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Uvod

Komunikace je jedna ze zékladnich Cinnosti, které zajiStuji fungovani skupiny, tak
i jednotlivce. Diky komunikacnim cestam ziskdvdme potiebné informace, data
a znalosti, které jsou diilezité pro spravné fungovani jakéhokoliv systému. Komunikace
muze mit nékolik podob. Jak uz jsou to podoby verbalni a neverbalni tak i rizné formy
od ustni komunikace az po pisemnou ¢i elektronickou. Ve 21. stoleti, kdy jsou moderni
technologie vSudypfitomné, se ¢im dal tim vice vyuzivd modernich komunika¢nich
systém, které jsou velmi dostupné, rychlé a jednoduché. Osobni kontakt ¢i pisemna
forma komunikace je tak v interni komunikaci ¢im dal vice na Gstupu. Proto se firmy
zacinaji vice zamétovat na Skoleni interni komunikace zaméstnanci, snazi se aplikovat
standardizované formy, které sjednoti komunikaci vSech pracovniki podniku, ¢imz
se docili vyssi prehlednosti zprav, snadn€j$i zpétné dohledédni a celkovy systém

komunikace se tak stdva otevienéjsi pro zaméstnance na vSech urovnich.

Specifickym systémem interni komunikace je komunikace na ptid€ vysoké Skoly. Pied
nékolika lety byla moznd komunikace vyucujiciho se studentem pouze v ramci
prednések ¢i cviceni, nebo v rdmci konzulta¢nich hodin. Dnes se jiz vyuziva modernich
technologii i na pudé vysoké Skoly. Studenti maji moznost feSit svoje dotazy

¢i problémy s vyucujicimi v podstaté 24 hodin denné.

Jsem studentem Moravské vysoké Skoly Olomouc a velky diraz je na padé této vysoké
skoly kladen pravé na emailovou komunikaci. Studenti si vSak v mnoha pfipadech
nejsou jisti, jak svtj dotaz v emailu srozumitelné zkonstruovat, jak oslovit vyucujiciho
a co vSe uvést do emailu, tak aby bylo jeho sd€leni jasné a srozumitelné. Pokud je tedy
email ze strany studenta nesrozumitelny, neobsahuje zdvofilostni fraze a sd€leni

je nejasné, vyucujici pak na emaily nereaguji.

Na zékladé této skuteCnosti jsem si stanovil hypotézu bakalaiské prace: Studenti
Moravské vysoké Skoly Olomouc v emailové komunikaci s vyucujicimi, ktera
je hlavnim komunika¢nim nastrojem vzajemné komunikace student — vyucujici

se dopoustéji chyb v obsahu sdéleni, které komplikuji praci vyucujicich.



Ztéto hypotézy jasné¢ vyplyva cil mé bakaladiské prace a to: Vytvorit
standardizovanou formu emailové komunikace mezi studentem a vyucujicim Pro

Moravskou vysokou $§kolu Olomouc.

Pro naplnéni cile jsem si stanovil vyzkumné otazky: Co je to interni vertikalni
komunikace, jaké muze mit podoby? Jaké informace zaméstnanci potiebuji? Jak
by méla spravné fungovat interni emailova komunikace? Jaké nalezitosti, doporuceni
a principy existuji pro interni elektronickou komunikaci? Jaké hrozby, nebezpeci
a Sumy mohou ovlivnit interni elektronickou komunikaci? Jakym zplsobem lze tyto
hrozby a Sumy feSit? Tyto vyzkumné otdzky vychdzeji z ptesné urcené¢ho cile
bakalatské prace, udavaji mu smér a poskytuji vie potiebné, pro jeho naplnéni. Cimz
se rozumi postup pred zpracovanim standardizované formy mezi studentem

a vyucujicim na Moravské vysoké Skole Olomouc.

Pro wvytvofeni standardizované formy emailové komunikace mezi studentem
a vyucujicim pro Moravskou vysokou Skolu Olomouc vyuZiji metodu kvantitativni
analyzy emaili, pomoci které jsem zkoumal soubor 60 emailii od studentli vSech
ro¢nikd, které byly uréené pro rizné vyucujici.

V teoretické Casti bakalatské prace se budu zabyvat interni komunikaci v organizaci,
jejim systémem a obsahem. Daéle se zamé&fim na zpétnou vazbu v komunikaci, jeji
zpusoby a formy. Nasledné se budu zabyvat hodnocenim efektivity interni komunikace,
bariérami, které vznikaji v komunikaci, Skolenim a vycvikem komunikace a na zavér
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se zam&fim pfimo na pisemnou elektronickou komunikaci.

Na teoretickou ¢ast bakalaiské prace bude navazovat metodika, kterou jsem pouzil pro
naplnéni cile bakalaiské prace.

V praktické €asti nejprve predstavim Moravskou vysokou Skolu Olomouc, dale uvedu
formy komunikace, které Skola nejvice vyuzivd. Zaméfim se na Skoleni, kterym
prochazeji novi studenti v prvnim ro¢niku a zhodnotim soucasny stav komunikace.
Nésledovné provedu analyzu emailové komunikace mezi studentem. Praktickad cast

vyvrcholi navrhem standardizované formy emailu pro Moravskou vysokou Skolu

Olomouc a tim bude naplnén cil bakalatské prace.



Teoreticka ¢ast

1. Interni komunikace ve firmé

vvvvv

uspésny chod firmy, kdy maji zaméstnanci vzdy potfebné informace pro vykon svoji
prace a jsou tak schopni pracovat efektivné. Firemni komunikace vychéazi z bézné
komunikace, Kterou pouzivame bézné kazdy den. Jejim cilem v obecném pojeti
je predavani informaci mezi dvéma nebo vice subjekty. V prostfedi firmy se jedna
o predavani specifickych informaci, které vyuzivaji zaméstnanci pro vykon jejich

pracovni napln€. Informace pteddvané ve firme by mély odréazet aktivitu a cile podniku.

Komunikace ve firmé je také jednou z hlavnich ¢asti manazerskych funkci, jelikoz
pomoci komunikace probihd proces fizeni, ktery prostupuje vSemi liniemi zaméstnanct

v riiznych podobach. !

V SirSim pojeti vyznamu komunikace, kterd je postavend na rozsadhlej$i praci

s informacemi, se da shrnout do té€chto zakladnich funkei:

Monitorovani — sbér a vyhledavani informaci, které¢ nasledné zpracujeme ¢i déle

uchovame pro potieby podniku.
e Interpretace — informace ziskané monitorovanim dale vyuzivame v podniku.

e Distribuce — informace se snazime predavat pomoci spravnych kanall,

spravnym spolupracovnikiim ¢i oddélenim ve spravny cas.

e Sdileni — podniky se snazi o co nejvyS$i dostupnost informaci vSem
zam&stnancim. Diky modernim technologiim je sdileni informaci snadno

dostupnou ¢innosti.

e Realizace — ziskané informace, které jsou jiz distribuované odpovédnym
pracovnikiim, jsou dale vyuzité v ramci ¢innosti zaméstnance, ktery se snazi

pomoci aplikace téchto informaci dosahnout cilti podniku.?

1 Srov. HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé, str. 3-4
2 Tamtéz.



Kazdy zaméstnanec v podniku nemusi provadét vSechny tyto zakladni ¢innosti. Neékteri
mohou sbirat a vyhledavat informace a ty ptredavat dalSim zaméstnanciim, ktefi
uz zajisti distribuci informaci ke spravnym wuzivatelim. Tato bakalarskd prace
se zaméfuje prevazné na prenos informaci mezi zaméstnanci, piicemz v této aktivité

muze vznikat fada chyb, kter¢ jiz dale ovliviuji dalsi spravnost realizace.

Kazdy podnik, ktery vyuzivda moderni metody fizeni podniku, si zpracovava smeérnice
pro fizeni komunikace v podniku. Jeho obsahem by méla byt struktura komunikace,
¢lanky komunikace, komunika¢ni kandly, informace, a jejich formalni podoba
pfedavanych mezi €lanky a dal$i postupy ¢i metody, které jsou specifické pro dany
podnik. Podnik se snazi, aby dany model byl co nejlepsi pro pouziti, aby jej vSichni
zameéstnanci dodrzovali tak, aby byla komunikace v podniku jasnd a strukturovana.
Avsak ne vzdycky je model nastaveny spravné, nebo jej zaméstnanci spravné vyuzivaji,
a proto se stava, ze vznikaji mezery v interni komunikaci, které maji negativni dopad

na celkovou aktivitu podniku.

Interni komunikace v podniku je proces, ktery je zakladnim prvkem pro vypracovani
standardizované formy pro komunikaci v organizaci, coz je cilem této bakalaiské prace.
Proto se vSechny nasledujici kapitoly budou zabyvat interni komunikaci, jejimi

formami, obsahem ¢i zpétnou vazbou, kterd bude hrat také roli v praktické casti.

2. Systém interni komunikace

Systém interni komunikace zajiSt'uje propojeni Gtvart a stfedisek podniku, a umoziluje
spolupraci a koordinaci procest. Tyto procesy jsou nutné pro fungovani interni
komunikace, kterd vede k naplnéni cilii podniku. V interni komunikaci nejde pouze
o predavani informaci mezi odesilatelem a pfijemcem, jak je definovanid komunikace
Vv nejzakladnéj§im pojeti, ale také o utvafeni a vyjasfiovani postoji nebo chovani

pracovnikd. 3

Interni komunikace se vyuziva pfi péti zakladnich funkcich v organizaci:

3 Srov. MICHALfK, David. Interni komunikace: metodicka prirucka, str. 7
9



e Ukolovd pracovni funkce — dokonCovani ukoli a plnéni termini zavisi
na stalém, pravidelném komunikovani. Nezbytnad je dvousmérna (oboustrannd)
komunikace mezi vedenim a zaméstnanci. To zarucuje, ze vystupy budou

odpovidat zadani tikolu.

e Socialné podporujici funkce — Vv harmonické organizaci jsou zameéstnanci
pratelsti, kolegové se stavaji tak trochu soucasti individualniho, soukromého
zivota. Takova organizace podporuje spokojenost, poskytuje programy vyhod

(spolecenské vecery, spole¢né vylety, zajezdy, sportovni aktivity, kluby).

e Motivacni funkce — plat je pouze jeden motivacni stimul. Komunikace nabizi
celou tada dulezitéjSich stimult, které zarucCuji iniciativu a identifikaci

pracovniki s ukoly, s tymem a organizaci.

e Integra¢ni funkce — komunikace dava zaméstnancim pocit, ze jsou soucasti
urcité komunity v podniku (v Japonsku je pracovni prosttedi druhym domovem
vétsin€ pracovnikll). Dulezitou roli zde hraje podnikova kultura, tymové porady
nebo naptiklad i logo ¢i znacka. Na odlouc¢eném pracovisti podavaji pracovnici

nizsi vykony.

e Inovaéni funkce — lidé citi pocit uspokojeni, pokud dostanou prostor pro

vyjadteni svych navrhii na zlepseni ¢i inovace.*

V soucasné dobé¢ ovliviiuje komunikaci v podniku fada vlivli modernizace podniku.
Moderni technologie jsou typické pro vyrazné zmény v komunikacnich technologiich,
typicka je také globalizace nebo diverzifikace pracovni sily. Diky rychlosti pifenosu
informaci dokdzou zaméstnanci komunikovat a feSit ukoly v fadech nékolika desitek
minut 1 napfi¢ pobockami coz plati i pro zahrani¢ni komunikaci. Diky tomuto rychlému
spojeni mohou zaméstnanci reagovat na velké mnozstvi nenadalych udalosti, které
naptiklad v rdmci jejich pobocky jesté netesili, avSak jiné pobocky maji s témito tkoly
¢i problémy zkusenosti. Dochdzi k organiza¢nim zménam v podniku, pracuje se vice
v tymech. Podnik se snazi budovat tymového ducha u svych zaméstnanci. Prace v tymu
je jak prospesna pro zlepsSeni vztahii v tymu, tak mize fungovat i na irovni ptredavani
znalosti, mentoringu starSich zaméstnancti vici t€ém nezkuSenym a tak k vychové

budoucich vedoucich pracovnikii. Organizace se snazi pfizpiisobovat se meénicim

4 Srov. MIKULAgTiK, Milan. Komunikaéni dovednosti v praxi, str. 118
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podminkam fungovéani komunikace. ZvySuje se informovanost zaméstnancti na nizSich
urovnich ale také u fadovych pracovnikli. Informace se stdvaji transparentnimi
a dostupnymi v ramci podniku na vétsSiné pracovist, které pottebuji dané informace pro

vykon své pracovni napln¢.

