office.

Formulace alternativni hypotézy, ktera vyvraci nulovou hypotézu:

Hji: Vice jak polovina firem pouziva MS Office.

Stanoveni hladiny spolehlivosti 7, hladiny vyznamnosti « a nalezeni kvantilu u
normovaného normalniho rozdéleni:

mT=95% a=0,05 u=196

Test hypotézy o parametru alternativniho rozdéleni m dle prvniho
rozhodovaciho pravidla - vypocet testového kritéria:

hodnoty Cetnosti: n=19 k=16

k 16
H_ Ty 1—9— 0,5

Jmo(1 — ) ‘e J0,5(1—0,5)

t = V19 = 2,98

'
R

| |
0 1,96 2,98

Hodnota testového kritéria = 2,98 a naleZi do kritického oboru hodnot W (TK € W),

hypotézu Ho na hladiné vyznamnosti 0,05 zamitdme a prijimame hypotézu Hj.

Test hypotézy o parametru alternativniho rozdéleni m dle druhého
rozhodovaciho pravidla - vypocet presné hladiny vyznamnosti p:

Vypocet hodnoty p probéhl v aplikaci MS Excel s vyuZzitim funkce NORM.S.DIST.
p=1-NORM.S.DIST(2,98;1) = 0,00144

Hodnota p = 0,00144 a plati, Ze p < «, hypotézu Ho tak zamitdme a prijimame

hypotézu H;.
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Intervalové odhady

Druhou moZnosti ovéreni dat jsou intervalové odhady. Byl zvolen interval

spolehlivosti pro podil firem bez informacniho systému. Postup vypoctu:

Bodové odhadnuti parametru m ve veli¢iné u hodnotou p = k/n.
Stanoveni hladiny spolehlivosti 7, hladiny vyznamnosti a a nelezeni kvantilu u

normovaného normalniho rozdélent:

mT=95% a=0,05 u=1,96
e Vypocet hranic intervalu (a; b):
hodnoty: n=19 k=5 p=k/n=0,263 u=1,96
5 5
~ p(l—-p) 5 o (1-15)
a=p—1u o - =19 1,96 19 =0,0651
5 5
p(1-p) 5 15 (1-19)
= —=—+1 = 0,461
b=p+u g " 19 + 1,96 19 0,46

Interval spolehlivosti je pro podil firem bez informac¢niho systému od 6,5% do 46,1%

se spolehlivosti 95%.

IBM SPSS Statistics
Vysledky byly konfrontovany s analytickym statistickym softwarem IBM SPSS
Statistics. V programu byly vypocitany intervaly spolehlivosti zavedenymi metodami

vypoctil pro podil firem bez informac¢niho systému. Vystup z programu:

Vstupni data
Velikost Pocet Podil ve Predpoklad | Spolehlivost | Hypotéza
vzorku (n) | uspéchi (X) | vzorku (P) | (PO) (04 o
19 5 0,263158 0,5 0,05 0,05

Tabulka 10 - Vstupni data SPSS
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Intervaly spolehlivosti

Vypocetni Spodni 95% interval | Podil ve Horni 95% interval
metoda spolehlivosti vzorku (P) | spolehlivosti

Exact

(Binomial) 0,091 0,263 0,512
Approximation 0,065 0,263 0,461
(Uncorrected) ’ ’ ’
Approximation 0,039 0,263 0,487
(Corrected) ’ ’ ’

Wilson Score 0,118 0,263 0,488

Tabulka 11 - Vysledky intervali spolehlivosti v SPSS

Jedna z metod podala shodné vysledky s vlastnim vypoctem. Ostatni metody se liSily

piiblizné v rozmezi 2 - 5%.

d) Zavér a interpretace vysledki

Z vysledkl vyzkumu bylo zjisténo, Ze vétSina firem ke zpracovani svych dokumenti

informacni systém pouziva a priblizné jedna Ctvrtina podnikl Zzadny systém nevlastni.

Dale bylo zjisténo hojné vyuzivani kancelarskych balikt, prevazné MS Office.

Zavéretna zprava vychazi z definice minimalniho rozsahu tdajt, které stanovilo

sdruZeni SIMAR a vyuziva se pti prezentaci vysledki vyzkumu:

KDO - Petr Hornicek.

CO - Predmétem vyzkumu byly informac¢ni potieby malych firem.
KDY - Prvni polovina kvétna 2014.

KDE - Hradec Kralové.

JAK - Byla pouzita kvantitativni metoda vyzkumu. Vybérovym vzorkem byly
malé firmy a mikrofirmy z Kralovéhradeckého kraje, které byly kombinaci
stratifikovaného nahodného vybéru a ucelového nepravdépodobnostniho
vybéru, vybrany z populace malych firem na portalu www.firmy.cz. Technikou
sbéru dat bylo zvoleno dotazovani formou elektronické posty.

PROC - Shodné se zavérem uvedenym vyse. Metodika byla zvolena spravné.
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5. Kvalitativni analyza

Po vyhodnoceni vysledkii analyzy dat z prvniho vyzkumu se prace presmérovala na
detailni analyzu vybranych podniki za ucCelem ziskani podrobnych informaci
o vyuziti informacnich systém ¢i jinych aplikaci. Tento proces lze urcitym zplisobem
prirovnat ke kvalitativnimu vyzkumu, protoZe se jedna o vyzkum se sbérem dat
v terénu, pracuje se s malym vzorkem a v urcitém smyslu je cilem této analyzy nalézt
zplsob reSeni zkoumaného problému. Vyzkumnym problémem je zde konkrétni
pouzivani informacnich systémi a aplikaci z baliku MS Office, hledani nedostatkl
a uskali téchto systému pii zpracovani firemni agendy, nasledny navrh na vylepseni
a zefektivnéni prace v prostredi MS Office a nasazeni Sablon do ostrého provozu.

Vybér firem probihal v nékolika krocich. Podniky byly rozdéleny metodou
srovnatelnou s nepravdépodobnostnim Kkvotnim vybérem. Nejdrive byly
eliminovany firmy pouZivajici jiny OIS nez MS Office. Dale byly firmy rozdéleny do
dvou skupin na zakladé vyznamné charakteristiky, a tim bylo pouZivani informac¢nich
systém@. Ciselné znaky se neurcovaly, prostym Kkontrolnim znakem bylo bud

pouzivani néjakého systému, nebo Zadného.

Zameérem celé analyzy bylo zmapovat, na co konkrétné vyuzivaji vybrané firmy své
informacni systémy a aplikace MS Office. U firem pouZivajici IS bylo cilem nejprve
zjistit, na jaké Cinnosti systém vyuZivaji a také, na jaké ¢innosti systém nevyuzivaji ¢i
nemohou (roz$ifeni IS by bylo pro firmu priliS§ drahé). U obou skupin se poté
zjiStovalo, na co jsou vyuzivany jednotlivé aplikace MS Office. Cilem bylo najit
nedostatky a uskali ve zpracovani firemni agendy, a pokud takové mezery byly
v systému zpracovani dat nalezeny, pokusit se navrhnout feSeni v prostiedi MS Office

a témto firmam tak uzivatelsky vylepsit a zefektivnit praci.

