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Uvod

Uspéch podniku je v dnesni dob& neodmysliteln& ovlivnén informaénimi technologiemi.
Od spolecnosti je vyzadovano zménit uhel pohledu na vzdélani, zejména na celozivotni
uCeni. Mnohé staty zaCaly vyznamné piizpusobovat vlastni vzdélavaci programy
potfebam dnesni spoleCnosti, atak ve velké mife investuji pravé do integrace
informacnich technologii do procesu vzdélavani.

Pokud je ve firmé vhodné zpracovany systém vzdélavani, napomaha to spolecnosti
jako celku, protoZe své zaméstnance muze v prubéhu jejich pracovniho poméru neustale
vzdélavat, atim rozsifovat i jejich pracovni moznosti. Kazdy podnik ma svou vlastni
filozofii vzdélavani, prostrednictvim které ukazuje, jaky postoj ke vzdélavani zaujima.
Postoje podniki ke vzdélavani se ale mohou lisit. Nékteré spolecnosti preferuji, aby jejich
zameéstnanci méli jiz ukonCené potrebné vzdélani s ohledem na jejich pozici. Jiné se
neboji jit do toho, aby otevieli své dvefe jeSté nedostudovanym lidem, kterym
samoziejmé daji prostor a ¢as k uspéSnému zakonceni jejich studia.

Soucasné firemni vzdélavani klade diraz predevsim na efektivitu, takze si vSechna
Skoleni svych zaméstnanct firmy dobie promysli. S ohledem na dnesni dobu se postupné
upousti od vzdélavani pracovnikli na externich pracovistich. Stale Cast€ji probihaji
Skoleni pfimo na pracovisti pfedev§im online formou pifes rizné platformy, jako
napiiklad MS Teams, Google Meet, ZOOM a dalsi. Prostfednictvim dalSiho vzdélavani
pracovnika se podniky snazi o to, aby byly naplnény konkrétni piedstavy dané firmy,
které samoziejme povedou k jejimu uspéSnému uplatnéni se na soucasném trhu.

Pii aplikaci modernich metod vzdélavani se vzdy pracuje se vSemi schopnostmi,
znalostmi a zkuSenostmi vSech pfitomnych pracovniki, aby se dosahlo co nejvyssiho
efektu. Dal§im vzdélavanim se jedinci spolupodileji na ekonomickém ristu podniku.

Bakalarska prace se bude zabyvat ICT gramotnosti v nejmenované firm¢ z oblasti
stavebnictvi. Toto téma jsem zvolil na zakladé své vlastni zkuSenosti z pozice IT juniora
v této firmé. Prace je rozdélena do Ctyf kapitol, z nichz prvni dvé se vénuji teoretické
casti. V nich jsou popsany jednotlivé druhy gramotnosti a také metody, formy a motivace
ve vzdélavani. Nasleduje prakticka ¢ast, kterou tvori tfeti a ¢tvrta kapitola. Ve treti
kapitole je popsana charakteristika zkoumané firmy. Ctvrta kapitola obsahuje definici
vyzkumnych otazek, popis metody sbéru dat, namérené hodnoty a jejich zhodnoceni
nasledované analyzou soucasného firemniho vzdélavani a doporuceni dal§iho vzdélavani.

V zavéru prace jsou shrnuty vSechny zjisténé poznatky.
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Teoreticka cast