Vysoka mira informovanosti je nutna pro konkurenceschopnost podniku. Fungujici
interni komunikace zajiStuje efektivni chod celého podniku, zvySuje motivovanost
zaméstnanct a také zlepSuje zpétnou vazbu jednotlivel, coz je ptredpokladem pro rozvoj

inovaci v podniku.

Vzhledem kvySe popsanym funkcim interni komunikace je zjevné, jak dulezity
je fungujici systém komunikace. Muze se stat, ze pokud interni komunikace v podniku
nefunguje spravné, zacinaji se §ifi dezinformace, nespokojenost a demotivace fadovych
zaméstnancl. Chyba mize nastat v pocatcich interni komunikace, kde dochazi
k vyhledavani a sbéru informaci. Zaméstnanci voli nespravné zdroje informaci, coz
ma za nasledek sdileni mylnych, neuplnych ¢i zbyte¢nych informaci, které nemohou byt
dale zpracovany a vyuzity k feseni ukolt, coz vede k neplnéni ukolu a ¢innosti. Vedouci
pracovnici tyto chyby berou jako netspéch, coz ma vliv na hodnoceni pracovnikt
a samotné hodnoceni vedoucich odd¢leni fediteli podniku. Timto se podnik dostava
do nefunkéniho kruhu, coz méa za nasledek odchody zaméstnanct, kteti maji pocit,
ze nemohou realizovat své myslenky a napady, a také odliv zdkazniki ke konkurenci.

Pokud nefunguje interni komunikace, nefunguje ani externi.’

Jako zékladni ptedpoklady pro fungujici interni komunikaci miiZeme povazovat:

e Fungujici organizaci prace,

kvalitni manazery, ktefi si tvofi svij tym,

funk¢ni oboustrannou zpétnou vazbu,

6

osobni ptiklady a postoje manazera.

5 Srov. MIKULASTIK, Milan. Komunikaé&ni dovednosti v praxi, str. 118-119
® Srov. VYMETAL, Jan. Privodce tispé$nou komunikaci: efektivni komunikace v praxi, str. 265-266
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2.1 Obsah interni komunikace

Vnitini prostfedi podniku je tvofeno zejména zameéstnanci, ktefi jsou pro komplexni
Diky lidské osobnosti, nezavislosti a schopnosti samotného uvazovani, nelze fidit
mySlenky a chovani zaméstnancti. Lze je jen ovlivnit ¢i stimulovat k plnéni
podnikovych cilii a respektovani pravidel. Diky tomu je interni komunikace velmi

naro¢ny proces.

Interni komunikace neznamena pouze pfenos informaci mezi zaméstnanci, zahrnuje
také utvafeni a vyjasnovani ndzorti a postoji, ale také projevem chovani manazert
a pracovnikil. Nezahrnuje pouze slovni spojeni a pfenos informaci, ale také mimoslovni

spojeni, probihajici ve v§ech smérech komunikace ve firm¢.

Obecné jsou obsahem komunikace informace. Ve firemnim prostfedi vSak zaméstnanci
pracuji s daty, informacemi a vlastnimi znalostmi. Uspéch firmy je zaloZen na znalosti
pracovniki jak s nimi zachazet. Pro préci s daty je dileZité nejprve poznat rozdil mezi

nimi.’

2.2 Data, informace a znalosti

V odborné literatufe jsou data definovana jako néco, co miZzeme monitorovat naSimi
smysly. Firemni prostiedi povazuje data za objektivni fakta o urcitych skute¢nostech,
nebo soubor znakli suréitou hodnotou. Data jsou ve vét§iné piipadi dobie
strukturovana a Casto jsou véazand s technologiemi. Data byvaji vysledkem néjakého
procesu. Data pracovnici dale zpracovavaji, a lze je kvalitativné tak 1 kvantitativné
hodnotit. Data jsou obsahem databazi, které firma ma. Data jsou pro firmu faktickou,
ov¢titelnou zpravou, naptiklad objemy prodejl firmy, pocty zakaznikd, G€etnictvi. Data
jsou zdkladem pro informace, a proto ma firemni prostfedi vysoké naroky na rychlost

jejich potizeni, kapacitu, snadny pfistup a srozumitelnost.

7 Srov. HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé, str. 8
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Informace jsou data, kterd jsou jiz n¢jakym zplsobem zpracovana a maji danou jistou
vypovidajici hodnotu, dulezitost a vyznam pro uzivatele. Pracovnik pfetvari data
na informace pomoci svych znalosti, to znamena, ze s daty lze pracovat, pouze pokud
mame urCité znalosti. Informace maji pro pracovnika hodnotu vyjadienou jak

v nakladech, tak v osobnim vztahu k nim.

Znalost pracovnika zavisi na jeho zkuSenostech a védomostech. V organizaci jsou
informace soucasti rutiny, procesu, praktik a norem a vznikaji v mysli pracovnika
béhem konkrétni Cinnosti, pii které znalost nabyva vyznamu. Znalosti jsou velice

subjektivni a jejich pfenos je slozity, nelze je systémove zpracovat.

u dat a informaci. V rdmci organizace vSechny tfi aktiva (data, informace a znalosti)
na sebe navazuji a souvisi spolu. Jejich zpracovani pozaduje riizné pfistupy a rizné
formy komunikace. Jako priklad provazanosti dat mizeme uvést ¢innost rozhodovani,

kde na kvalité dat, informaci a znalosti zavisi vysledek celého rozhodnuti.®

2.3 Zpétna vazba

Zpétna vazba je velmi dilezitym prvkem ve funk¢ni interni komunikaci. Zpétnou
vazbou V prostiedi podniku chapeme jako reakce, odezvy nebo odpovédi na urcité
vyroky kolegli nebo nadiizenych. Zda kolegové nebo nadiizeny poskytne prostor pro
zpétnou vazbu, je pro zaméstnance zasadni pro utvareni ndzorti o firemni komunikaci.
Pokud zaméstnanci nevidi prostor pro vyjadfeni svych nazorG a pociti, komunikace
Zjejich pohledu piestava byt efektivni. Efektivni zpétnd vazba odstraiiuje nebo
pfedchéazi vzniku komunikacnich Sumil a nedorozuméni, vede k bezztratovému pienosu

informaci.®
,»Aby byla zpétna vazba u¢inna, mély by byt dodrZeny tyto zasady u zpétné vazby:
e 7V je pfevazné popisna (co nejméné hodnotici)

e ZV je zaméfend na pomoc pracovnikovi

8 Srov. HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé, str. 8
% Srov. MICHALIK, David. Interni komunikace: metodickd prirucka, str. 14
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ZV je poskytnuta v situaci, kdy je pracovnik schopen ji pfijmout
ZV vyzadana je uzitecnéj$i nez vynucovana
ZV se tyka aktualnich véci, je v€asna (opozdéna ZV je malo ucinnd)

ZV miize byt potvrzena ostatnimi za¢astnénymi (objektivizace ZV)*1°

2.3.1 Nedostatky zpétné vazby

Mezi nejéastéjsi nedostatky zpétné vazby tadime nedostateCnou zpétnou vazbu,

opozdénou zpétnou vazbu nebo nevhodnym zptisobem podavanou.

Nedostatecna zpétna vazba je predevSim problémem pii vykonavani cCinnosti

zaméstnancl, tam kde si nemohou sami ovéfit vystupy dané Cinnosti nebo v piipadé,

kdy jsou vysledky viditelné az po delsi dobé. V tomto ptipadé je mozné, ze vysledek

¢innosti zaméstnanec nebude moci dale ovlivnit, a diky nedostate¢né nebo nepodané

zpétné vazbe bude mit ¢innost negativni vysledek.

Nedostatky ve zpétné vazbé ze strany nadiizeného maji nej€astéji tuto podobu:

Manazer Casto nevénuje dostateCnou pozornost svym podiizenym. Povazuje
dané tikoly za jednoduché, a proto se spokoji s obéasnou kontrolou. Casto
se myln¢ domnivaji, Ze jejich hlavni ¢innosti neni fizeni lidi ale odborna ¢innost.
Své zaméstnance povazuji za samostatné a mysli si, ze podrobnégjsi kontrola

by mohla mit za nasledek snizeni motivace.

Dals§im divodem, ktery je zdsadnim nedostatkem, je strach podat zpétnou vazbu.
Nadfizeny ma strach podat zpétnou vazbu zaméstnanci, a to jak z divodu,
ze si mysli, Ze zpétna vazba by sniZila motivaci zaméstnance dokoncit ¢innost

nebo pokracovat v dalsi, nebo z diivodu obavy zhorsSeni vztahil na pracovisti.

Poslednim z nejcastéjSich diivodl je zplsob predavani zpétné vazby. Manazer
ma mylnou predstavu o zpétné vazbé. Zpétnou vazbu povazuje pouze

za upozornéni podiizeného jako reakce na jeho chyby. ManazZer v tomto ptipadé

10 Srov. MICHALIK, David. Interni komunikace: metodickd prirucka, str. 14
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zaméstnance upozoriiuje na vlastni chyby v ¢innosti, a pozitivni zpétnou vazbu
neposkytuje. Jelikoz jeho piedstavou je, Ze pozitivni zpétna vazba neni potiebna,

protoze zaméstnanec vi, ze kdyZ neni karén, je vie v potadku.!

2.3.2 Zpiisob podani zpétné vazby

Uspésnost zpétné vazby se odviji od zptisobu, jakym ji podame. Zpétna vazba miize mit
nékolik riznych podob. Jak uz pozitivni ¢i negativni zpétnd vazba, nebo konkrétni

versus obecna a osobni ¢i neosobni.

Pozitivni zpétna vazba zaméstnancim dava pocit dobfe odvedené prace. Jsou pii
ni vyzdvihnuty vSechny uspéchy zaméstnance ¢i celého tymu. Naproti tomu negativni
zpétnd vazba upozoriiuje pouze na chyby a netispéchy. Spravna zpétna vazba by neméla
mit ani podobu pouze negativni ¢i pozitivni. Pokud by byla pouze pozitivni,
zamgstnanci by postupem casu sniZovali svou vykonnost. Naproti tomu pouze negativni
by méla velky dopad na motivaci zaméstnance. Efektivni zpé&tna vazba by méla

upozornit jak na nedostatky, tak na uspéchy.

Efektivni zpétnd vazba by také méla byt konkrétni. Pfili§ obecna zpétna vazba
zamé&stnanci nevypovi o jeho vysledku pfili§. Nebude védét, kde presné udélal chybu
¢1 kde pfiste postupovat jinym zpiisobem. Konkrétni zpétnd vazba je nejefektivnéjsi pro
pristi pokrok a rozvoj zaméstnance. Z konkrétni zpétné vazby si zaméstnanec vezme

potifebné informace a ptisté bude postupovat spravnym smérem.