VysSe uvedenym zptisobem bylo vybrano celkem osm podniki tak, aby byly v kazdé
skupiné zastoupeny Ctyfi z nich. Tento pocet byl zamérné vysSsi, protoZe se
predpokladalo, Ze ne vSechny firmy budou mit o detailni analyzu a pripadnou dalsi
spolupraci zajem, nebo i pres jejich zajem nebude pro vylepSovani prostor. Vybrané

firmy byly osloveny elektronicky nebo osobné.

Firmy s IS: Firmy bez IS:
e Haase, s.r.0,, ¢ Nikola Siebertov3,
e AITOM Group, s.r.o., ¢ Jednokolky.eu,
e Hogner,s.r.o., o Ceské mobilni toalety,
e MUDr. Gustav Hraby. ¢ Prodejna napoja Miletin.
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Ctyti podniky (AITOM Group, s.r.o., Nikola Siebertova, Jednokolky.eu, Ceské mobilni
toalety) dalsi spolupraci odmitly. S ostatnimi probéhla detailni analyza, a pokud v ni
byly zjiStény néjaké nedostatky, probéhlo nékolik fazi procesu, ktery mél prispét

k jejich odstranéni.

5.1 Proces nasazeni Sablon MS Office ve vybranych firmach

Nasazeni informac¢niho systému do podniku miZe byt realizovdno dvéma zpisoby:
e Novy systém - Vytvoreni systému "na zelené louce", tzn., Ze zadny systém
zatim neexistuje a dodavatel systému tak ma volnéjsi charakter prace
a postupuje svyuzitim vSech nejmodernéjSich poznatkii a informacnich
technologii.
e Inovace - Néjaky systém nebo alesponl nékteré casti systému jiz existuji.

podminkam. [30]

Proces nasazovani Sablon se od téchto zplisobtli odrazi a v piipadé, Ze firma zadny IS
nepouzivala, jednalo se o nasazeni nového systému. V pripadé, Ze firma méla

zavedeny néjaky IS, da se fici, Ze se jednalo o inovaci nékteré jeho Casti.

Postup navrhu, tvorby, testovani a nasazeni Sablony také koresponduje s fazemi
zivotniho cyklu informaé¢niho systému. Zivotni cyklus IS sestava z fazi, které na sebe
logicky navazuji a popisuji proces vzniku a existence IS. Existuji rizné metodiky
vymezujici tyto faze s rozdily, které vychazeji z definic riznych autort, ale také

z riznosti ucelu. [31, 32]
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Metodika MDIS

= = -
Uvodni Globalni Detailni Imole- )
. analyza analyza P Zavadeéni Provoz Udrzba
studie . . mentace
a navrh a ndvrh
Metodika PSM
{ Planovani l { Vyvoj w { Udrzba w
Metodika TQM
Specifikace Navrh lople; Testovani PE‘OV?Z B
mentace udrzba
[32]

V ramci prace byly na zdkladé uvedenych metodik sestaveny vlastni faze, které byly

nasledné pouZity pfi nasazovani Sablon v jednotlivych firmach.

Analyza Navrh Zkusebni Ostry ,
v v . Zhodnoceni
firmy feseni provoz provoz

1. Analyza firmy

Prvni fazi byla podrobna analyza firmy, ktera probéhla formou osobniho rozhovoru.
Cilem bylo zjistit pfedmét podnikani, strukturu a chod firmy a hloubéji prozkoumat

zpUsob zpracovani firemni agendy a veskerych firemnich dokumenti.

2. Navrh reSeni
Pokud ze ziskanych informaci vyplynuly néjaké nedostatky v oblasti informacnich
potieb, bylo navrzeno reSeni pomoci Sablon vytvorenych v prostredi MS Office pro

jejich odstranéni. Tyto Sablony byly predvedeny a zdGvodnény v dané firmeé.

3. ZkuSebni provoz
k nasazeni do zkuSebniho provozu. Chod firmy pokracoval standardné podle starého
systému a soubézné s nim probihal provoz nasazenych Sablon. Tuto fazi také

provazelo uzivatelské testovani.
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Uzivatelské testovani

Uzivatelské testovani je jednou z nejvyznamnéjsich metod testovani pouZitelnosti.
U informac¢niho systému je pouzitelnost definovdna jako schopnost systému byt
srozumitelny, se snadno naucitelnou obsluhou a atraktivni pri pouZivani za
stanovenych podminek. Testovani pouzitelnosti je dlleZitou soucasti procesu vyvoje
jakéhokoliv software. Tato metoda byla vyuzita pii zkuSebnim provozu Sablon, nebot
odpovédnym uzivateliim poskytnuta zkusebni (testovaci) verze Sablony a dochazelo

ke zpracovani pripominek ze strany firmy a jejich nasledné reseni. [32]

4. Ostry provoz
Po ukonceni testovani a zkuSebniho provozu, vylepSeni veSkerych nedostatkii
a vyhovéni pozadavkiim ze strany firmy byla Sablona nasazena do ostrého provozu

a zcela nahradila predchozi systém.

5. Zhodnoceni

Posledni fazi bylo zhodnoceni prinosu Sablony pro firmu. Probéhlo porovnani
ptivodniho stavu s inovovanym a na zavér bylo provedeno dotaznikové Setieni, které

od firem zajistilo zpétnou vazbu.

Zavérecny vyhodnocovaci dotaznik

Dotaznik sestaval ze Ctyr otdzek. Prvni, polo-uzaviena otazka méla za cil zjistit, jak
probihal proces nasazeni Sablony (od analyzy po ostry provoz) z pohledu firmy.
Otazka meéla tfi moZnosti odpovédi typu kvalitativni Skaly stuprniovanych dle

naroc¢nosti procesu nasazeni a moznost odpovédi vlastnimi slovy.

Druhd, téZ polo-uzaviend, otdzka zjistovala, jak firma hodnoti pfinos Sablony.

Nabizely se tti pozitivni a tfi negativni varianty odpovédi zahrnujici ptinos, efektivitu

v

i casovy faktor. Také zde byla moZnost vlastniho okomentovani.
Treti, dichotomicka otdzka zkoumala, zda bude firma vyuZivat Sablonu i nadale.

Posledni otazka byla poloZena pro zjisténi celkového hodnoceni spoluprace.
Odpovédi byly v podobé kvantitativni Skaly (1-5), ktera zastupovala hodnoceni jako

znamkou ve Skole. Odpovéd mohly dale rozvézt vlastnim komentarem.

Ukazka dotazniku i s vyhodnocenim je v priloze IV.
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5.2 Hoégner, s.r.o.

Firma Hogner, s.r.o. je internetovy obchod zabyvajici se prodejem a distribuci

produktl podporujici zdravy Zivotni styl.