Kazdym dnem se pozadavky na znalosti a dovednosti ¢lovéka méni s ohledem na vyvoj
spoleCnosti a technologii. Pokud si ¢lovek chee udrzet svou pracovni pozici, je nezbytné,
aby si stdle zvySoval a prohluboval své znalosti. Formovani schopnosti Clovéka je
celozivotnim procesem. Stejné jako zameéstnanci musi byt v dne$ni dobé flexibilni, tak se
ani samotné spolecnosti nesméji bat zmén. Podle Mértlové (2014) délaji flexibilni
spolecnost flexibilni pracovnici, kteti se zmén neboji a jsou na né pfipraveni v pozitivhim
slova smyslu. Dynamika rozvoje pracovnich schopnosti a dovednosti by meéla byt
v predstihu pfed dynamikou rozvoje technologii, které dana organizace vyuziva.
Kompetenci personalniho oddéleni je zabezpecit jakousi pruznost svych zaméstnanci,
ktefi budou schopni adekvatné reagovat na pozadavky trhu, které se neustale méni. Z toho
divodu je vzdélavani zameéstnanctu tak dulezité. Dnes jiz nestaCi jen zacvik a Gvodni
Skoleni k dané pracovni pozici. Je potieba si uvédomit, ze vzdélavani zaméstnancli by
meélo byt prioritou kazdé spolecnosti.

1 Vzdélavani

Ekonomickou terminologii je mozné podle RabuSicové (2002) hovofit o dvou ¢astech
lidského kapitalu, ktery signalizuje pfipravenost dospélého jedince pro bézny a profesni
zivot. Prvni ¢ast tvori zasoby nebo akcie (stock), které byly nabyty predchozim formalnim
vzdélanim. Druhou casti je tok (flow), ktery symbolizuje rozsifovani ¢i zhodnocovani
lidského kapitalu formou dalsiho vzdélavani.

Vzdélavani mizeme definovat jako proces, v jehoZ prabéhu ¢lovek zpracovava rizné
poznatky a Cinnosti, které transformuje na veédomosti, navyky a dovednosti.
V nejzakladn€jsim slova smyslu se jedna o ,, ziskdvani, osvojovani a rozvijeni védomosti,
znalosti a dovednosti a osobnostnich viastnosti, které umoziuji clovéku fungovat
v hospoddrstvi a spolecnosti jako celku. Tento proces zacind prevazné v institucich
Skolniho vzdélavani a ma kromé vzdéldvani i vychovny aspekt. ©“ (Muzik, 2012, s. 23)

Podle téhoz autora (2004) tento proces probiha mezi vzdélavatelem, kterym je ucitel
nebo lektor, a vzdélavanym, tedy zdkem nebo udastnikem. Cinnost, kterou vzdélavatel
vykonava, se nazyva vyucovani. Ze strany vzdélavaného se jedna o uceni.

Bertrand (1998) zduraziuje, ze vzdélani by vzdy mélo vést k seberealizaci ¢loveéka
a maximalnimu rozvoji jeho osobnosti ve spole¢nosti. Mélo by vést k poznani sebe

samého a tim pochopit smysl zivota a nase poslani v ném.
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VeteSka (2014, s. 13) se na vzdélani diva jinym pohledem a komentuje ho
takto:,, Jestlize chdpeme vzdélani jako produkt procesi vzdélavdni, pak vzdélanost je
efektem vzdelani.

Cilem vzdélavani neni podle Muzika (2012) pouze ziskani potfebné profesni
kvalifikace, ale mélo by vést zejména k rozvoji arastu osobnosti, zaclenéni do
spoleCnosti a uplatiiovani lidskych prav. Mimo jiné je cilem také formovat ¢loveka
k odpovédnosti a sebeuvédoméni. Proces vzdélavani zacind zejména v institucich
Skolniho vzdélavani a ma kromé vzdelavani samotného i vychovny charakter.

Brdicka (2003, s.19) komentuje proces uceni a zapamatovani si jeho dil¢ich poznatkt
nasledovné: ,, Studenti jsou schopni si lépe zapamatovat proZzitky obsahujici zvuk, obrdzky
a interaktivni prvky. Clovek si pamatuje asi 10 % toho, co ¢te, 50 % toho, co vidi a celych

90 % informaci, které jsou ziskany interaktivni zkuSenosti.

1.1 Vzdélavani dospélych
V andragogickém slovniku (Pricha & Veteska, 2014, s.39) je andragogika definovana
jako ,védecka disciplina zabyvajici se veSkerymi procesy a souvislostmi uceni
a vzdélavani dospélych.