Naproti tomu osobni versus neosobni zpétna vazba ma své opodstatnéni v piipad¢ kdy
pracuje jednotlivec ¢i je kol plnén v tymu. Pokud jde o tymovou praci, méla by spise
byt neosobni. VSichni ¢lenové tymu nevykondvali stejnou ¢innost, a tak by se mohli
citit ménécenni, pokud by pozitiva smefovala pouze K urcitym ¢lenim tymu. Osobni

zpétna vazba je nejefektivnéjsi, pokud zaméstnanec pracuje jednotlive.!?

11 Srov. URBAN, Jan. Pfedpokladem vykonnosti zaméstnanct je zp&tna vazba. [online].
2 Tamtéz.
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2.3.3 Formy zpétné vazby

Zpétnd vazba miize mit né€kolik forem podani. Pokud se jedna o zpétnou vazbu, ktera
je podavana jednotlivei je nejlepSi zvolit osobni pfedani. Pokud zameéstnanec uslysi
osobné zpétnou vazbu, bude moci piedat tzv. dvojitou zpétnou vazbu. Zaméstnanec tak
bude moci reagovat, a poptipadé vyresit nalezitosti, kterym nebude rozumét po prvnim
vysvétleni. Druhou moznosti je pfedani zpétna vazby pisemné. Tato metoda je také

Casto vyuzivand, ale neni jiz tak G€inna jako ta tvaii v tvar.

Pokud mluvime o zpétné vazbé piredavané v tymu ¢i ve skupin€, mizeme vyuzit nékolik

ruznych forem.

Mezi ty zakladni mizeme zatfadit metodu bodového dotazniku. Pii této formé

se vyuziva flipchartu a bodu, které zameéstnanci ptidavaji k danym hodnotam.

Dalsi metodu, kterou mizeme vyuZit je metoda vyvolavaciho dotazniku. Jde o jakousi
metodu brainstormingu. Zaméstnanci volaji svoje nazory, rady, doporueni a jeden
hlavni moderator tyto body zapisuje bud’to pfimo na flipchart a nebo na mensi
poznamky, které¢ potom pfipeviiuje na tabuli. Tato metoda je velice spontanni a lze

z ni ziskat rychly obrazek o nazorech na feSeny problém.

Také Casto vyuzivanou metodou je tzv. bleskovka. Clenové tymu popotadé fikaji svij

nazor na problém. Nekomentuji ho dopodrobna, pouze sdéli sviij osobni nazor.

Posledni znamou metodou je karti¢kovy dotaznik. Clenové tymu sepisi svoje nazory

na karti¢ky, které nasledné moderator sesbira a poté je spoleéné projednavaji.’®

3. Funkéni interni komunikace

Jak jsme jiz zjistili, celkové vysledky firmy jsou velmi ovlivnény kvalitou interni
komunikace. Pokud interni komunikace vykazuje znaky nefunk¢nosti, podnik by se jimi
m¢l ihned zabyvat. Pokud by je podnik dlouhodobé nefesil, je pravdépodobné,

ze by se dostal do uzavieného kruhu nefunkéni komunikace a ta by mohla stét

13 Srov. MEIER, Rolf. Uspé$na prace s tymem: 25 pravidel pro vedouci tymu a &leny tymu, str. 92-94
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za zanikem celého podniku. Proto by podnik mél pravidelné sledovat efektivitu interni

komunikace a zamétovat se na znaky nefunkéni komunikace.

Mezi zékladni projevy nefunkéni komunikace fadime nedostatek, netplnost nebo
nejednoznacnost informaci. Pokud se tyto pfiznaky projevi, je nutné najit co nejdiive
zdroj téchto chyb a napravit je tak, aby se predchazelo jejich pfistimu vyskytu. Diky
témto nedostatkim vznikaji komunika¢ni Sumy nebo mezery, které vyrazné snizuji

efektivnost komunikace.

»Dusledky nefungujici vnitrofiremni komunikace mohou byt pro firmu velmi zavazné.

Nefungujici komunikace vede pracovniky a celé tymy k :
e Demotivaci,
e nerozhodnosti,
e pasivite,

«l4

e frustraci.

Diky témto dusledkim se déale snizuje efektivita firemni komunikace, coz miize

v dlouhodobém horizontu pterist az ve:
e Vysokou miru fluktuace pracovnikd,
e nefunkéni koordinaci procest,
e nezajem pracovnikli dosahovat podnikovych cild,
e stanoveni Spatnych strategii diky nefunk¢ni zpétné vazbe.

A pokud jsou tyto ptiznaky dlouhodobé, a trvalé mohou pteriist v zanik podniku, jak jiz

bylo fe¢eno.r®

Y HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé, str. 14
15 Srov. Tamtéz.
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3.1 Hodnoceni kvality interni komunikace

Kvalitu interni komunikace 1ze hodnotit 2 zptsoby. Prvni zpiisob zpétni vazby jsem jiz
dostate¢né vysvétlil v minulych kapitolach, proto se budu v této kapitole vénovat druhé

moznosti, a tou je audit interni komunikace.

Prostiednictvim auditu interni komunikace podnik a predevsim vedouci pracovnici
ziskaji informace o stavu interni komunikace a socialnich vztahi v podniku. Audit
mohou provadét jak interni zaméstnanci, ktefi jsou zodpovédni za systém interni
komunikace, nebo jej mohou provadét externi odbornici, které si firma najme.
V piipad¢ vyuziti internich zaméstnancii firma ziskd informace od uzivateld toho
systému, coz muze byt vyhodou ve znalosti problematiky, ovSem tu hrozi moznost
provozni slepoty. Naproti tomu externi firmy netrpi témito neduhy a maji vice

zkusenosti s hledanim problémd, avsak nevyhodou je vyssi cena téchto sluzeb.®

V ptipravné fazi se analyzuje organizacni struktura, informacni toky v podniku, systém

predavani informaci a pouZivanych komunikac¢nich kanala.

V nésledné realizacni fazi jiz dochdzi k samotné analyze. Vyzkumné Setfeni, které ma
za ukol zjistit, zda zamé&stnanci znaji firemni strategii, zda jim rozumi a vi, pomoci
jakych nastroju jich ma byt dosazeno. Obvykle se tyto Setfeni provadi prostfednictvim
dotaznikového Setfeni nebo pomoci fizenych rozhovorli s manazery. Diky témto
metodam podnik zjisti, jak manaZefi interpretuji podnikové cile a jak dokaZou
komunikovat s podiizenymi. Také zjisti, zda jsou schopni efektivné motivovat

zameéstnance.

Ptedposledni fazi je hodnotici faze. Zde zaméstnanci ¢i specialisté prezentuji vysledky
své analyzy, napravna feseni ¢i navrhy na zlepSeni. Posledni fazi je monitoring, kde
se jiz sleduje, zda ndpravna nafizeni funguji a -jakych vysledkii diky nim bylo

dosazeno.t’

16 Srov. TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firméch, str. 129-130
7 Tamtéz
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3.2 Skoleni a vycvik interni komunikace

Aby podnik mohl aplikovat moderni metody interni komunikace, musi se zaméstnanci
firmy podrobovat $kolenim a vycvikim. Tyto Skoleni neustale zvySuji efektivitu interni
komunikace. Zaméstnanci jsou poté schopni se adaptovat neustidle se ménicim

podminkam. Skoleni jsou &asto aplikovana na zakladé vysledka auditi.

Skoleni a vycviky nejsou jednoduché &innosti. Musi byt piedem peélivé piipraveny,
zamétfeny na nedostatky, které jsou predem znamé a musi byt konkrétné zamétené
na pracovniky ur¢ité organizace, nedaji se pouzit standardizované, jelikoz kazda
organizace a jeji zaméstnanci jsou specifickou skupinou, kterd ma jiné naroky,
pozadavky, zkuSenosti a proto nelze pouzit jeden standardni typ Skoleni. Vzor pro
Skoleni komunikace bude mit stejné pouze zakladni prvky, které se jiz dale rozvijeji
a upravuji podle pozadavkl a soucasné¢ho stavu organizace Tyto Skoleni a vycviky
predevsim nabizeji agentury, které maji Skoleni jako hlavni naplii prace. Pracuji zde
specialisté s praxi v oboru, ktefi vi, jaké techniky a jak vyuZzit, aby Skoleni mélo cileny

efekt.

Efektivné provadéné skoleni je nezbytné pro dalsi vyvoj podniku. Skoleni se projevuji
nejen ve zvySovani znalosti a dovednosti zaméstnanct, ale také se projevuji v rostouci
motivaci zaméstnancl. Ptikladem pro fadové zaméstnance by méli byt jejich vedouci
pracovnici, manazefi, ktefi by méli svou vysokou uUrovni komunikaénich schopnosti
prispivat k ristu urovné celé organizace. Tato Skoleni by se méla tykat celych
organizaci popiipadé celych skupin a tymil, coz je pro podnik vyhodnéjsi nez
na zaméteni na jednotlivee. Diky tymovym Skolenim maji jednotlivci v tymu stejnou

zkuSenost, stejné nove nabyté znalosti a tak je dokazou 1épe aplikovat a vyuzit.

Po ukonc¢eni Skoleni nebo vycviku je nutné provést zpétnou vazbu s ucastniky kurzu.
NejcCastéji se tato zpétna vazba fesi pomoci dotaznikii, které podaji zpétnou vazbu obou
stranam Ucastniklim kurzu. Na zaklad€ dotaznikil se zjiStuje, jak bylo GspéSné Skoleni,
zda cviceni provadéné vtomto kurzu zvysili drovenl komunikacnich dovednosti

pracovnikii atd. Nejlépe se tyto vysledky daji zhodnotit, pokud Skolitel¢ provedou
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dotaznikové Setfeni i na zaCatku Skoleni. Diky tomuto srovnani mohou byt redlné

zhodnoceny vysledky $koleni.®

Pokud chceme zjistit, zda je interni komunikace efektivni, nejprve si musime stanovit,
co vlastn¢ je efektivita? Ktera kritéria jsou pro nas rozhodujici, a az poté nasledné
muzeme provadét ndpravnd opatieni, jako napiiklad Skoleni, které v budoucnosti zvysi

efektivitu komunikace.

4. Interni vertikalni komunikace

Cilem této kapitoly bude definovat interni vertikalni komunikaci, kterou budu zkoumat

Vv praktické ¢asti této bakalarské prace.

Nejvice vyuzivanou komunikaci v podnicich je stale vertikalni komunikace smérem
doli. T kdyz se stale vice rozviji horizontalni komunikace mezi zameéstnanci, ktera
je diky modernim technologiim stale snazsi, avSak vétSina pracovnich ukoll, projektl
pfichdzi od manazerd v podniku. Vertikdlni komunikace je nejen vyuzivana
na poradach a schlizich ve vSech trovnich podnikli, ale taky pfi interpersondlni

komunikaci mezi dvéma lidmi.

Vertikalni komunikace smérem dolid je také siln€ vyuzivand jako nastroj upeviovani
moci nadfizenych. Také nam tato forma komunikace jasn€ vymezuje vztah nadfizeného

a podfizeného.

Hlavni vyhodou této formy komunikace je informovanost manazeri o prubchu
pracovnich ¢innosti a ukold. Jsou jasn€ srozuméni s problémy v organizaci, diky ¢emuz

se mohou aktivné podilet na jejich feSeni a pfedchazeni vzniku dalSich problémi.