5.2.1 Analyza firmy

Spole¢nost disponuje jednou kamennou pobockou v Hradci Kralové se sedmi
zaméstnanci a externim skladem produktti v Pardubicich. Mezi produkty patii
Cisticka vzduchu s ionizatorem, osvézovac¢ vzduchu pro chladni¢ky, ultrazvukovy

zvlh€ovac vzduchu, dentdlni sprcha pro dstni hygienu a keramické noze.
Firma je rozdélena na pét oddélent:

e recepce pro zakazniky,

e obchodni,

e expedicni,

e UCtarna,

e technické.
KaZzdé oddéleni disponuje jednim pocitatem s informacnim systémem Helios
Orange, ve kterém probiha evidence a sprava:

e zakaznikad,

e objednavek,

e vydeji/prijmia zboZi,

e faktur,

e prijaté/odeslané posty,

e reklamaci,

e Ucetnictvi, danové evidence,

e skladu.

Jako doplnkovy software na ostatni firemni dokumenty jsou pouZzivany ndastroje

z kancelarského baliku Microsoft Office 2010 Professional:

e Outlook - vyrizovani firemni poSty, organizator, kalendar, tikoly, upominky,
e Word - psani dopisii zakazniklim, texty na web, ¢lanky,

o Excel - evidence objednavek, reklamni a prodejni statistiky.
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Firma navic vyuziva outsourcingové sluzby v podobé tvorby a spravy webu, pasivniho
call centra pro prijem objednavek a post servisu v externim skladu pro odesilani

zboZi.

Zjisténé nedostatky

Ve vSech firemnich oddélenich je plné vyuzivan Helios vhodné dopliiovany
kancelarskymi nastroji. V technickém oddéleni jsou z celého reklamacniho procesu do
Heliosu zaznamendavany jen udaje o zdkaznikovi, ptijeti a vytizeni reklamace, nikoliv
vSak evidence zavad a jejich reSeni. Analyza se tedy vice specifikovala na reklamacni

proces a jeho moZné vylepSeni.

Reklamacni proces: Po prijmu reklamace na recepci se do Heliosu zaeviduje novy
zaznam obsahujici datum pfijeti, idaje o zakaznikovi a typ pristroje. Pokud reklamace
vyzaduje servisni zasah, je pristroj spolu s papirovou slozkou piredan technickému
oddéleni, kde probéhne zjisténi zavady a naslednd oprava pristroje. Servis je
provadén pro tyto tfi produkty: cisticka vzduchu, zvlhCova¢ vzduchu a dentalni
sprcha. Pocet reklamaci ostatnich produkti je velmi nizky, da se fici az zanedbatelny,
neprobiha u nich oprava, a tudiZ nemélo vyznam se jimi vice zaobirat. Proces samotné
opravy technik zaznamenava do sesitu, vysledek zapise do prislusné slozky a preda ji
spole¢né sopravenym pristrojem zpét na recepci, kde je reklamace v Heliosu

ukoncena a odeslana zakaznikovi.

Z celého procesu vyplyva jeden =zdsadni nedostatek. Evidovani reklamaci

na technickém oddéleni v papirové formé neni prehledné a efektivni.

5.2.2 Navrh reseni

Pro vytvoreni prvotniho ndvrhu Sablony bylo tfeba ziskat zakladni udaje, které jsou
potirebné pro evidenci samotnych reklamaci. Elektronickou poStou bylo zjiSténo, Ze se
jednd o datum, ¢islo reklamace, sériové cislo pristroje a popis zavady. Na zdkladé
téchto poznatkd byl navrZen jednoduchy prototyp Sablony v prostiedi MS Excel

s nékolika vzorovymi daty.

Nasledné byla po vzajemné elektronické komunikaci Sablona rozSifena o list
'Statistiky', ktery sleduje cCetnost zavad danych pristroji vtabulkach a grafech

a poskytuje tak lepsi predstavu o mnozstvi jednotlivych zavad.

Nejdrive obsahovala Sablona udaje pro reklamace a statistiky vSech produkti

v jednom seSitu MS Excel. Pro piehlednost doslo k rozdéleni do tri sesitd, zvlast pro
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kazdy produkt. Poté byla Sablona elektronicky zaslana do firmy a nasazena do

zkuSebniho provozu.

5.2.3 ZKkuSebni provoz

V ramci zkuSebniho provozu probihal duplicitni zapis reklamaci, a to jak ptivodni
formou do sesitu, tak za pomoci vytvorené Sablony.

Na dalsi schiizce byly probrany navrhy na zlepSeni Sablony. Jednalo se o evidenci
potiebny k opravé pristroje nebyl na skladé kdispozici. Diky tomu se proces
reklamace prodluzoval i o nékolik dni. Tento navrh byl zpracovan a zakomponovan
do stavajici Sablony. Jako plivodni stav skladu byl sepsan pocet vSech ndhradnich dilq,
ktery byl aktualné k dispozici, a tabulka byla pro lepsi prehlednost doplnéna o Skaly
barevnych ikon odpovidajici aktudlnimu mnozstvi ptislusnych dilti. Pro uzivatele se
tak tabulka nejen zprehlednila, ale na prvni pohled bylo zfejmé, kterych soucastek je
dostatek, a které bude treba zahy objednat. Dale byl piidan list 'Nakupy', ktery

eviduje nakupy soucastek a koresponduje se skladem.

5.2.4 Ostry provoz

Po zpracovani veSkerych pripominek technického oddéleni byla Sablona nasazena do
ostrého provozu. SeSit, do kterého probihala dosavadni evidence, byl archivovan

a nova Sablona ho zcela nahradila.

Sablonu vyuziva jeden zaméstnanec technického oddéleni, ktery ji ma uloZenou na

svém pracovnim pocitaci a jednou tydné je zadlohovana na firemnf server.

5.2.5 Zhodnoceni

Proces nasazeni Sablony od analyzy po ostry provoz trval celkem deset dni, z toho
nejdelsi ¢as bylo provadéno testovani (¢ili zkusebni provoz) citajici jeden tyden.

vvvvvv

evidence do seSitu, ale postupem Casu se ukazalo, Ze je na obsluhu velmi jednoducha
a presto velmi efektivni. Poskytuje snadnou a prehlednou evidenci reklamaci, coz
umoznuje rychlé zpétné dohledani konkrétni opravy. Ze zaznamu jednotlivych zavad
a souvisejicich statistik 1ze vysledovat nejcastéjsi poruchy, které se mohou nasledné
konzultovat s vyrobcem. JelikoZ jsou evidovany i sériova Ccisla, 1ze cetnost jedné

poruchy priradit ke konkrétni varce zboZi a pro vyrobce tak vznika snazsi cesta pro
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odhaleni priciny. Stav skladu nahradnich soucastek je velmi uZiteCny nastroj, nebot
zohlednuje jak nakup soucastek, tak jejich vydej. Pfedchazi neprijemnym situacim, Ze
by néjaka nahradni soucastka chybéla, nebot vcas uzivatele upozorni na dochazejici

zasoby.