Podle Seraka a Dvorakové (2009) je mozné andragogiku definovat jako védu
o vychové, vzdélavani a péci o dospélé jedince, ktera bere v potaz zvlastnosti dospéelé
populace. Déle se zabyva formovanim osobnosti, jejim zaclefiovanim do spoleCnosti,
v niz Clovek zije, osvojovanim si riznych forem chovani aintegraci do kultury, ktera
jedince obklopuje, at’ uz védomou ¢i nevédomou.

Celozivotni vzdélavani predstavuje z pohledu Muzika (2012) myslenku, ze clovek by
meél mit v dne$ni dobé moznost se dale rozvijet a vzdélavat v riznych etapach svého
zivota az po uroven svych osobnich mezi a moznosti. Cilem celozivotniho vzdélavani je
také poskytnout moznost volné prechazet mezi vzdélavanim, ucenim a zaméstnanim po
celou dobu jeho zivota. Jde o sled na sebe navazujicich etap vzdélavani, které zacina
predskolni vychovou a vzdélanim, povinnou Skolni dochazkou, pfes vSeobecné vzdélani
na gymnaziu nebo profesni vzdélavani na stfedni odborné Skole ¢i ucilisti, které je
pfipravou na budouci zameéstnani, vys$§i odborné ¢i vysoké Skole a vzdélavanim
dospélych v obdobi jejich ekonomicky aktivniho véku. Tim vSak nekonci, naopak
pokracuje i po skonceni jejich produktivniho veku.

Andragogika dle Lowenhofferové a Muzika (2018) chape vzdélavaného jako

dospélého jedince a samostatnou jednotku, ktera se podili na ur€ovani obsahu, pribéhu

13



a cile svého uceni. Vyucuyjici, tedy andragog, chape schopnost se ucit jako aktualni,
soucCasnou a velmi potifebnou dovednost. Pedagogika naopak automaticky pocita s tim,
ze vedouci roli zastava ucitel, tedy pedagog, ktery vnima schopnost studentd se ucit po
celou dobu jejich zivota jako jisty relativn€ vzdaleny cil, vizi.

Dospéli lidé pristupuji ke vzdélavani s vét§i zodpoveédnosti a také motivaci. Jsou si
dobte védomi svych potieb a diraz kladou na smysluplnost vzdélavani. Jedna se o lidi
v produktivnim véku, ktefi jsou soucasti pracovniho procesu. K uceni tak pfistupuji co
nejefektivnéji, zejména z hlediska jejich ¢asovych moznosti. U dospélych se mohou dle
Pruchy a Vetesky (2014) Casem objevit psychické problémy v podobé ztraty motivace

k dal§imu uceni ¢i syndrom vyhoteni.

1.2 Vzdélavani a rozvoj pracovnik
Vzdélavani pracovnikli spada do kompetenci personalniho oddéleni kazdé spoleCnosti.
Meértlova (2014) provadi vycet ¢innosti, které s nim souvisi:

e prohlubovani pracovnich schopnosti — Zaméstnanec je schopen se prizpusobit
pracovnim pozadavkim konkrétni pracovni pozice. Jedna se o tzv. podélnou
flexibilitu. Flexibilita pracovni pozice je nejdulezitéjs$im ukolem samotného
procesu vzdelavani, béhem kterého si zaméstnanec zvySuje odborné znalosti
a kompetence pro vykon prace na stavajici ¢i budouci pracovni pozici.

e zvySovani pouzitelnosti pracovniki — Schopnost zaméstnance adekvatné
uplatiiovat dovednosti potiebné k vykonu jiné pracovni pozice, nez je ta jeho
soucasna. Jedna se o tzv. pti¢nou neboli transverzalni flexibilitu.