Jako nevyhody vertikalni komunikace mizeme brat jisté bariéry ¢i odstup zaméstnanct
vu¢i nadfizenému. Ne vzdy mu sd€luji informace oteviené a pravdivé. Manazer
by se mél snazit o odstranéni veSkerych bariér, které vznikaji v této komunikaci.
Az kdyz podtizeni uvidi, Ze je manaZer bere jako sobé rovné, teprve poté dokazou byt

otevieni a dokdzou fict pravdivé ndzory. Dalsi nevyhodu mizeme vidét jakési zahlceni

18 Srov. MIKULASTIK, Milan. Komunikaéni dovednosti v praxi, str. 300-305
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vrcholovych manazerd, které dokdzou nckdy zahltit zaméstnanci nepodstatnymi
informacemi, ¢i zadaji radu v pfipadech, kdy jsou schopni pracovat samostatné ¢i

s pomoci kolegi.®

4.1 Efektivnost komunikace

Jak ale stanovi podnik, co je efektivni komunikace?

Efektivnost nejcastéji mizeme najit definovanou, jako poméf vloZenych zdroji vici
uzitku, ktery z nich ziskdme. V ramci podniku se nejcastéji pojem efektivita vyuziva
ve spojeni s efektivitou ve vyrobé, kde se srovnavd pomér mnozstvi ¢i kvalita
s vyslednymi produkty, které ziskdme na konci produkéniho procesu. Zde se efektivnost

zdrojt. %

V ramci komunikace muzeme efektivitu vidét v riznych podobach. Efektivitu
komunikace také muZzeme pozorovat ze dvou uhld, jak zpohledu nadfizenych,
tak z pohledu ucastnikd horizontalni komunikace. Neplati, Zze tyto nazory se musi
shodovat. Vedeni si efektivitu komunikace ve vétSiné ovéfuje auditem, ktery zadava
bud’ internim zaméstnanciim, nebo externim firmam, jak jiz bylo popséano v pfedchozich

kapitolach. Proto jiz vime, jaké vyhody ¢i nevyhody tyto audity mayji.

Pokud hodnoti efektivitu komunikace samotni ucastnici, mohou zde vysledky ovlivnit
nekteré faktory, které vznikaji ve skupinach. Jako nejcastéjsi faktor, ktery ovlivni toto
hodnoceni, byvaji vztahy na pracovisti (sympatie ¢i antipatie). Pokud se v blizké
minulosti nebo uz dlouhodobé odehravaji konflikty mezi 2 ¢i vice kolegy, mohou tyto
konflikty negativné ovlivnit hodnoceni, 1 kdyby byla komunikace efektivni. Muze
se jednat o jakousi odplatu ¢i pomstu vii¢i jinému kolegovi. Nebo naopak se zde muze
jednat o partnerské vztahy, které maji tendenci spiSe pomahat druhému partnerovi.
Pokud je problém v jeho osob¢, snazi se problém, jak se fika ututlat. Tyto faktory se daji
zZ ¢asti ovlivnit nesubjektivnimi otazkami, které spise budeme fadit na cely kolektiv nez

na jednotlivce.

19 Srov. MIKULASTIK, Milan. Komunikaéni dovednosti v praxi, str. 119-121
2Srov. MANAGEMENTMANIA. Efektivnost, [online]. [cit. 2014-12-28].
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V ptipadé, ze vytesi Ucastnici ¢i pozorovatelé komunikace problémy, které by mohly
ovlivnit vysledek hodnoceni, musi si organizace ¢i skupina zvolit hlavni kritérium, které
bude urcovat efektivitu jejich komunikace. Jako zakladni kritéria, ktera mtizou

hodnotitelé zvolit, jsou rychlost komunikace, pfesnost ¢i stupei integrace.?*

Rychlost komunikace bude dilezitym kritériem piedev§im v podnicich, kde
je dynamicky zplsob Cinnosti jednim z hlavnich znakl. Zde se nejlépe projevi rychli
a nepretrzity tok informaci. Mezi tyto organizace mizeme napiiklad zahrnout
spolecnosti, které obstaravaji servis a udrzbu, firmy které se zabyvaji zpravodajstvim
nebo také firmy, které se zabyvaji tradingem. Takovychto firem je velka spousta a proto

neni mozné vyjmenovat vS§echny podoby.

Dal$im moznym kritériem je pfesnost informaci. Podnik se snazi o to, aby zamé&stnanci
na stejnych turovnich, byli schopni si pfedavat informace v co nejCistsi podobé,
bez zbytecného balastu tak, aby pfijemce bych schopen ihned ziskané informace
zpracovat a vyuzit. Toto kritérium je velmi obtizné dosdhnout, jelikoz ne vzdy piijemce
zpravy vysle spravnou zadost o informace, které mu tak casto pfijdou bud'to netiplné
nebo zbyte¢né. V pfipadé, Ze piijemce odeSle zadost spravné, miuze nastat chyba
u odesilatele, ktery bud’to Spatné dekoduje Zadost a vznikd komunika¢ni Sum. Firmy
se témto vzniklym chybam snaZi v dne$ni dobé vyvarovat, a proto se potfadaji Casta

Skoleni a pfednasky, které jsem jiz definoval v ptedchozich kapitolach.

Dal$im kritériem pro hodnoceni efektivni komunikace je integrita komunikace.
V modernich a rychle se vyvijejicich organizacich se snazi o co nejvétsi integritu
veskerych ¢innosti a prvkl do pracovni naplné zaméstnanct. Pokud je snaha o integraci
uspesnd, zameéstnanci na vSech pozicich, jako napiiklad vedouci zaméstnanci tak
1 fadovi zaméstnanci maji volny pfistup k informacim nebo je jim na vyzadani povolen
pfistup. Tato integrace je velmi pfinosnd pro chod podniku. Diky ni se zaméstnanci
dostavaji rychle, ke kvalitnim a ovéfenym informacim, které si sami vyhledaji
na zéklad¢ vlastnich potteb, ¢imz se urychli proces zpracovani tak i nasledného pouziti.
OvsSem tato integrita se tyka pouze vefejnych dat. K témto datim maji nadéle pfistup
pouze opravnéni uzivatelé. Toto kritérium mohou vyzivat naptfiklad spolecnosti

zabyvajici se prodejem ¢i obchodem, kde bude mit ptistup k informacim jak prodejce,

21Srov. KEYTON, Joann. Communication and Organization Culture, str. 35-42
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manazer tak i skladnik. Integrace ¢innosti do systému se v dnesni dobé stava béznou,

coz je velkou vyhodou pro spolecnosti v jejich konkurenceschopnosti vii¢i zahraniénim

firmam.?2

4.2 Bariéry vertikalni komunikace

Pro vertikdlni komunikaci plati zdkladni bariéry v komunikaci, ale 1 také specifické.

Ty zakladni si mtizeme rozd¢lit na 2 zékladni skupiny. A témi jsou:
o Vngjsi,
e vnitini.

Vnéjsi vlivy jsou ty, které prichdzeji z naseho okoli. Mohou jimi byt naptiklad hluk
na pracovisti, vysoka teplota, nepohodli na nasem pracovnim misté¢ nebo pritomnost

cizich osob.

Mezi vnitini vlivy fadime ty, které nas ovliviiuji uvnitf. Ty chapeme napiiklad jako
momentalni unavu, bolest, psychické rozladéni nebo dlouhodoba psychickou nestalost

jako naptiklad labilitu atd.

Mezi ty specifické mizeme fadit:
e Rozdilné znalosti,
e kulturni rozdily,
e postaveni ve spolecnosti,
e €moce,
e postoje,

e komunika¢ni dovednosti.

22 Srov. GAYESKI, Diane. Integrated Communication: From Theory to Performance. In: [online].
[cit. 2014-12-28].

23



Tyto komunika¢ni pirekazky se vyskytuji spiSe ve specifickych situacich. Pokud
uvazujeme pouze v ramci horizontalni komunikace, nemélo by dochazet k rozdilim
ve znalostech ani k rozdilnému postaveni.??Avsak k specifickym bariéram ve vertikélni
komunikaci dochazi. Jsou jimi napiiklad nadfazenost, teritorialita nebo nedostatek

sebevédomi.

Nadrazenost se miize projevovat ve sméru od nadfizeného dold. Neékteti vedouci

pracovnici nedokazou mit respekt vii¢i svym podiizenym a berou je jako néco nizsiho.

Teritorialita mlize nastat na pracovisti, kde se objevi nové prichozi zaméstnanci. Starsi,

zku$eni kolegové se budou snazit povysovat na nové prichozi.

V piipad¢ nedostatku sebevédomi dochazi k tomu, Ze zaméstnanec nedokaze své
nazory, vize ¢i pfipominky prezentovat tak, jak by chtél-. Ktéto situaci dochazi
pfevazné v ptipadé novych, nezkuSenych zaméstnanctli, ktefi si nejsou jesté tak jisti

v podniku.

5. Formy interni komunikace

V komunikaci existuji 2 zakladni formy, které plati 1 pro vertikdlni komunikaci

v podniku.

Ptima komunikace, tzv. komunikace tvaii v tvai se odehrava mezi dvéma jednotlivci
¢1 mezi jednotlivcem a skupinou. Ucastnici pfimé komunikace se nachéazi v jeden Cas
na stejném misté, a mohou takto sledovat i projevy neverbalni komunikace. Zaroven

mohou okamzité predavat zpétnou vazbu.

Na druhé strané¢ nepfima komunikace vyuziva zprostiedkovacich néstroji. Tato
komunikace miize mit n¢kolik podob, které zavisi na pouzitém nastroji. Ucastnici
tohoto procesu mohou byt na riznych mistech ve stejny ¢as, nebo i mohou komunikovat

s ¢asovou prodlevou.

23 Srov. MICHALIK, David. Interni komunikace: metodickd prirucka, str. 10
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Forma, kterou si zvolime je odvozena od komunikaéniho cile procesu. Casto byvaji tyto
dvé zékladni formy kombinovany na zéklad¢ obsahu, vyznamu nebo uz zminéného cile

procesu.?*

5.1 Ustni komunikace

»NejstarSim a dosud hojné vyuzivanym nastrojem komunikace je komunikace osobni,
ktera se odehrava skutecné jako pfima komunikace interpersonalni (nebo skupinova),
nebo jako osobni setkani jednoho mluvcéiho s vétsi skupinou piijemct sdéleni (vetejna

komunikace).“®

Mezi nejcastéjsi formy piimé osobni komunikace v podniku fadime:
e Formalni schlize a porady

Jejich formy se 1isi na zaklad¢ poctu zucastnénych, mite interakce ucastniki
nebo také mnozstvim a kvalitou predavanych informaci. Obvykle se z téchto
schiizi pofizuji zapisy. Mohou mit podoby celopodnikovych setkani, porady
nebo jedndni v uZzSich kruzich (vedouci utvarii, oddé€leni atd.), az po setkani
tymt nebo rtznych typt formalnich rozhovord nadfizenych s podtizenymi

(hodnoceni, motivace).
e Poloformalni a neformalni skupinova ¢i individuélni setkdni

Typickym piikladem této skupiny jsou prezentace nebo tréninky provadéné
ve firmé zaméfujici se na vybranou skupinu pracovnikid nebo o vyjezdni
zasedani ¢i vikendové pobyty. Tyto akce byvaji predev§im informacni ale také

motivacéni.

Hlavni vyhodou téchto osobnich komunikaci je mozné okamzita zpétna vazba a zaroven

uplatnéni synergie verbalni a neverbalni komunikace.