Sablona je univerzalni a po drobnych tpravach mutZe byt pouZita pro podobnou

evidenci i v jinych obchodech ¢i podnicich.

Zpétna vazba od firmy

V rdmci zavérecného zhodnoceni byl technikovi elektronicky zaslan kratky dotaznik
zjiStujici jeho nazor o pribéhu celého procesu. Z dotazniku vyplynulo, Ze pracovnik
technického oddéleni pracujici se S$ablonou, povaZuje cely proces nasazeni
a pouzivani za bezproblémovy. Prinos Sablony hodnoti kladné zejména pro
piehlednéjsi evidenci a efektivnéjsi praci. Rozhodl se Sablonu pouzivat i dale, a proto

mu byla prislibena technicka podpora i po ukonéeni této spoluprace.

Ukazka Sablon a vyplnéného dotazniku je v priloze V.
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5.3 Haase, s.r.o.

Spole¢nost Haase, s.r.o. je stavebni firma zaméstnavajici 24 osob se sidlem v obci
Vitézna-Koclérov. Po e-mailové komunikaci byla domluvena osobni schilizka, na které

probéhla detailni analyza firmy.

5.3.1 Analyza firmy

Firma se zabyva témito stavebnimi ¢innostmi:
e zemni, vykopové, vySkové, zamecnické prace,
e stavby na kli¢, rekonstrukce budov,

e regenerace a zateplovani panelovych, rodinnych a historickych budov,

e prodej stavebnich pomiicek a materialu.

Zpracovani firemni agendy probiha celkem ve tfech systémech:

o Z&Z-Soft- vydané/doslé faktury, objednavky, banka, odbératelé/dodavatelé,
pokladna, sklady, mzdy, majetek,
e U¢to - ucetnictvi/vedeni datiové evidence,

e SW KROS - rozpocty, kalkulace stavebnich praci a sledovani stavebnich zakazek.

Zpracovani ostatnich firemnich dokumentt probiha v MS Office 2010:

e Word - smlouvy o dilo, pracovni smlouvy, predavaci protokoly, firemni

korespondence,

e Excel - zpracovanisystému jakosti, objednavky, harmonogramy, pirehled
zakazek, evidence odpadd,

- vSe prehledné v tabulkach vcetné grafti.

5.3.2 Zhodnoceni

V této firmé jsou veSkeré firemni dokumenty a agenda prehledné spravovany
v nékolika informacnich systémech, které jsou doplnény nastroji MS Office, a nebyl
zde nalezen 7adny nedostatek. Po vzdjemné dohodé tedy nebylo navrZeno ani

realizovano Zadné vylepSeni.
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5.4 Prodejna napoji Miletin

Dalsi vybranou firmou byla prodejna napoji v Mileting, kterou obstarava sam majitel
a prilezitostné mu vypomaha brigadnik. Po telefonu byla domluvena schtizka piimo
na prodejné, kde probéhla detailni analyza firmy.

5.4.1 Analyza firmy
Pii podrobné analyze byl zjistén sortiment prodejny a zpisob zpracovani firemni
agendy.
Prodejna nabizi:
e alkoholické napoje (pivo, vino a destilaty),
¢ nealkoholické napoje (vody, limonady),

e cigarety.

Na ucetnictvi je najiman externista.

Prodejna nevlastni Zadny informacni systém a nepouZiva ani jinou firemni evidenci.
K dispozici ma pouze prenosny pocitac, na kterém je nainstalovan balik nastroji MS
Office 2010 Professional Plus, ale ani z tohoto baliku neni Zadny nastroj vyuzivan.
Nékolik tydnii pred uskute¢nénim této analyzy byl v prodejné ziizen seSit, kde se

jednou denné zapisovala trzba a platby dodavateltim.

Ze zjisténych informaci vyplynul velky potencial pro zmény a zlepSeni dosavadniho

stavu.

5.4.2 Navrh reseni

Jako prvni mozné reSeni se nabizelo porizeni pokladniho systému, ale toto majitel
odmitl. Proto vyplynula snaha dokazat, zda evidence miize byt efektivné vedena

i v prostiredi MS Excel.

Prvnim kladenym cilem ze strany prodejny byla evidence trZzeb, tj. dennich

a souhrnnych mésicnich.

Na zakladé tohoto pozadavku byl navrhnut prototyp Sablony, ktery evidoval prodeje
v jednom mésici a pocital denni a mési¢ni trzby. Ke spravnému sestaveni Sablony bylo
tieba zjistit seznam prodavanych produktl a jejich ceny, coZ bylo vyfreSeno v ramci
elektronické komunikace. Po zkuSenosti z firmy Hogner, s.r.o. byly do Sablony

zakomponovany zaznamy nakupui a z toho plynouci evidence aktualniho stavu skladu
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s barevnymi ikonami upozornujicimi na dochazejici zasoby. Po realizaci navrhu se
uskutecnilo osobni predvedeni na prodejné. Nejprve se po ukonceni oteviraci doby
seCetl aktudlni pocet vSech produktii a zaevidoval se do stavu skladu. Poté byl

proskolen majitel a nasledné se Sablona uvedla do zkusebniho provozu a testovani.

5.4.3 ZKkuSebni provoz

Kratce po zahajeni zkuSebniho provozu byla ze strany prodejny vznesena pripominka
ohledné zapisu do tabulky prodejt. Obsluha pocitace a hledani jednotlivych produktt
v tabulce pfi jejich prodeji bylo zdlouhavé. Dale dochazelo k chybovosti pri
pirepisovani poctu prodanych kusii v jednom dni, pokud se prodej konkrétniho zbozi
za den nékolikrat opakoval. Z téchto diivodi doslo k upraveni systému evidence
prodejt a byla vytvorena tabulka s vyctem vSech nabizenych produkti, prizplisobena
pro tisk na jednu stranu velikosti A4. Do tabulky se u jednotlivych prodanych polozek
délaly ruc¢né v pribéhu celého dne carky dle prodanych kust a na konci pracovni
doby byly do tabulky v MS Excel vepsany celkové soucty.

Pii pouzivani Sablony vyplynulo i dalsi uskali, a to vykup pivnich lahvi a prepravek.
Pokud k vykupu béhem dne doSlo, skutetna denni trzba neodpovidala vypoctu
v tabulce, ale byla nizsi. Z tohoto diivodu byly do tabulky prodeji ptridany pole pro
zapis i téchto poloZek a vypocet trzby tak probihal bez chyb.

Nasledné vyvstala dalS$i otdzka, jak budou feSeny lahve a prepravky v souvislosti
s dodavatelem. JelikoZ dodavatel cenu lahve k pivu ani prepravky neuctuje, ale

vyménuje za prazdné, nemusel se tento proces v Sabloné nijak resit.

Prodejné bylo dale nabidnuto rozsifeni o list s prodejni statistikou, ktera byla po

odsouhlaseni do Sablony pripojena.