e proces rekvalifikace — Pokud zaméstnanec disponuje povolanim, které dana
organizace neni schopna uplatnit, jsou tito zaméstnanci preskoleni dle pozadavka
organizace. Puvodni povolani, pro které studovali nebo byli vyuceni se tak
neshodovala s ¢innosti, kterou nyni vykonavaji na své pracovni pozici.

e formovani pracovnich schopnosti — Nejednd se pouze o zvySovani odborné
zptisobilosti kazdého pracovnika, ale také o formovani jeho osobnosti. Radime sem
napiiklad mezilidské vztahy, chovani na pracovisti, povédomi o potifebach dané
organizace, motivaci pracovnikii, schopnost pracovat v tymu a podavat potiebny
individualni ¢i kolektivni vykon.

e prizpasobovani schopnosti specifickym pozadavkim pracovni pozice -
Zaméstnanec absolvuje rizna skoleni ¢i doskolovaci kurzy, ktera mu napomahaji

pfi adaptaci s pracovnim prostfedim.
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1.2.1 Systém firemniho vzdélavani
Nejefektivnéjsim zptisobem vzdélavani dospé€lych je systematické vzdélavani pracovnikt
v konkrétni organizaci. Jedna se o stdle se opakujici proces, ktery se zaklada na
pravidlech vzdélavaci politiky. Cilem kazdé organizace by mélo byt vytvoreni vlastniho
systému vzdelavani pro své pracovniky a zaroven zajisténi vhodnych podminek pro jeho
realizaci. Mezi podminky muzeme zafadit vlastni iniciativu pracovnikd k dal§imu
vzdelavani, existenci specialnich vzdélavacich programt, vytvoreni vhodnych podminek
pro vzdélavani na pracovisti nebo stanoveni potieb vzdélavani u jednotlivych pracovniki.
Vyhody systematického vzdelavani shrnuje Mértlova (2014) nasledovné:

e zajiStuje dostate¢né kvalifikované pracovniky na trhu prace,

e zvySuje znalosti a odbornou kvalifikaci pracovnikd,

e napomaha ke zlepSeni pracovniho vykonu a produktivity prace,

¢ naklady na vzdélavani jsou pro organizaci nizsi,

e zvySuje motivaci u pracovniki,

e zvySuje atraktivitu organizace na trhu prace.

Planovani vzdélavani zaméstnanci vychazi z konkrétnich plant rozvoje dané
organizace. V ramci jedné spoleCnosti mohou byt potieby zameéstnanci v oblasti
vzdélavani rizné, napiiklad s ohledem na jejich pracovni pozici. Nejdulezit€jsim bodem
vzdélavani je stanoveni si cile vzdélavaciho programu, tedy toho, co by se méli ucastnici
daného programu naucit a co by méli po uspéSném absolvovani znat a byt schopni
aplikovat. UrCeni cile umoziiuje maximalné konkretizovat obsah programu. (Mértlova,
2014)

Meértlova (2014) ve své publikaci zmitiuje, ze kvalitné vypracovany plan vzdélavani
pracovniki ma odpovédeét na tyto otazky:

e Jaké vzdélavani ma byt zabezpeceno?

e Komu ajakym zpisobem?

e Kym, kdy a kde?

e Zajakou cenu, s jakymi naklady?

e Jak se budou hodnotit vysledky vzdélavani a ucinnost jednotlivych vzdélavacich

programu?

1.2.2 Metody firemniho vzdélavani
Podle Mértlové (2014) se metody vzdélavani pracovnikdi rozdéluji podle toho, zda

probihaji pfimo na pracovisti, ¢i nikoliv. Mezi metody, vyuzivané pii vzdélavani na
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pracovisti se fadi instruktaz, coaching, mentoring, counselling a cross training. Mimo

pracoviste se pak vyuzivaji prednasky, brainstorming, adventure education ¢i vzdélavani

za pomoci pocitac¢t. Zminéné metody jsou dale podrobnéji popsany:

instruktdz — Metoda umoziuje rychly zacvik, naptfiklad pfi nastupu nového
pracovnika. Nevyhodou této metody jsou velmi omezené moznosti jejiho vyuziti,
nejcastéji u jednoduchych pracovnich ukond.