24 Srov. TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firméch, str. 126
%5 TamtéZ.
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Mezi posledni moznou ustni avSak zprostiedkovanou komunikaci fadime telefonickou
komunikaci. Zde se vyuziva telefonického spojeni pro komunikaci mezi zaméstnanci
firmy az po telekonference. Tato podoba tstni komunikace byva ¢asto vyuzivana a sdili
nékteré vyhody piimé komunikace, avSak neni mozné se spolehnout na efekty

neverbalni komunikace.?®

5.2 Pisemna komunikace

Hlavni vyhodou pisemné komunikace je moznost jejiho archivovani ve vsech jejich
podobach pro mozné zpétné vyhledani a ovéfeni. Dalsi vyhodou je ¢as, ktery poskytuje
pro podani odpovédi (zpétné vazby). Avsak tato vyhoda muze byt v jinych situacich
nevyhodou. Pfi vzniku prodlev mezi poskytnuti informaci a naslednou zpétnou vazbou.
Dale je také problém nemozného zpétného doplnéni informaci, které zanika po odeslani

zpravy.
Nejcastéjsimi formami pisemné komunikace jsou tyto:
e Rucné psana komunikace

Tato podoba jiz postupné mizi a byva spiSe vyuzivana v ptipad¢, kdy sdéleni ma
vysoce formalni charakter. Tuto formu sdéleni mivaji osobni dopisy, pfani
k vyro¢i ¢i podékovani. N&kdy firmy vyuzivaji rukou psané informace od

uchazecl o pracovni pozici, které poté piedaji ke zpracovani grafologlim.
e FElektronicka pisemna komunikace

Tato forma jiz ve vétSiné piipadd ru¢né psanou komunikaci nahradila.
Elektronicka pisemna komunikace je podstatné rychlejsi, jak uz v piipadé
zpracovani, tak v pfipadé doruceni. Firmy vyuZzivaji firemni intranety, kde jsou
ve spojeni spolupracovnici a mohou komunikovat ihned. Vyuziva se forem tzv.

instatnt message kde se jedna o rychlé, vécné a kratké zpravy ke komunikaci.

2% Srov. TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach, str. 126-128
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V ptipad¢ ze firmy nevyuzivaji téchto IM komunikatort, vyuziva se firemnich

emaild.?’

e Tisténa nebo elektronicka media

Tato forma je vyuziva v pfipadé manudli, brozur, obézniki a véstnikii nebo
vnitropodnikovych periodik. Manualy obsahuji procesy a prostiedky vyuzivané
Vv praci. Muze se také jednat o etické kodexy, smérnice nebo pracovni rady
¢i normy. Brozury obsahuji informace o produktech podniku, projektech
¢1 aktivitdich spolecnosti. Odpovidaji na otdzky zaméstnancim. ObéZniky
obsahuji novinky ve vyrobé ¢i sluzbéach, ¢i novych natizenich. Vnitropodnikova
periodika byvaji kombinaci informaci a odpocinkovych c¢lankd. Vychéazeji

pravidelné a maji své pravidelné rubriky.?

Z.aveér teoretické ¢asti

Na zéklad€ teoretické ¢asti miZzu fict, Ze interni komunikace je jedna z klicovych
¢innosti podniku, kterd je zakladnim pilifem spravné pracujici a prosperujici organizace.
Systém interni komunikace /zajistuje veskery tok informaci, dat a znalosti napfi¢ celym
podnikem, avSak v interni komunikaci nejde pouze o prenos, ale také o vyjasnovani

postojli a ndzori pracovnikli podniku.

Pokud firma shleda na zakladé¢ jistych znakl ¢i upozornéni ze strany ucastnikli procesu,
ze proces interni komunikace v podniku nefunguje spravné, méla by analyzovat

skutecny soucasny stav systému a na zaklad¢ vysledkd by méla pfijmout urcité zmény,

vvvvv

Pojem efektivni komunikace mize pro kazdy podnik znamenat néco jiného. Nékdo vidi

efektivitu v rychlosti komunikace, né¢kdo v objemu informaci a dat, které proudi

27 Srov. TVRDIKOVA, Milena. Aplikace modernich informaénich technologii v fizeni firmy: néstroje ke
zvySovani kvality informacnich systémd, str. 61-68

28 Srov. TVRDIKOVA, Milena. Aplikace modernich informaénich technologii v fizeni firmy: néstroje ke
zvySovani kvality informacnich systému, str. 61-68
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informacnim tokem ¢i kvalitou ziskanych informaci na zaklad¢ zadosti. Nékteré
podniky mohou chtit dosahnout nékolika faktort, jako naptiklad rychlost a kvalitu

YV

efektu.

Dosahnout kyZeného efektu podnikim pomahaji Skoleni zaméstnanct v oblasti
komunikace. Diky nimz se zaméstnanci mohou neustale zlepSovat v komunikacnich
dovednostech, mohou ziskat znalosti vyuzivani modernich technologii pro usnadnéni

komunikac¢niho procesu.

Avsak témto kroklim, které nastavaji jiz pfi stavu, kdy komunikace nefunguje tak jak
se ocekava, se da predchazet vyuZivanim zpétné vazby. Silnym néstrojem, ktery mize
pfi spravném uziti ptfedchézet tomu, aby se komunikace stdvala nefunkéni, je zpétna
vazba. Proto i v mé bakalafské praci se budu snazit dat doporuceni pro vyuzivani zpétné

vazby.
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6. Metodika

Pro naplnéni cile bakalafské prace, kterym je vytvoreni standardizované formy pro
emailovou komunikaci Moravské vysoké Skoly Olomouc, bude vyuzita kvantitativni

analyza emailové komunikace.

Analyza obecné znamena logicky rozklad, ktery vede k ziskani informaci, které
potiebujeme. Analyzu lze rozdélit na kvalitativni nebo kvantitativni.
Kvantitativni metoda spocivd ve vyhledavani opakujicich se prvkl v textu a urcuje

jejich etnost. Nutné je si pfedem stanovit prvky, které budou pozdgji vyhledavany.?

Kvantitativni analyzu emailt jsem provedl dne 18.02.2015. K dispozici jsem mél 60
emaild, které jsem analyzoval. Emaily jsem ziskal z ¢asti od vedouci mé bakalaiské
prace, kterd vybrala namatkov€ pfichozi emaily od studentd. O dal§i emaily jsem
pozéadal spoluzaky, ktefi mi emaily poskytli. Emaily byly smési ze vSech 3 ro¢nikt
a kazdy email byl poslan jinému vyucujicimu. Takto jsem zajistil, ze analyzovany
vzorek emailli bude obsahovat vSechny mozné varianty a nebude zastupovat pouze
emailovou komunikaci jednoho vyucujiciho s jednim Zzdkem. Pfedem jsem si stanovil
zkoumané parametry, u kterych jsem zjistoval Cetnost vyskytu v emailech. Parametry
jsem stanovil na zakladé doporudeni, které ziskaji studenti pii absolvovani Uvodu
do studia, a k nim jsem dale doplnil parametry, které povazuji za dulezité a uzite¢né pro

zvyseni efektivity komunikace.

Pro zpracovani kvantitativni analyzy jsem si pfedem stanovil parametry, které jsem

pozdéji vyhledaval v emailech a zaznamenaval jejich cetnost. Témito parametry jsou:

e Prfedmét emailu

e Divod emailu

e Cislo studenta

e Rocnik, ktery student studuje
e Obor, ktery student studuje

e Osloveni vyucujiciho

e Jasné sdéleni

2 DISMAN, Miroslav. Jak se vyrdbi sociologickd znalost: piirucka pro uzivatele, str. 124

29



e Detailni informace
e Rozlouceni

e Prilohy v emailu

Prakticka ¢ast

4

V prvni ¢asti praktické ¢asti predstavim Moravskou vysokou Skolu Olomouc. Zamétim
se na zékladni informace o Skole, na obory, které Skola nabizi ke studiu ¢i na sloZeni
vyucujicich. Informace o Skole ukon¢im piedstavenim nekterych projekta, které skola

Vv posledni dob¢ vytvarela.

V druhé casti se zaméfim na formy komunikace, které Skola vyuziva a predevsim
se zamefim na emailovou komunikaci mezi studentem a vyucujicim. Zamétim se také
na Skoleni, kterym studenti prochazeji v rdmci pfedmétu Uvod do studia, ve kterém

se studenti seznamuji s emailovou komunikaci mezi studentem a vyucujicim.

Nasledné¢ se budu =zabyvat analyzou emailové komunikace mezi studentem
a vyucujicim, kde budu vradmci kvantitativni analyzy zjiStovat Cetnost predem

stanovenych parametrti.

Na zaklad¢ vysledkd kvantitativni analyzy navrhnu standardizovanou formu pro
emailovou komunikaci studenta s vyucéujicim. Standardizovana forma bude jasné feSit

podobu emailu, ktery bude student zasilat vyucujicimu.

V zavéru navrhnu formu zpétné vazby, kterou by vyucujici podaval studentim na konci
obdobi, kde by zhodnotil stav a efektivnost emailové komunikace a pfipadné navrhl

dalsi zmény pro jeji zefektivnéni.
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7. Moravska vysoka Skola Olomouc — zakladni informace

g 0
MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC }>

Obr. ¢. 2 Logo Moravské vysoké skoly Olomouc

Moravska Vysoka Skola Olomouc vznikla Vroce 2005 jako obecné prospdsna
spole¢nost. Moravska vysoka skola se zaméfila jiz od pocatku na vychovu budoucich

ekonomul a manazerd, jelikoZ v Olomouckém kraji chybéla Skola s timto zamétenim.

Vysoka Skola vlastni akreditaci na bakalarské studium Ekonomiky a Managementu

ve tfech oborech a to:
e Podnikova ekonomika a management
e Vefejna sprava
e Podnikové¢ informaéni systémy

Na skole ptisobi celkem 35 akademickych zaméstnanct. Z nichz Ctyfi jsou nositeli titulu
profesor, tii docent a osmnact PhD. Akademicti zaméstnanci se nepodili pouze na vyuce
studentli, Skola je také aktivni na poli védy a vyzkumu. Moravskd vysokd Skola
Olomouc je zatazena na seznamu védeckych organizaci, aktivné vydava impaktované
vystupy a je garantem vyzkumnych projektd. Zaméfuje na védu a vyzkum v oblastech
podpory manazerského rozhodovani, modelovani hospodatskych procest v regionu,
nekonvencnieh metody v ITC, energetickém managementu, business inovaci ¢i PR
a marketingu. Vytvaii CSR projekty, na kterych se podileji i studenti, ktefi sami vytvari
vlastni projekty.

Mezi posledni projekty, které Skola realizovala, mizeme zafadit projekt Rozvoje
podnikatelské gramotnosti. Tento projekt se zaméfoval na studenty obchodnich

akademii, které se snazil vzdélavat v oblasti podnikani. Studenti byli pfipravovani
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na pohyb v podnikatelské oblasti, aktivné si zkusili vytvofit podnikatelské plany,

ze kterych byly vybrany ty nejlepsi a byly nédsledné ocenény.

Moravska vysoka $kola Olomouc se také podilela na projektu GACR. Projekt GACR
byl zaméfen na vyvoj nekonvenc¢nich metod manaZerského rozhodovani v oblasti

podnikové ekonomiky a veiejné ekonomie.

Moravské vysoka skola Olomouc spolupracuje s mnoha vysokymi Skolami v zahranici
napt. jak ve vyménném studentském programu Erasmus +, tak na poli védy

a vyzkumu.*

Vysoké Skola béhem své desetileté existence jiz vychovala vice nez 1000 student.
Aktudlné¢ zde studuje celkem 434 studenti ve vSech 3 oborech. Podle statistik

je uplatnitelnost studentii vice nez 97%.

r .

8. Komunikace mezi studenty a vyucujicimi na Moravské

vysoké Skole Olomouc

V ramci vertikalni komunikace mezi studenty a vyucujicimi jsou na Moravské vysoké

Skole Olomouc vyuzivany tfi formy komunikace.