Pozoruhodnym problémem bylo reSeni grafické podoby Sablony. Majitel prodejny
zadné specifické pozadavky na design nemél, proto byly vyuZity poznatky z teorie
barev. Teorie barev je psychologicka oblast, ktera popisuje jednotlivé barvy a jejich
plisobeni na clovéka. Na obarveni jednotlivych blokl $ablony byly vybirany barvy
pestré, pozitivni a uklidnujici. Vhodné kombinace pestrych barev se ridi nékolika

pravidly odvozenych od barevného Sestnactithelniku (tzv. harmonické kombinace).
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Obrazek 8 - Barevny Sestnactitihelnik [33]

Pro oznaceni kategorii produktd byla vybrana oranZova barva, ktera je oznacovana
jako barva slunce s vyrazem energie a pratelstvi. Dalsi zvolenou barvou byla zelena.
Odstupriovanim zelené do tii odstinG byly vybarveny bloky s prodanymi Kkusy,
trzbami a hrubého zisku. Toto rozhodnuti se ridilo pravidlem tén v ténu, kde se
kombinuji sousedni barvy ze Sestnactithelniku. Zelena barva, definovana také jako
barva prirody, totiz vyvolava klid a pohodu a je pokladana za barvu jistoty a ristu. Je
ticha, vyrovnanad a ochranujici. Tmavé zelend barva symbolizuje nadéji, jistotu
a dodava pocit bezpeci. V pripadé nevydarenych prodejli a malych trzeb ma barva za
ukol navazovat pocit klidu a jistoty. Posledni pouZitou barvou byla ochlazujici svétle
modra, oddélujici vikendy od pracovnich dnii. Modra barva je obrazem vody a oblohy
a symbolizuje uvolnéni a rovnovahu. Proto byla pouzita k obarveni dni volna.
Vysledny dojem spliioval pravidlo jedné poloviny, které kombinuje barvy pouze
z poloviny Sestnactithelniku a nesmi byt pouzita Zddna barva z druhé poloviny
kruhu. [33, 34]

Ptfi prechodu na novy kalendaini mésic doSlo k proskoleni, jak stavajici data

archivovat a jak postupovat pti prevodu Sablony do nového mésice.

K dalSim pripominkdm ze strany prodejny jiZz nedoslo, skoncila faze testovani

a pouzivani Sablony tak plynule pteslo do ostrého provozu.
5.4.4 Ostry provoz

V ostrém provozu byla Sablona jiz vyuZzivana v plné mitre. Do nakupii byly vepisovany

vSechny prijmy zboZi od dodavatele, do tabulky prodejii se jednou denné
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zaznamenavaly prodané kusy jednotlivych poloZek a fungovaly i prodejni statistiky.

Piechod na novy kalendaini mésic probéhl bez komplikaci.

5.4.5 Zhodnoceni

Proces nasazeni Sablony od analyzy po ostry provoz trval celkem tfi tydny, z toho
nejdelsi ¢as byl provadén zkusebni provoz ¢itajici cca 14 dni.

Z ptvodni jednoduché sablony na evidenci prodeji a trzeb postupné vznikl kompletni
systém pro evidenci produktd, skladu, prodejli, nakupti, dennich a mési¢nich trzeb,

hrubych a Cistych ziski, prehled(i, mési¢nich a mezimési¢nich statistik.

Pro majitele obchodu byla S$ablona vyznamnym prinosem oproti doposud
pouzivanému seSitu. VZdy dostupna aktualni data o stavu skladu Setii cas, ktery byl
dle starého postupu straven manualnim prepocitavanim. Dale byly ocenény uZitecné

udaje o trzbach a ziscich v jednotlivych dnech a mésicich.

Z odpovédi zavérecného dotazniku vyplynula spokojenost jak s celym procesem
nasazeni, tak se samotnou Sablonou. Nejvice byla ocenéna uspora Casu a prehledna
evidence. Majitel prodejny bude Sablonu pouZivat i nadale. Ukazka vyplnéné Sablony
za mésic Cervenec a dotazniku je v priloze VI. Prehledy z dalSich mésicti jiZ nebyly na

prani majitele zverejnény.
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5.5 MUDr. Gustav Hraby

Privatni stomatologické zarizeni se sidlem ve Dvore Kralové nad Labem. Firma

s deseti zaméstnanci poskytuje sluzby v oblasti zubni péce a dentalni hygieny.

5.5.1 Analyza firmy

Spolecnost disponuje tfemi zubnimi ordinacemi, recepci a vlastni zubni laboratofi.
Komunikace mezi jednotlivymi oddélenimi probiha bud’ osobné, nebo telefonicky po
mistni siti.

V kazdé ordinaci pracuje jeden zubni 1ékar se zdravotni sestrou. Tyto ordinace jsou
vybaveny jednim pocitacem se specidlnim softwarem Planmeca Romexis, ktery

poskytuje moZnost zobrazeni rentgenovych snimkl primo v ordinaci.

Na recepci ma odpovédna pracovnice k dispozici jeden pocitac, na kterém je

nainstalovan informacni systém PCDent a kancelai'sky balik MS Office 2010.
Informacni systém PCDent zde:

e kompletné resi agendu stomatologické ordinace,

e eviduje elektronické karty pacientti vSech lékarti a kody vykoni,

e umoznuje vykazovani a vyuctovani poskytnuté péce zdravotnim pojistovnam,
e eviduje sklad zubnich pomiicek prodavanych na recepci,

e poskytuje prehledy a statistiky obratli ordinaci za urcité obdobi.

Systém nabizi objednavaci kalendar, ale tento zplisob objednavani Ilékarim
nevyhovuje, proto pouziva recepni na tuto Cinnost klasicky seSit, ktery udajné
poskytuje vétsi flexibilitu v pripadé zmén objednavek pacientd. JelikoZ systém PCDent
plné pokryva potreby stomatologické ordinace a nahrazeni objednavkového seSitu

lékari odmitli, nebyl zde nalezen prostor pro vylepSeni.

V zubni laboratori pracuji tfi laborantky a probiha zde vyroba veSkerych zubnich
nahrad (korunky, muastky, fixni zubni nahrady, atd.). Toto oddéleni nedisponuje

vlastnim pocitacem, tudiZ zde nebylo co analyzovat.

Urcité nedokonalosti vSak byly posléze zjiStény v persondlni agendé, konkrétné
v evidenci dochazky zaméstnanct. Dle natizeni vedouciho 1ékare musi byt dochazka
vSech zaméstnancil evidovana v papirové formé. Proto je na recepci zfizen seSit, do

kterého musi kazdy zameéstnanec rano zapsat c¢as prichodu a odpoledne ¢as odchodu.
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Tato povinnost je nevyhovujici zejména pro pracovniky laboratore a to hned
z nékolika diivodd. Laboratof je umisténa v jiném poschodi nez recepce a zapisy
jednotlivych zaméstnanct jsou tak zna¢nou ¢asovou pritézi. Dale musi prochazet ptes
Cekarnu, ktera je umisténa pred recepci, coZ je zejména v rannich hodinach, kdy byva

Cekarna plna klientti, dost nevhodné.