coaching — Jedna se o efektivnéjsi metodu, ktera je zaloZzena na dlouhodobé&jsim
vysvétlovani, sdélovanim ruznych pfipominek a pravidelné dochazi ke kontrole od
nadfizeného. Vzdé€lavany pracovnik je prabézné€ informovan ajeho prace je
hodnocena vzdélavatelem. Vytvaifi se mezi nimi Uzky pracovni vztah, ktery
zlepSuje predev§im jejich vzajemnou komunikaci. Nevyhodou dané metody je
préace pod tlakem.

mentoring — Tato metoda umoziuje vzdélavanému pracovnikovi jistou volnost,
napiiklad ve vybéru svého vzdelavatele. Vyhodou vzdélavaného je moznost vyuzit
vlastni iniciativu. Nevyhodou pak muze byt nevhodné zvolena osoba vzdé€lavatele.
counselling — Jedna se o neymodernéj§i metodu pii které dochéazi k formovani
pracovnich schopnosti jedince. Prabézn€é dochazi ke konzultacim mezi
vzdélavanym a vzdélavatelem. Vyhodou je, ze vzdélavany muze predkladat vlastni
navrhy feSeni. Nevyhodou metody je vyssi Casova narocnost.

piednaska — Jeji hlavni vyhodou je rychly pfenos informaci nebo nenaro¢nost na
vybaveni. Nevyhodou je pouze jednostranny prenos informaci, kdy vzdélavany je
pouze pasivnim ucastnikem. Pfednasky ale mohou byt spojené s diskuzi, kdy
naopak ucastnici jsou aktivné zapojovani a navzajem hledaji napady a feSeni pro
dané problémy.

brainstorming — Je fazen do ptipadovych studii, kdy vzdélavany navrhuje feSeni
konkrétné zadaného problému. Néasleduji diskuze ahleda se nejlepsi mozna
varianta. Vyhodou brainstormingu je, ze podporuje rozvoj kreativniho mysleni.
adventure education — Neboli u€eni se hrou. Je spojeno s rozvojem manazerskych
dovednosti vtymu. Spolecné se hleda nejlep§i mozné feSeni, Cinnost je
koordinovana a vzdélavani spolu navzajem komunikuji. Jeden ¢len skupiny se ujme
vedeni, pfipadné je vedenim povéfen. Poté, co je zadany ukol splnén nasleduje
diskuze o tom, jaké manazerské schopnosti bylo potteba aplikovat, ptipadné, zda

by se dalo néco vylepsit.
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e vzdélavani pomoci pocitacti — Umoziiuje vytvaret animace jednotlivych pracovnich
¢innosti, které napomahaji vzdélavanému k uCeni prostiednictvim obrazka ¢i
schémat. Vyuka muze probihat jak individualni, tak i skupinovou formou
a v soucasnosti byva Casto aplikovana.

Morawitzova (2015) tento vycet dopliuje napiiklad o:

e asistovani — pfiprava na vyssi pracovni pozici u¢enim se od zkusenéjsiho kolegy
e rotaci prace (cross training) — vzdelavany je povéfovan ukoly na jinych
oddélenich, diky ¢emuz poznava jejich fungovani, hlavni vyhodou je vySsi