Prvni formou je Ustni komunikace. Touto formou jsou pfeddvany informace a znalosti
na prednaskach, cvicenich, na konzultacnich hodinach ¢i pfi béZnych dotazech studentt.
Druhou formou, ktera je na Moravské vysoké Skole Olomouc vyuzivana, je forma
telefonické komunikace. Kazdy vyucujici ma vlastni telefon. Tato forma je hojné
vyuzivand pro feSeni naléhavych problémil ¢i situaci, ale také pro kontaktovéani

externich vyucujicich, kteti se na padé vysoké Skoly zdrzuji jen velmi malo.

Tteti formou/ je pisemna elektronicka komunikace pomoci Skolnich emailovych adres.
Na tuto komunikaci klade Moravska vysoka Skola Olomouc velky dtraz. VSichni
vyucujici 1 studenti maji pro tuto formu komunikace svoji vlastni emailovou schranku.

Na zacéatku studia Moravské vysoké Skoly Olomouc kazdy student ziska svoje osobni

30 Srov. MVSO, Zdkladni informace, [online] [cit. 2015-02-24]
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¢islo studenta, pod kterym je po celou dobu studia veden ve vnitinim systému STAG.
Osobni ¢islo studenta je soucasti i emailové adresy studenta, diky kterému je snazsi
studenta identifikovat. Vyhodou emailové komunikace je dlouhodoba uchovatelnost.
Vznika tim moznost zpétné¢ dohledat potiebné data nebo informace, které chceme

nasledné zpracovat.

Moravska vysoka Skola Olomouc vyuziva emailovy systém komunikace také pro
sdélovani plo$nych informaci a diky tomu se potfebné informace dostanou ke vSem
studentim. Tato forma se vyuzivd pifedev§im k ozndmenim napiiklad o akcich
konanych ve Skole a odbornych piednaskach, které se tykaji vétsi skupiny ¢i vSech

studentd.

Pro naplnéni cile bakalaiské prace se budu zabyvat pravé treti formou

komunikace na Moravské vysoké §kole Olomouc a to komunikaci emailovou.

8.1 Skoleni studentii v emailové komunikaci na Moravské vysoké $kole

Olomouc

Vramci predmétu Uvod do studia, ktery probihd v prvnim semestru studia jak
komunikovat s vyucujicimi nebo se studijnim oddélenim. Jednalo spise o urdita

doporuceni, kterd by méli studenti dodrzovat pfi vytvareni emaild.

V roce 2012, kdy jsem nastoupil do prvniho ro¢niku, Skoleni emailové komunikace
provedl Ing. Ladislav Chmela. Obsah tohoto Skoleni pfedstavuje nasledujici obrazek,
jedna se o slide prezentace, kterou prednasel Ing. Chmela v ramci jiz zmifiovaného

predmétu Uvod do studia.
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4 - - ‘E’
Zasady komunikace e-mailem Xl
- 0-"-:.;“10'\’L

+ ke komunikaci s VS pouZivejte vyhradné

$kolni e-mailovy ucet
¢ piste jen, je-li to opravdu nezbytné!
* vidy se identifikujte, idedlni je pouZivat hlavic¢ku
— Jan Student, student 1. roéniku MVS0
bakalarsky studijni program Ekonomika a Management

studijni obor Podnikova ekonomika a management
skupina 1, M12000@studenti.mvso.cz, tel.: 123 456 789

* dbejte spravného akademického osloveni
— Vaieny pane inZenyre, ... (doktore, ...; docente, ...; profesore,

* piste bez chyb a diplomaticky
* je dobré v odpovédich na e-mail nechavat plavodni text

Obr. ¢ 1 Zasady komunikace e-mailem?3!

Tento slide prezentace studentiim jasn¢ podotyka, aby ke komunikaci vyuzivali zasadné
sviyj Skolni e- mail, ktery byl vytvofen systémem Moravské vysoké Skoly Olomouc.
Déle doporucuje studentiim pouzivat hlavicku emailu. Tato hlavicka by méla obsahovat
¢islo jméno studenta, osobni ¢islo, studijni obor, ktery student studuje, ro¢nik ve kterém
se nachazi a pripadné formu studia. Mize také obsahovat soukromé telefonni éislo,
avsak to vidim jako zbyte¢nou polozku. Velky diraz by mél student klast na osloveni

vyucujiciho. Jméno vyucujiciho by mélo obsahovat i titul, ktery vyucujici vlastni.

Tyto zakladni body bohuzel jiz nebyly dale upraveny do standardizované formy, kterou
by si studenti mohli stdhnout ze Skolniho serveru STAG, a fidili se podle ni pii tvorbé
emailu. Pravé proto jsem se rozhodl vytvorit tuto standardizovanou formu pro
emailovou komunikaci na Moravské vysoké $kole Olomouc, ktera bude urcena
prevazné pro nové studenty, ale tak i pro stavajici studenty, ktefi se podle

ni budou ridit.

31 1S/STAG MVSO, Uvod do studia 24. zari 2012 — Uvodni hodina. [online], [cit. 2015-02-28].
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8.2 Soucasny stav emailové komunikace mezi studentem a vyucujicim

na Moravské vysoké Skole Olomouc

Ve své bakalarské praci se zaméfuji na vertikdlni komunikaci. Tomuto typu
komunikace odpovidd komunikace studenti a vyucujicich. Student kontaktuje
vyuCujicitho v pfipadé potieby feSeni problémi nebo ohledné informaci. Mezi
ty nejbéznéjsi patii: absence na povinnych cvicenich, konzultace seminarnich praci,
terminy zkouSek, terminy pfednaSek a cviceni. Stav, ve kterém se nachazi emailova
komunikace na Moravské vysoké Skole Olomouc, mohu na zékladé¢ mych 3 letych
zkuSenosti oznacit za pomérné uspokojujici. Vyucujici se snazi reagovat na email
vV co nejkrat§i mozné dobé a jsou ochotni zodpovédét vSechny dotazy. V opacném
pripadé maji studenti zkuSenosti s del§i dobou odezvy, pripadné se nedockaji zadné
reakce na odeslany email ze strany vyucujiciho. Z mého pohledu problémy v emailové
komunikaci nejsou velké, toto tvrzeni je mozna ovlivnéno tim, Ze emailovou
komunikaci vyuZivdm k domluvé na terminu osobni konzultace, kterou shledavam jako

nejefektivnéjsi k feSeni pottebnych problémi.

8.3 Kvantitativni analyza emailové komunikace mezi studentem

a vyucujicim na Moravské vysoké Skole Olomouc

Abych mohl provést kvantitativni analyzu emailové komunikace mezi studentem
a vyucuyjicim na Moravské vysoké Skole Olomouc, jsem si nejprve musel zvolit

sledované parametry.

Prvnim parametrem je predmét, ktery ma formu informace. Na zaklad¢ predmétu
muze vyucujici ihned zjistit obsah emailu a tim urcit jeho naléhavost. Na zakladé
predmétu vyucujici filtruje své emaily. Email musi obsahovat pfedmét, pokud
by ho neobsahoval, vyucujici jej zafadi az na konec v poradi, dle kterého bude

na emaily odpovidat a dale je zpracovavat.

Druhym sledovanym parametrem je diivod emailu. Diivod emailu ma také podobu

informace. DGvod emailu by m¢l byt jasny a stru¢ny pro jednoduchou filtraci emaild
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vyucujicim. Tak jako pfedmét, musi byt divod emailu v pfedmétu obsazen. Pokud
by divod nebyl obsazen v pfedmétu, vyucujici bude muset email oteviit a vyhledat

divod pfimo v obsahu emailu, coz zbytecn¢ zatézuje a prodluzuje zpracovani emailt.

Treti parametrem je osobni Cislo studenta. Osobni Cislo studenta obsazené jiz
Vv emailové adrese ma formu dat. Pomoci osobniho ¢isla studenta se vyucujici orientuje
v systému STAG, kde je kazdy student veden pod timto ¢islem. Pokud student zada
napiiklad o vytvofeni terminu pro zkousky, ¢i vytvoreni prostoru pro odevzdani

seminarnich praci, musi vyucujici znat osobni ¢islo studenta.

Dal§im sledovanym parametrem je ro¢nik studia, ktery student studuje. Tento
parametr ma také podobu dat. Vyucujici diky ro¢niku studia miiZe urcit, zda student plni
termin v fddném rocniku, nebo jej opakuje. Pokud student pfedmét opakuje, mize mit
jiné podminky nez studenti, ktefi predmét plni v fadném rocniku. Tento parametr

by mél také email obsahovat.

Obor, ktery student studuje, ma také podobu dat pro vyucujiciho. Studenti v riznych
oborech maji rlzné balicky predmétii, pfipadné maji jiné poZadavky na ukonceni
pfedméti nez studenti v jiném oboru. Proto email musi obsahovat obor, ktery student

studuje pro snazsi zafazeni studenta vyuc€ujicim.

Osloveni je chapano jako znalost studenta. Znalost sluSného vychovani by méla byt
standardem u studenta vysoké Skoly. Kazdd komunikace na vysoké Skole, jak ustni
¢i pisemna by méla zaéinat oslovenim vyucujiciho a jeho dosazenym titulem. Pokud
by student zacal konverzaci bez osloveni, mohl by tim docilit utvofeni negativniho

nazoru vyucujiciho na studenta.

DalS$im sledovanym parametrem je jasné sdéleni. Jasné sdéleni je kombinaci znalosti
a informaci. Student musi byt schopny zformulovat svoje sdéleni tak, aby bylo
co nejjasnéjsi a nejstrucnéjsi. Tuto dovednost si student osvojuje v priabehu studia, kdy
po nékolika prvnich emailech je schopny urcit co, a jak formulovat. Tento parametr

je nutny pro efektivni komunikaci.

Jiz znazvu detailni informace, je jasné, Ze tento parametr ma podobu informace.
Detailni informace je jeden z nejduleZitéjSich parametri emailu. Tyto informace jsou

naptiklad datum ¢i ¢as terminu zkousSky. Student musi tyto informace uvést, jelikoz
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na téchto detailnich informacich zavisi dal§i podniknuté¢ kroky vyucujicim. Tyto

informace musi email bezpodmine¢né obsahovat.

Rozlouceni je taktéZ znalosti studenta. Spravné osloveni a nasledné rozlouceni
je vizitkou studenta. Se studentem, ktery se chova slusn¢ a umi komunikovat na Grovni
vysokoskolského studia, vyucujici komunikuje s vétsi chuti a dokaze byt vstiicnéjsi

k dotaztim a pozadavkim

Poslednim parametrem jsou piilohy emailu. Tento parametr mize mit podobu dat,
tak 1 informaci poptipadé i znalosti. Pokud student v textu emailu uvede to, ze ptilozi

k emailu ptilohu, tuto pfilohu email musi obsahovat.

Mimo tyto parametry jsem také sledovat délku emaili. Tuto délku jsem rozd¢lil
do 3 moznych podob. Kratky, stiedni a dlouhy. Kratké emaily jsou do 3 fadka obsahu.

Stfedni email je v rozmezi 4-8 fadkl a posledni dlouhé emaily jsou na vice jak 9 radkd.

Daéle jsem se také zaméril na usporadani emailu, predev§im na hlavi¢ku s daty
studenta. Tato hlavicka by se méla nachazet na zacatku emailu proto, aby bylo

jednoduché studenta co nejrychleji zaradit.

Data jsou pro ucitele velice dulezita a proto veskeré polozky, které maji formu dat,

musi email nutné obsahovat.

Vysledky kvantitativni analyzy emailové komunikace:

Prekvapivé byly vSechny vysledky, jelikoZ jsem ocekéval spiSe efektivitu pfiblizné
80%. Na zaklad¢ téchto vysledk, si myslim, ze vytvofeni standardizované formy bude

prospesne.
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Sledovany parametr

Obsahuje email parametr?