Recep¢ni navic musi kazdy mésic pripravovat (rucné nalinkovat a nadepisovat) novy

list v seSitu k zapisovani dochazky v§ech zaméstnanci.

5.5.2 Navrh reseni

Navrh se odvijel od skuteCnosti, Ze je na recepci k dispozici pocitac, MS Office
atiskarna. Proto byla po konzultaci sreceptni a vedoucim Ilékafem navrzena

elementarni Sablona predstavujici generator dochazkového listu.

Sablona byla navrZena pro ti$ténou podobu dochazky v nastroji MS Excel. Na dalsi
konzultaci byla predvedena s nékolika testovacimi kopiemi. Podminka vedouciho

lékare na papirovou formu dochazky tak ziistala zachovana.

5.5.3 Ostry provoz

S ohledem na jednoduchost Sablony nebylo tfeba zkuSebniho provozu. Po kratkych
formalnich a designovych upravach (vyska radkd, velikost pisma, atd.) byla Sablona

uvedena do ostrého provozu.

Recepcni byla sezndmena se svoji novou povinnosti, kterd znamenala na konci
kazdého mésice vytisknout prislusny pocet dochazkovych listi na novy meésic
arozdat je zaméstnancim. Kazdy z nich si nasledné list uschova na svém pracovisti
a az na konci mésice odevzda vyplnénou dochazku zpét na recepci, kde si ji prevezme

vedouci 1ékar. Na zaveér byl zfizen Sanon pro archivaci vSech dochazkovych listt.

5.5.4 Zhodnoceni

Velmi jednoduchy, ale plné funkéni generator dochazky predstavuje oproti predchozi
varianté usporu €asu predevsSim pro zaméstnance laboratore a usnadnéni prace pro
recepCni. Zavérecny dotaznik byl vyplnén osobné, a jelikoZ se vSichni zaméstnanci
shodli, byl proces nasazeni oznacen za bezproblémovy a prinos Sablony zhodnotili
kladné zejména kvili Uspoie Casu. Sablonu budou pouZivat i nadale. Ukazka

generatoru a vyplnéného dotazniku je v priloze VIL
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6. Zaver

Cilem prace bylo analyzovat pouZivané informacni prostiedky pro spravu firemnich
dat malych firem a zjistit, zda je moZné pouzit nastroje kancelarského baliku

MS Office pro efektivni a zaroven levné zpracovani vybranych ¢asti firemni agendy.

StéZejnim procesem celé prace byla analyza firemnich potifeb v informacni oblasti,
ktera probéhla ve dvou urovnich. Nejprve v podobé kvantitativniho vyzkumu, jehoz
vysledky poskytly informace o velikosti daného podniku, o pouZivaném informac¢nim
systému a také o tom, zda maji firmy k dispozici néjaky balik kancelaiskych aplikaci.
Nasledovala kvalitativni analyza, ktera jiz detailné mapovala zptsob spravy firemnich
dokumenti ve vybranych firmach a identifikovala konkrétni mozZnosti pouziti
MS Office.

V ramci spoluprace s jednotlivymi podniky byla vZdy stanovena konkrétni osoba, se
kterou bylo vSe komunikovano elektronickou cestou, nebo jestliZze to vyZadovala

situace, probéhlo osobni jednani.

Pokud z dat ziskanych v kvalitativni analyze vyplynul jisty prostor k nasazeni
néjakého nastroje ze sady MS Office pro zefektivnéni ¢i usnadnéni prace, byl navrzen
prototyp Sablony. Nasledné pokracoval vyvoj tohoto prototypu, doslo k uplatnéni
pripominek ze strany podnikli, vyladéni veSkerych nedostatkii a uZivatelskému
testovani ve zkuSebnim provozu. Pokud dale nebyly shledany Zadné nedostatky,
Sablony byly prevedeny k ostrému provozu a po jisté dobé pouZivani probéhlo

zhodnoceni jejich prinosu.

Pri zpracovani ziskanych dat v analyze doSlo i k situaci, Ze vybrana firma méla
veSkerou firemni agendu pokrytou z C¢asti informac¢nimi systémy a ndasledné
doplnénou nastroji MS Office. V tomto pripadé, kde nebyl shledan Zadny prostor pro

inovaci ani rozsiteni, nebyla dalsi spoluprace s firmou navazana.

Zamér prace byl naplnén a podarilo se dokazat, Ze firemni agendu lze spravovat
ucelné a efektivné i za pomoci nastroji MS Office a neni tedy vzdy treba porizovat
cely systém na spravu dat. Zaroven se Office Sablony osvédcily jako vhodny doplnék
kjiz pouzivanému systému, nebo jako komplexni ndhrada za primitivni zpisob
evidence v podobé seSitu a pera. Nasazené Sablony se ve firmach osvédcily, coZ bylo
ovéreno zpétnou vazbou a s uspéchem jsou pouzivany i po ukonceni spoluprace,

ktera probihala pro ucely této prace.
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10. PFilohy

Priloha I - RozloZeni vybranych firem v jednotlivych kategoriich

Kategorie

Firmy

Vyroba a prodej

TEXson, s.r.o.

JASS JERABY

WELtec BioPower ME, s.r.o.
Prodejna napoji Miletin

Ubytovaci sluzby

Ubytovna Golem

Penzion nad Oborou

AMAS HK s.r.o. - Ubytovani HK
Penzion Cerny ki

Pijcovny

INA - svatebnf salon
LeSeni Nymburk, s.r.o.
Ceské mobiln{ toalety

Polygrafické sluzby

DUKASE, s.r.o.

DM Solutions s.r.o.
Formatovani dokumentt
Protisk, s.r.o.

Online obchod

Autodopliiky-obchod.cz
Jednokolky.eu
HOGNER, s.r.0.
iAutodily.cz

Odévni primysl

Mfashion
Nikola Siebertova
Krej¢ovstvi Moaré

Stavebnictvi

M - STAV HK, s.r.o.
Stavebni firma Haase, s.r.o.
Bonorum, a.s.

Zdravotnictvi

InterImun, s.r.o.
MUDr. Gustav Hraby
Fitness Club 32

Auto-moto

Fa RENE, a.s.
BAZAR ROUDNICE
ACBOOM, s.r.o.

Sluzby pro firmy

AITOM Group s.r.o.
PROFIT REAL, a.s.
ARGUS, spol. sr.0.

Fotografické sluzby

Volitans atelier
Mgr. Hynek Dostal
Profiweb

No. 200 s.r.o.

Uklid, iidrzba a ¢i$téni

FOXX DEVELOPMENT, s.r.o.
AZclean - tklidové sluzby
A a% Z prace v DDD Petr Rehfirek

Instalatérstvi a topenarstvi

ELTIM, s.r.o.
STT, s.r.o.