zastupnost, vyuziva se také jako prevence syndromu vyhoteni

1.2.3 Role internetu ve vzdélavani
Strmy rozvoj internetu piispél k tomu, Ze dnes univerzity a firmy mohou poskytovat jisté
formy dalkového studia. S rostoucim vyuzitim technologii se ale plynule zvysuji i naroky
na kvalifikaci a schopnosti vSech uzivatelt. Distan¢ni vzdélavani disponuje fadou vyhod,
zejména tou, ze lze pracovat odkudkoliv, kde je k dispozici internetové piipojeni.
Vzdélavani tak nejsou nuceni dochazet fyzicky na prednasky, seminare, cviceni ¢i
Skoleni. Na svych studijnich ukolech pracuji odkudkoliv a svym vlastnim tempem, které
jim vyhovuje. Brdicka (2003) popisuje systém distancni vyuky prostfednictvim dvou
modelu:
e asynchronni — Prace neni planovand, studenti maji studijni materidly stale
k dispozici, pro komunikace se pouzivaji vyhradné e-maily, ¢innost studenti neni
Casove organizovana. Pfima komunikace je ale do velké miry omezena.
e synchronni — Vzijemna setkani vyucujicich astudentd jsou pravidelna
a organizovana vzdy v pfedem domluveny ¢as. Ke komunikaci se vyuziva chat,
ptfipadné videokonference. Tato metoda napoméha k vytvofeni vzajemnych
vztahti mezi jednotlivymi studenty. Nevyhodou je, pokud jsou studenti z riznych

casovych pasem.

1.2.4 E-learning

Rozvoj v ICT oblasti je samoziejmé& dynamicky, neni tedy velkym piekvapenim, ze lze
podle Egera (2020) predpokladat rozvoj novych forem a metod, které jsou s e-learningem
spojené. Jedna se o vzdelavaci proces, ktery je spojeny primarné s informacnimi
a komunika¢nimi technologiemi s vyuzitim PC, tabletd ¢i chytrych telefonu, které jsou

dnes soucasti naSeho kazdodenniho zivota. Dnes jiz nikdo nepochybuje o vyhodach
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e—learningu, ktery l1ze kombinovat i s dalSimi formami vzdélavani s cilem dosdhnout co
nejvetsi efektivity.

Za prvni formu e-learningu muzeme oznacit nase domaci samostudium, které lze
uplatnit i ve firmach. Mluvime o tzv. computer-based training (CBT) neboli o procesu
vzdélavani s pouzitim PC. Druhou formou je spojeni PC asite, tedy tzv. web-based
training (WBT). NejbéznéjsSim zdrojem komunikace se stala elektronicka posta. Treti
forma je rozsifena o vyuzivani specialnich softwart (LMS), které uzivatelim umozni
tzv. online learning. Dalsi formou je tzv. social online learning, zalozeny na vzdélavani
s vyuzitim socialnich médii, napfiklad Youtube. Posledni formou e-learningu muze byt
tzv. mobile learning, ktery je zalozen na pouzivani aplikaci v chytrych telefonech nebo

tabletech. (Eger, 2020)

1.2.5 Blended learning v podnikovém vzdélavani

Udalosti poslednich let donutily celou spolecnost k zaujeti nového postoje k procesu
vzdélavani. Bez predem pottebnych piiprav byl zaveden tzv. blended learning neboli
zavedeni kombinované formy studia. Kombinace prezencni vyuky s e-learningem se
v oblasti celozivotniho ¢i podnikového vzdélavani ukazala byt velmi efektivni. Podle
Egera (2020) vsak nelze tuto formu vzdélavani uplatnit ve vSech oborech, protoze PC
nedokaze adekvatné nahradit klasickou, tzv. face to face, vyuku. Pro spolecnosti je tento
model vzdélavani nejen efektivnéjsi, ale téz financné méné nakladny. Piesto poskytuje
vetsi moznost pro vzdélavani zameéstnancu, ktefi tak stale mohou drzet krok s technickym
pokrokem v oblasti technologii. Je nutné si uvédomit, ze stale Castéji se lidé vzdelavaji
prostiednictvim svych mobilnich telefond, coz je ale pro starsi generace komplikované.

I samo vzdélavani se tak stava tzv. mobilnim.