Ano Ne
Predmét 35 25
Diivod emailu 18 42
Cislo studenta 14 46
Roé¢nik 40 20
Obor 39 21
Osloveni 40 20
Jasné sdéleni 46 14
Detailni informace 33 27
Rozlouceni 41 19
Piilohy, které byly uvedeny 9 1

Tabulka €. 1 Vysledek analyzy

V tabulce miiZzeme vidét vysledky kvantitativni analyzy emailové komunikace. VétSina

sledovanych parametrti byla v emailech uvedena. Cislo studenta a diivod emailu vice

jak 2/3 studentii neuvedly a rozlouc¢eni neobsahovala pfiblizné 1/3 zkoumanych emaili.

V ptipad¢ dalSich parametri, mezi které fadime:

e Predmg¢t,
e rocnik,

e oObor,

e oOsloveni,

e jasné sdéleni,

e (detailni informace.

byl vyskyt v analyzovanych emailech piiblizné na 2/3, tj 66%. Vysledek u téchto

parametri jsem piedpokladdal, a proto byl uspokojivy. Avsak v ptipadé,
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se zabyvame efektivitou emailové komunikace, nemiizeme brat vysledek 66% jako

efektivni.
Mimo samotnou analyzu jsem zkoumal také délku emailu a pozici hlavicky v emailu.

Délka emailu

Délka Kratky Stredni Dlouhy
Pocdet emailua 12 30 18
Tabulka ¢. 2 - Délka emaila

Pozice hlavi¢ky

Umisténi hlavicky | Na zacatku Na konci Nebyla umisténa
Pocet emailt 35 18 7
Tabulka €. 3 - Umisténi hlavic¢ky studenta

Ve vyslednych tabulkach mizeme vidét, ze vice jak polovina studentl pise stiedné
dlouhé emaily, které jsou tou nejvhodné;jsi formou. U nékterych kratkych emaild byla
délka na zdklad¢é sdéleni dostacujici, ovSem u nékterych chybélo vice parametrti.

Jednalo se predevsim o parametry tohoto typu:
e (islo studenta,
e rocnik,
e obor,

e (detailni informace.

Naopak u dlouhych emailt Slo spiSe o zbytecné informace a data, které nebyly dilezité
pro pochopeni emailt. Jednalo se nejcastéji o zbytecné informace, které¢ byly nabaleny

na detailni informace.

Hlavicku s inicidlami a daty studenta vice jak polovina studenti Moravské vysoké Skoly
Olomouc umistuje na spravnou pozici pfed hlavni sdéleni emailu. Sedm studentl
hlavicku neuvedlo vibec, coz je vice nez 10 % zkoumaného vzorku. To bylo pro

mé velkym piekvapenim.
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9. Standardizovana forma emailové komunikace mezi

studentem a vyucujicim na Moravské vysoké Skoly Olomouc

Vysledky kvantitativni analyzy emailové komunikace mezi studentem a vyucujicim na
Moravské vysoké Skole Olomouc mé piesvédCili o tom, ze standardizovana forma
emailu Moravské vysoké Skoly Olomouc musi byt vytvorena. Tato
standardizovana forma musi plnit poZadavky, které jsou kladeny na emailovou
komunikaci. Tim rozumime jasnost, prehlednost, strukturovanost ¢i

srozumitelnost.

Standardizovanou formu emailové komunikace budou studenti vyuzivat pii tvorbé
emaild. Forma vychazi ze zakladnich doporuceni, které studenti ziskali od vyucujicich,

bude doplnéna o nekteré body, jimiz jsou:

Predmét,

detailni informace,

struktura emailu,

pozice hlavicky.

Jmenované body urychli orientaci vyucujicich v emailech. Tim se zvysi celkova

efektivita emailové komunikace.

Standardizovana forma emailové komunikace mezi studentem a vyucujicim na

Moravské vysoké Skole Olomouc
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Komu: skolni emailova adresa vyucujiciho

Predmét: Nazev ucebniho predmétu, diivod emailu

Cislo studenta: Mxxxxx

Jméno a prijmeni:

Studijni obor: PEM /PIS /IMEVS
Roénik: 1./ 2./ 3.

Forma studia: Prezen¢ni/Kombinovana

Osloveni: Dobry den, vazeny pane/pani (inZenyrko, magistie, doktorko, profesore

aj.)

Obsah emailu: Jasng, struéné a vystizné¢ definovat problém ¢&i zadost, kterou
vznaSime vuci vyucujicimu. Snazime se email ocistit od zbyte¢nych informaci, které
nemaji pro vyucujiciho zadny vyznam. Uvéadime detailni informace, které jsou
stézejni pro pochopeni obsahu emailu. Dulezité informace ¢i data zvyraznime tu¢né
pro snazsi orientaci a vetsi prehlednost. Pokud se jednd o naléhavé feSeni problému,
které je omezené datem, miizeme ho navic zvyraznit Cervené. Na zavér sdéleni
pode€kujeme za vyfizeni, ¢i odpovéd’, pokud ji pozadujeme.

Rozlouceni:
S pozdravem / S pianim hezkého dne

Jméno, ptijmeni

Piiloha: Pokud prikladame ptilohu do emailu, musi byt uvedena v obsahu emailu.
Ptikladame pouze stéZejni dokumenty.

e Piedmét emailu

Tato Cast emailu bude vyuzita pro uvedeni Nazvu predmétu, kterého se bude email

tykat. Déle budou uvedeny klicova slova, obsah a cil emailu.

Naptiklad pokud student uvede do predmétu: Rizeni lidskych zdroji, zkouska

10.1.2015. Vyucujici ihned bude védét, jaky obsah bude mit email a mize snaze

orientovat. Zvlasté, pokud vyucujici dostava desitky emaild denné, je slozité

se v emailech orientovat pouze podle emailové adresy studenta nebo podle uvedeného
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pfedmétu naptiklad oznaceni: zkouska. Diky této upravé dokaze vyucujici tfidit emaily

podle naléhavosti a tim rychleji reagovat na dilezité emaily.

e Hlavic¢ka emailu

Kazdy email musi nutné obsahovat hlavicku, kterou si musi student osvojit pro

komunikaci v emailu. Tato hlavicka bude obsahovat:
o Cislo studenta,

o Jjméno a piijmeni studenta,

o studijni obor, ktery student studuje,

o roc¢nik, ktery student studuje,

o forma studia.

Osloveni

Zakladem kazdého sdéleni jak Ustniho ¢i psaného ru¢né nebo elektronicky musi byt
osloveni piijemce sdéleni. Pokud nastane situace, kdy si student neni jisty titulem
vyucujiciho, vyhleda titul vyucujiciho na webovych strankach skoly. Zde je kazdy ucitel
i s kontaktem uveden pod katedrou, na které vyucuje. Pokud ma vyucujici nékolik
titulti, vzdy se pro osloveni pouzije ten nejvySe dosazeny. V piipadé, kdy student nema
z né¢jakého divodu pfistup ke Skolnim strankdm, a neni si jisty titulem vyucujiciho,

pouzije osloveni pouze Pan/Pani.

e Jasné sdéleni

Email, ktery student piSe vyucujicimu, musi byt vzdy struény a jasny. Email, jenz
obsahuje mnoho informaci ¢i dat, které nejsou podstatné, vyucujici dlouho zpracovava,
nez ziské jen to potiebné pro vytreseni problému ¢i dotazu. Vyrazné se tak prodluzuje

doba reakce ¢i odpovédi vyucujiciho.
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e Detailni informace

Student v emailu uvede co nejvice detailnich informaci. Pro priklad uvedu situaci, kdy
se student dotazuje, zda se mize dostavit na jiz pIn¢ obsazeny termin pisemné zkousky.
V tomto piipadé nestaci pouze uvést zddost o moznost dostaveni se na plné obsazeny
termin zkousky z predmétu XY. Student musi uvést Pfedmét, ve kterém chce danou
zkousku splnit, termin zkousky, ale také ¢as, kdy se zkouska kond. Mnoho vyucujicich
vypisuje 1 vice terminii béhem jednoho zkouskového dne a mize se stat, ze budou plné
obsazeny dva i vice termint toho dne, & tim dojde k situaci, kdy vyucujici nevi, ktery
termin student mysli, a proto bude muset reagovat dotazem ke studentovi, ktery termin

ma na mysli.

¢ Rozlouéeni

V zavéru kazdého emailu nesmi chybét rozlouceni.

e Piilohy

Email, u kterého je nutné pfiloZit dokument, naptiklad seminarni praci, tabulky
aj. student vklada do ptilohy. V ramci emailové komunikace na Moravské vysoké Skole
Olomouc jsou 2 moznosti, jak pfilohu student miize vlozit. Prvni moZznosti je soubor
nahrat na online ulozi$té, a poté pfiloZit pouze internetovou adresu, kterd udéluje
moznost pfistupu k souboru. Druhou moznosti je pftilozit soubor do ptilohy emailu.

Druhé moznost je snazsi a rychlejsi jak pro studenta, tak 1 pro vyucujiciho.
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9.1 Pouziti standardizované formy emailové komunikace mezi

studentem a vyucujicim na Moravské vysoké §koly Olomouc

Pro demonstraci standardizované¢ formy emailové komunikace mezi studentem
a vyucCujicim na Moravské vysoké Skole Olomouc jsem zvolil 2 zemaild. Kvili

zachovani anonymity nebude pouzit kontaktni email ani Cislo studenta.

V prvnim piipadé¢ demonstruji zmény pii pouziti standardizované formy pro kratky
email. V druhém piikladu demonstruji, jak standardizovana forma zjednodusi a ujasni
dlouhy email. V tomto emailu zvyraznim informace a data , Ktera jsou nutna pro

spravnou podobu emailu, a zasadim je do standardizované formy

1. Kratky email

Komu: adresa vyucujiciho
Predmét: Bez predmétu
Dobry den,
posilam Vam vypracovany referat.
S pozdravem

Jméno, ptijmeni

3. ro¢nik

MEVS

prezencni studium

Tento email je velice strohy. Vyucujici z tohoto ozndmeni nepozna, o jakou seminarni
praci se jednd, do jakého pfedmétu je urcend a z jakého divodu ji student neumistil
do systétmu STAG, ale zaslal ji na email. Hlavic¢ka s tdaji o studentovi byla na konci
emailu, coz neni idealni umisténi. Email také neobsahuje pfedmét, na zakladé kterého
vyulujici filtruje pfichozi emaily, tak aby mohl pfednostné zpracovat ty naléhavé.
Takovy email bud’ pfeskoci, a tim se email dostava az na konec potadi, nebo jej musi

otevfit a dale zpracovat, aby mohl ur¢it jeho naléhavost.

Z tohoto emailu miize vyucujici nabyt dojmu, Ze student piiliS nevénuje zajem
o seminarni praci ani o dany pfedmét Na zakladé takového emailu mohou vznikat
kolizni situace mezi studentem a vyucujicim. Student nabude dojmu, Ze k nému
vyucujici nema prili§ kladny vztah, i kdyz to miize byt pouze domnénka. Tato situace

se jiz nékolikrat béhem mého studia stala, proto ji zdlraznuji.
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Nyni email zasadim do standardizované formy a ukdzu rozdily, které vzniknou po jejim
vyuziti. Pro lep$i zndzornéni doplnim ndhodné informace, které v ptivodnim emailu
nebyly obsaZeny a jsou nutné pro spravné vyplnéni standardizované formy. Zvyraznény
text znaci tu polozku, ktera chybéla v ptivodnim emailu, nebo méla nevhodnou podobu

¢i pozici v emailu.