VOSA - HK, v.o.s.
VERMAX s.r.o.
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Priloha II - Prehled odpovédi jednotlivych firem

Firm - .
rma Zam. IS oIS Vyuziti MS Office
+ zameéreni
TEXson, s.r.o.
Vyroba a prodej 4 Money S3 | OpenOffice
plachet a
technickych textilit
Penzion nad
Oborou 3 |Zadny MS Office | Outlook - posta
Ubytovdni
Bonorum, a.s. Word - Technické zpravy, dopisy
Projekce a 2 Pohoda MS Office | Excel - projekty
energetika PowerPoint
Leseni Nymburk,
S.I.0.
o L 1 Pohoda MS Office Word - tipravy smluv
Piij¢ovna lesent
a ndradi
DUKASE, s.r.o. i
L, 13 MRP OpenOffice
Polygrafickd vyroba
JASS JERABY Word - dopisy
Vyroba a prodej 26 | HeliosRed |MS Office |Excel - rozpisy prace, zakazek a
Jjerdbii servisi
Nikola Siebertova Word - dokumenty
Upravy a opravy 1 Zédny MS Office Excel - vedeni V},/da]fl da pf‘i]mﬁ
odévii PowerPoint - prezentace
Haase, s.r.o. Z,ng'SOft ]
. 24 | Ucto MS Office
Stavebni firma SW KROS
InterImun, s.r.o. Word - navody, obycejné
Laboratorni testy 11 |LIS MS Office | dokumenty
a méreni Excel - evidence objednavek
ACBOOM, s.r.0. _ _ Word - dopisy
Autoservis 12 Caris MS Office Excel - produktivita servisu,
vydélky za mésic

Jednokolky.eu
On-line obchod s 1 zadny MS Office Excel - vydaje, trzby
jednokolkami
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Formatovani

dokumentii
Formdtovdni, tisk, 3 Pohoda LibreOffice | Writer - ipravy dokumentti
vdzdni a doddni
zdvérecnych pracit.
Word - Smlouvy, navrhy projektt,
analyzy projektd
Excel - Grafy pristupnosti poctu
AITOM Group uzivateld na webové stranky
S.I.0. int -
. 7t MIS MS Office P?wervaomtv Prez?ntace pro
Webdesign a tvorba prednasky, Skoleni
www strdnek Outlook - Mailova komunikace,
udalosti
OneNote - Poznamky vice
zaméstnancl
Ceské mobilni
toalety : . e
Prondi veviv 2 s4dno MS Office Excel - evidence zakaznikij,
rona]. em, C_lSt,em a y objednavek, historie komunikaci
prodej mobilnich
toalet
WELtec BioPower
Word - Technické zpravy, dopis
ME, s.r.o. 6 |Pohoda  |MS Office NICKE Zpravy, dopisy
. P . Excel - rozpis zakazek
Bioplynové stanice
PROFIT REAL, a.s. Word - dopisy
Finanéni 12 | Pohoda MS Office Excel - kalkulace a vypocty
poradenstvi PowerPoint - prezentace
HOGNER, s.r.o. _
. Helios '
On-line obchod s 7 MS Office | Word, Excel, Outlook
; Orange
produkty pro zdravi
MUDr. Gustav
Hraby , P
L, 10 | PCDent MS Office | Word - Sdélenti
Stomatologické
ordinace
Prodejna napoji
Miletin 1 zadny MS Office

Prodej ndpojti
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Priloha III - Dotaznik

1. Pocetzaméstnancu ve Vasi firmé?

2. Jaky pouZzivate systém pro zpracovani firemnich dokumenta?
SAP Pohoda Kaskada Helios Orange/Red/Green

Orsoft Open Abra Gx zadny jiny (uved'te)

3. Jaky pouzivate balik kancelaiskych nastrojt?

MS Office LibreOffice Zadny jiny (uved'te)

4. V pripadé pouzivani nékterého kancelarského baliku, na jaké konkrétni
dokumenty jsou jednotlivé kancelarské aplikace pouzivany?
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Priloha IV - Zavérecny vyhodnocovaci dotaznik

1. Jak hodnotite proces nasazeni $ablony (od analyzy po ostry provoz)?

[] Bezproblémovy
] Komplikovany
(1 Velmi naro¢ny

Vlastnimi slovy:

2. Jaky je pro Vas prinos Sablony?

[J Uspora ¢asu [J Minimalni p¥inos
(1 Prehlednéjsi evidence O Zadny piinos
[ Zefektivnéni prace [ Ztrata Casu

Vlastnimi slovy:

3. Budete Sablonu vyuzivat i nadale?

] Ano ] Ne

4. Ohodnotte nasi spolupraci (znamkou jako ve Skole):
(J1 02 O3 04 05

Vlastnimi slovy:
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Priloha V - Hogner, s.r.o.

7 v
Ukazka Sablon
Soucastka Sklad
pojistka (@) 97
stabilizator @ 4
FET Q@ 64
VN blok 20
sitové trafo 21
mikrospinac 30
fidici jednotka @ 19
R1, C5 d 29
ioniza¢ni dratky 1465
Obrazek 9 - Sklad soucastek
Datum Soucastka Pocet Cena
12. 06. 2014 pojistka 22 -
7 |12.06. 2014 stabilizator 11 -
"J; 12.06. 2014 FET 70 -
‘E 12.06. 2014 VN blok 34 -
’8 12.06.2014 sitové trafo 29 -
:E': 12.06. 2014 mikrospinaé 33 -
’8 12.06.2014 fidici jednotka 22 -
o |12.06.2014 R1,C5 31 -
12.06.2014 ionizaéni dratky 1500 -
17.06. 2014 pojistka 100 1200 Ké
Obrazek 10 - Nakupy soucastek
Datum Cislo reklamace Sériové cislo Zavady
13. 06. 2014 4005 12176925 |pojistka
13.06. 2014 4019 12384514 |ionizaCni dratky stabilizator
16. 06. 2014 4009 11318559 |ionizaéni dratky
16. 06. 2014 4013 11258224 |sitové trafo pojistka FET
16. 06. 2014 4018 11201255 |R1,C5
17.06. 2014 4014 12560514 |ionizacni dratky
19. 06. 2014 4017 11793548 |mikrospinaé ioniza¢ni dratky
20. 06. 2014 4028 11118812 |VN blok

Obrazek 11 - Evidence reklamaci
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40

35

30

25

20

15

10

Z4vada Cetnost
pojistka 25
stabilizator 7
FET 6
VN blok 14
sifové trafo 8
mikrospinac 3
fidici jednotka 3
R1,C5 2
ionizaéni dratky 35

pojistka  stabilizdtor VN blok sitové trafo mikrospinaé fidici R1, C5 ionizaéni

jednotka dratky

Obrazek 12 - Statistika zavad

Zavérecny dotaznik

Jak hodnotite proces nasazeni Sablony (od analyzy po ostry provoz)?
Bezproblémovy

U Komplikovany

U Velmi naro¢ny

Vlastnimi slovy: Pti ladéni tabulek se sice néjaké komplikace vyskytly, ale jen minimalni a pokazdé byly

témér okamzité odstranény.

Jaky je pro Vas piinos Sablony?

O Uspora ¢asu [J Minimalni piinos
Piehlednéjsi evidence [ Zadny piinos
[ Zefektivnéni prace [J Ztrata ¢asu

Vlastnimi slovy:

Budete Sablonu vyuzivat i nadale?

Ano [ Ne

Ohodnot'te nasi spolupraci (znamkou jako ve $kole):
1 O2 O3 O4 OS5

Vlastnimi slovy:
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Priloha VI - Prodejna napojui Miletin

Ukazka prodeji za mésic ¢ervenec

Vymazat oblast 1.7 2.7 3.7 4.7 5.7 6.7 7.7 8.7 9.7 10.7 11.7

Pivo
Budvar 10° 0,51 20 35 48 15 28 7 18 44 8
Budvar 12° 0,51 5 16 21 22 32 5 49 8
Gambrinus 10° svétly 0,51 20 42 31 7 29 12 3 41
KruSovice 10° svétlé 0,51 15 1 9 34 28 17 3 1 18
Pardal 0,51 9 11 35 9 49 47 28 42 35
Plzeri 12% 0.51 17 27 28 2 24 14 21 17
Primétor Svétly 0,51 40 44 12 20 16 2 25 40 21
Radegast Birell 0,331 9 7 12 9 7 9 15 6
Staropramen 10% 0,51 60 34 20 40 15 40 29 16 41
Svijany Maz 11° 0,5l 34 1 3 12 41 46 3 5
Velkopopovicky Kozel 10° 0,51 10 39 21 22 49 36 19 4 4

Vino
Bohemia Vinum Bilé 1L 1 1 2 2 1 3
Cabernet Sauvignon 0,75l 3 1 1 3 1 3
Dorato bianco 0,75! 3 2 1 3 2 1 1
Chardennay 0,751 2 1 3 2 1 3 1
Lambrusco Rosso 0,75L 1 1 1 1 2
Los Boldos 2009 0,75I 3 2 2 3 3 2 2 3 2
Mikulov Muller Thurgau 0,75I 1 2 2 3 1 2 1 2 3
Mikulov Frankavka 0,75l 1 2 1 2 2

Obrazek 13 - Zapisovani dennich prodeji
Vymazat oblast 28.7 29.7 30.7 31.7 Celkem ks/mésic Tréba .
celkem/maésic

Pivo
Budvar 10° 0,51 18 25 29 27 526 7 890,00 K&
Budvar 12° 0,51 23 34 17 408 9 792,00 K¢
Gambrinus 10° svétly 0,51 4 28 1 21 387 5 805,00 K¢
Krufovice 10° svétlé 0,5l 4 12 24 31 403 5 239,00 K¢
Pardal 0,51 3 38 34 18 538 6 994,00 K&
Plzefi 12% 0.51 31 33 16 44 490 13 720,00 K¢|
Priméator Svétly 0,5l 23 41 37 31 597 7 164,00 K¢
Radegast Birell 0,331 4 2 120| 1920,00 K&
Staropramen 10% 0,51 40 36 24 43 715 10 725,00 K¢|
Svijany Maz 11° 0,51 20 12 1 377 5 655,00 K¢
Velkopopovicky Kozel 10° 0,51 10 26 1 26 513 7 182,00 K&

Vino
Bohemia Vinum Bilé 1L 2 1 1 38' 1 482,00 K&
Cabernet Sauvignon 0,751 3 3 3 34| 1 326,00 K¢
Dorato bianco 0,751 2 3 3 3 38| 2 622,00 K¢
Chardonnay 0,751 3 3 38| 1 520,00 K¢
Lambrusco Rosso 0,75L 2 2 1 1 28| 1 260,00 K¢
Los Boldos 2009 0,751 3 1 1 2 39 6 240,00 K&
Mikulov Muller Thurgau 0,75I 1 2 1 3 43 2 967,00 K¢
Mikulov Frankovka 0,75I 1 26 1 794,00 K&

Ostatni
zapalovat 3] 4] 3] 3 47 235,00 K&

Pivni lahve a prepravky
Lahev (vkup) 14 20 14 25 289 867,00 K¢
Pfepravka (wykup) 1 1 8 1 200,00 K&

Denni triba 8451,00( 9618,00( 5636,00| 10531,00 189 886,00 K¢|

Obrazek 14 - Prehledy trzeb
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Trzby - Cervenec

90 000,00 K&

80 000,00 KE

70 000,00 K&

60 000,00 K&

50 000,00 K&

40 000,00 K&

30 000,00 K&

20 000,00 K&

10 000,00 K& .
0,00 K&

Pivo - Triba Vino -Triba Destility- Triba Nealko - Triba Cigarety - Triba Ostatni - Triba

Obrazek 15 - Graf mésic¢nich trzeb

Zavérecny dotaznik

1. Jak hodnotite proces nasazeni Sablony (od analyzy po ostry provoz)?
Bezproblémovy
J Komplikovany
[J Velmi naro¢ny
Vlastnimi slovy: bezproblémovy a rychly

2. Jaky je pro Vas prinos $ablony?

Uspora ¢asu [J Minimalni p#inos
Prehlednéjsi evidence O Zadny piinos
[ Zefektivnéni prace [ Ztrata ¢asu

Vlastnimi slovy: oproti seSitu vyrazny rozdil

3. Budete Sablonu vyuzivat i nadale?

Ano [ Ne

4. Ohodnotte nasi spolupraci (znamkou jako ve skole):
1 02 O3 0O4 OS5

Vlastnimi slovy: spokojenost
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Priloha VII - MUDr. Gustav Hraby

Ukazka generatoru

Dochazkovy list
Rok 2014 , .
.. Jméno zaméstnance:
Mesic Srpen
Pracovisté Prestavka
Den Odpracovano Poznamka
Pfichod Odchod Zacatek Konec
01. 08. pa
02. 08. so
03.08. ne
04. 08. po
05. 08. ut
06. 08. st

Zavérecny dotaznik

Obrazek 16 - Dochazkovy list

Jak hodnotite proces nasazeni Sablony (od analyzy po ostry provoz)?
X Bezproblémovy

[J Komplikovany

[J Velmi naro¢ny

Vlastnimi slovy:

Jaky je pro Vas prinos Sablony?

Uspora ¢asu U] Minimalni pfinos
(J Piehlednéjsi evidence O Zadny p¥inos
0] Zefektivnéni prace (] Ztrata ¢asu

Vlastnimi slovy:

Budete Sablonu vyuzivat i nadale?

Ano [ Ne
Ohodnot'te nasi spolupraci (znamkou jako ve $kole):

X1 0O2 O3 O4 O5

Vlastnimi slovy:
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Obsah prilozeného CD

Nasazené Sablony

Hogner, s.r.o.

o Evidence reklamaci
= (Cisticky.xls
= Zubni sprchy.xls

= Zvlhcéovace.xls

MUDr. Gustav Hraby

o Generator dochazkového listu.xls

Prodejna napojt Miletin

o Prodej Cervenec 2014.xlsm
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