1.1 Kratky email — standardizovana forma

Komu: Adresa vyucujiciho
Piredmét: Rizeni lidskych zdrojti, seminarni prace

V ptiloze Vam zasildm semindrni praci na

S pozdravem a pfanim hezkého dne

Jméno piijmeni

Vysveétlivka
[ - Doplnéné chybéjici informace

Z takto strukturovaného emailu vyucujici ihned pochopi, Ze se jednd o semindrni praci
z informace uvedené v piredmétu. Po precteni stru¢ného sdéleni pochopi, Ze nastaly
problémy na serveru STAG, proto student nemtliZze umistit praci do tohoto systému.
Vyucujici pochopi, ze za vzniklé problémy nemiize samotny student, a proto mu vyhovi
a seminarni praci opravi. Hlavicka emailu byla pfesunuta na zacatek pro snazsi orientaci

vyucujiciho.
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2. Dlouhy email

Komu: adresa vyucujiciho
Predmét: Bez predmétu

Dobry den pani doktorko,

. Divala
jsem se do diafe na schlizku, ktera by byla diivodem mé absence, a bude probihat
kolem druhé hodiny. Vzhledem k tomu, ze bydlim az na Vyso¢in¢, cesta do
Olomouce trvd minimaln€ 3 hodiny. Schiizka je z diivodu rodinnych problémi -
rozvod, vyZivovaci povinnost. Na pfednasky jsem chodila, problematiku SOO jsem
pochopila ( alespoii si myslim ), mam vymyslené dva projekty, o kterych se s Vami
klidné pobavim.

tak, abych stihla i SOO. Chapu, ze cviceni, jsou
délana kvili tomu, aby se problematika probrala do hloubky a proto se na nich

vyZaduje naSe ucast. OvSem problém, ktery v rodin¢ feSime, je také velmi
dilezity, zvlasté pro me. Opravdu se nechci ulivat.

V ostatnich cvi¢enich mam dochazku snad 100%, neulivam se.
Doufam, ze to n&jak vyieSime. Nechtéla bych opakovat predmét jen kviili tomu, Ze
jsem ze zavaznych rodinnych divoda chybéla.

De¢kuji za odpoved'.
S pozdravem,

Vysvetlivka

[ - Data a informace, které jsou dileZité pro standardizovanou formu

Email obsahuje vsechny potfebné parametry, avSak tato zprava je pfili§ dlouha.

Vyucujici se tak lehce ztrati v textu nebo nepochopi zdmér emailu. Hlavicka emailu

byla umisténa az na konci, coz je u takto dlouhé zpravy nezddouci. Tento email upravim

a zasadim do standardizované formy emailu, kterou jsem vytvofil

2.1 Dlouhy email - standardizovana forma

Komu: Adresa vyucujiciho
Predmeét: SOO, absence na cvi¢eni

Jméno, piijmeni
M12xxx
1. rocnik
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PEM
prezencni studium

Dobry den pani doktorko,

Dnes jsem Vas jiz kontaktovala telefonicky o moznosti mé absence na cviceni
z SOO. Nyni jsem zjistila, ze se diky rodinnym problémim bohuzel nebudu moci
dostavit. Tato situace je opravdu vyjimecna a slibuji, ze do konce semestru se
ucastnim vSech dalSich cviceni. Dékuji Vam za Vasi shovivavost a pochopeni.

S pozdravem a pranim hezkého dne

Jméno ptijmeni

Tento piiklad ukazuje, jak je mozné ziskat z 15 ti fadkového textu email, ktery

ma pouze 5 fadkl. V emailu je obsazeno vse dulezité pro pochopeni sdéleni vyucujicim.

Na téchto dvou uvedenych ptikladech je jasné vidét prinos, ktery standardizovana forma
pfinasi do emailové komunikace. Diky uvedeni zékladnich informaci je email vyfeSen

bez dalSich dotazil ze strany vyucujiciho.

9.2 Aplikovani standardizované formy emailu Moravské vysoké Skoly

Olomouc

Aplikovani této standardizované formy emailové komunikace lze provést dvéma
zpusoby. V prvnim pifipadé¢ bude standardizovand forma emailové komunikace
prezentovana na cvi¢enich Uvodu do studia. Novou standardizovanou formu emailu by
si, ale osvojili pouze noveé prichozi studenti. Studenti starSich ro¢nikt
by ke standardizované formé emailu neméli piistup. Tento problém vyfeSi umisténi
standardizované formy emailu do vnitiniho syst¢ému STAG mezi studijni materidly, kde

k ni budou mit pfistup vSichni studenti.

Druhou moznosti aplikace standardizované formy emailové komunikace, je vsazeni
piimo do emailové schranky na serveru Moravské vysoké Skoly. Emaily, které
pfichazeji od vyucujicich ¢i oddéleni ve Skole maji vsazené zahlavi ¢i zépati

s informacemi, kontakty ¢i ISO normami, které¢ Skola vlastni. Takto vlozenou
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standardizovanou formu emailu by student pouze doplnil o sva data a informace, & tim
se predejde dezinformacim ¢i chybéjicim datim. Vedeni $koly zaSle oznamujici email
o vlozeni této standardizované formy emailu do outlooku a ptida se navod a doporuceni
pro vyuzivani této standardizované formy emailu. Takto se zaskoli vSichni studenti, jak

nove¢ prichozi, tak stavajici v pomérné¢ kratké dobe.

Je mozné, Ze vyucujici v pribéhu ¢asu najdou prostor pro tpravu této formy, proto

se v dalsi kapitole budu zabyvat zpétnou vazbou ucitela.

9.3 MoZnost vyuziti formy na jinych vysokych Skolach

Na zdkladé¢ osobniho prizkumu mezi byvalymi spoluzdky, kteti nyni studuji
na vysokych Skolach, jsem zjistil, Ze vétSina z nich vyuziva systém STAG. Zamé&fil
jsem se na dvé nejbliz§i vysoké Skoly a to na Univerzitu Palackého v Olomouci
a Vysokou Skolu Banskou v Ostravé. Zjistil jsem, ze ani jedna z téchto vysokych skol
nema vytvofenou standardizovanou formu pro emailovou komunikaci. Na obou
uvedenych vysokych skolach je pouze jedna podminka. Studenti musi komunikovat
pouze pres Skolnim email studenta. Pokud student piSe email vyu€ujicimu ze soukromé

adresy, ucitel neni povinen tento email otevfit.

Diky zjisténym informacim doporucuji vyuzivat standardizovanou formu i ostatnim
vysokym Skolam. Pti aplikovani spolecné standardizované formy emailové komunikace
na vSech vysokych Skolach by zanikla povinnost Skolit studenty v emailové komunikaci
s vyucujicimi pii ptechodu na jinou vysokou Skolu. Tuto formu emailové komunikace

tak budou mit osvojenou jiz z predchozi vysoké Skoly.

Diky tomu, ze vSechny Skoly vyuzivaji syst¢tm STAG, bude zachovana kompletni
podoba standardizované formy emailové komunikace, véetné hlavicky s daty a inicialy
studenta. Tato jednotna standardizovana forma emailové komunikace nebude vyhodou
pouze pro studenty, ale také pro vyucujici, ktefi vyucuji externé na vice vysokych

Skolach. Takto budou emaily pfehledné a strukturovatelné.
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9.4 Zpétna vazba ze strany vyucujiciho

Kazdy student na konci semestru vypliuje tzv. evaluaéni dotaznik, kde hodnoti
vyucujiciho v rdmci daného predmétu. Jeho ptipravenost na vyuku, dochvilnost, znalost
problematiky aj. Proto navrhuji zavedeni zpétné vazby i ze strany vyucujicich v piipadé
komunikace se studenty.

Tato zpétna vazba nebude mit formu evalua¢niho dotazniku na kazdého studenta,
ale bude se jednat pouze o shrnuti celkové komunikace vSech studentd v daném
semestru. Vyucujici by zdlraznili nejcastéj$i chyby a problémy v komunikaci a také

by uvedli body, ve kterych je komunikace bezproblémova.

Tato forma zpétné vazby je idedlni pro velkou skupinu studentd, kteti se diky tomu
pouci z chyb, které sami délaji, nebo je délaji jejich kolegové. Vezmou si piiklad
ze spravnych postupil pro psani emailt a diky tomu se bude moci neustale upravovat
standardizovana forma emailové komunikace tak, aby spliiovala potieby vSech v dalSich

letech a byla stale efektivni.
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Zavér

Cilem této bakalaiské prace bylo vytvofit standardizovanou formu emailové
komunikace mezi studentem a vyucujicim pro Moravskou vysokou $kolu Olomouc.
Tento cil jsem splnil. Vytvoril jsem standardizovanou formu emailové komunikace

mezi studentem a vyudujicim pro Moravskou vysokou §kolu Olomouc.

Po vypracovani teoretické ¢asti jsem dosSel k zaveru, ze standardizovana forma emailové
komunikace, kterd by sjednotila celou interni komunikaci, je v dobé modernich
technologii stale vice vyuzivana. Firmy pofadaji skoleni pro zefektivnéni komunikace,
vytvaii softwary nebo podobné formy, které by usnadnily komunikaci napfi¢ vSemi

urovnémi v podniku, a tim by byl zefektivnén cely proces komunikace.

Na zaklad¢ vysledk kvantitativni analyzy jsem zjistil, ze 8 z 10 ti stanovenych
parametrll obsahovalo vice jak 60% emaild. Naproti tomu nékteré parametry byly
obsazeny pouze v cca 1/3 emaild. Tento vysledek je uspokojivy, avsak jsou zde stale
prostory pro zlepSeni. Stanovil jsem parametry, které bude obsahovat standardizovana

forma emailu, a jakou podobu budou mit.

K tomu, abych ukézal fungujici standardizovanou formu emailu v redlné komunikaci
mezi studentem a vyucujicim, jsem zvolil 2 emaily. Tyto dva emaily jsem nejprve
predstavil v jejich pavodni podobé, v jaké je obdrzel vyucujici a zaméfil jsem

se na jejich kvalitu po obsahové strance.

V dal$im kroku jsem tyto emaily zasadil do vytvofené standardizované formy, uvedl

rozdily a vyhody, které tato standardizovana pfinasi.

Zabyval jsem se také dal$i mySlenku, kterou je zpétna vazba vyucujicich vici
studentlim. Tato zpétna vazba by slouZzila jako podklad pro dalsi rozvoj a Upravy
standardizované¢ formy emailové komunikace. Studenti si tak uvédomi své chyby
a v dalsi komunikaci se jich vyvaruji. Pfipadné se ujisti ve spravnosti své dosavadni
emailové komunikace. Takto by se forma mohla na zadklad¢ zkuSenosti studenti
v dalSich letech neustdle upravovat a tim by spliovala pozadavky na efektivni

emailovou komunikaci i v nasledujicich letech.
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Jako dalsi stupném vyvoje komunikace mezi studentem a vyucujicim ocekavam online
chat. Tato forma bude rychlejsi, student ziska okamzitou odpovéd’, vyucujici bude moci
reagovat ihned. Diky rapidnimu rozvoji chytré elektroniky bude tato forma komunikace
v ptistich letech naprosto bézna nejen v komunikaci mezi studentem a vyucujicim
V ramci feseni problémt, ale véfim, ze se budou vyuzivat moderni technologie i v rdmci
prednasek a cviCeni, kdy se studenti budou moci ucastnit téchto hodin z pohodli

domova.

Tato prace pro mé byla pfinosem v rozvoji znalosti komunikace, utvrdila mij nazor
na dulezitost funkéni interni komunikace. Interni komunikace je zdkladem pro

fungovani organizace.
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