1.3  Motivace zaméstnancu k dalSimu vzdélavani

Proto, abychom néco udé€lali, mame vzdy néjaky davod, motiv. Motivaci 1ze chapat jako
soubor faktort, které ovliviiuji chovani lidi. Zakladem motivace podle Johna Arnolda
jsou smér, usili a vytrvalost. ,, Motivovani jinych lidi je uvadeéni téchto lidi do pohybu ve
sméru, kterym chcete, aby se ubirali za uicelem dosazeni néjakého vysledku. “ (Armstrong,
2007, s. 220)

Motivace patfi k nejdulezitéjsim faktorim efektivniho vzdélavani dospélych.
Abychom docilili co nejvétsiho uspéchu, je tfeba dodrzet tzv. trojuhelnikovou
kompetentnost, tedy umét, chtit a moci. Pokud se dospéli chtéji néCemu novému naucit,

museji byt schopni se ucit, museji chtit, a pfedev§im museji mit moznost se dale
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vzdélavat, a tim si rozSifovat své znalosti a dovednosti. Podle Armstronga (2007, s. 462)
je dalezité si uveédomit, ze ,, lidé museji byt motivovani se ucit a vzdélavat. Méli by si byt
védomi toho, Ze soucasnou uroven jejich znalosti, dovednosti nebo schopnosti nebo jejich
soucasné postoje ci chovani je potieba rozvinout nebo zlepsit, aby byli schopni vykondavat
svou prdci ke své viastni spokojenosti a ke spokojenosti jinych.

Pripadné problémy v profesnim vzdélavani vychazeji ze specifického propojeni
vlastniho vynalozeného usili, moznosti a podminek. Motivace udava smér lidského
jednani za ucelem dosazeni cile. Ovliviiuje nase chovani a jednani na cesté uspokojeni
naSich vlastnich potieb, kterych existuje hned nékolik. Zakladni potteby dle Egera (2020)
jsou biologické, jako napiiklad spanek, dychani nebo piijem potravy. Mezi socidlni
potieby fadime vzdélani ¢i spoleCensky Zzivot. Tyto potfeby se v pribéhu Zivota
samoziejmé meni a rozvijeji. Pro vSechny dospélé musi byt cesta za dal§im vzdélavanim
n¢jak zajimava, a predevsim uplatnitelna v jejich profesi. Kazdy jedinec ale cil své cesty
vidi jinde. Nékdo chce dosahnout vyssiho vzdélani v divodu mozného pracovniho
povySeni, pro nékoho jiného to mize znamenat efektivni vyuziti jeho volného Casu.

Nejcasteji jsou lidé motivovani, kdyz predem ocekavaji, ze jejich kroky povedou
k dosazeni né€jakého cile a tim i odmény, kterd uspokoji jejich potieby. Vétsina lidi ale
pottebuje kromé vlastni vnitini motivace byt motivovana i z vnéj§ku. Armstrong (2007)
uvadi, ze existuji dva zakladni typy motivace:

e vnitini — Radi se sem faktory, které si lidé sami vytvareji a které je naslednd
ovlivilyji. Tyto faktory tvoii odpovédnost, autonomie, pfilezitost dale vyuzivat,
a predevS§im rozvijet své znalosti, dovednosti a schopnosti, podnétna prace,
ptilezitost ke kariérnimu postupu v rameci firemni hierarchie;

e vngsi — Patfi sem odmeény, napiiklad navySeni platu, pochvala, pracovni

povysSeni. Kromé& odmén sem fadime i tresty, naptiklad disciplinarni fizeni.
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2 Gramotnost

Pojem gramotnost v jeho pocatcich predstavoval zakladni systém komunikace, ktera se
zakladala na dovednosti jedince psat a Cist. Podle Pruchy a Vetesky (2014, s.120) byla
gramotnost ovlivnéna zejména spolecensko-ekonomickymi, kulturnimi a politickymi
proménami. V soucasnosti je gramotnost lidi ve wvyspélych zemich naprostou
samoziejmosti. Chapeme ji jako schopnost Cloveka Cist, psat a pocitat v kazdodennich
situacich. V nékterych méné rozvinutych zemich Afriky ¢i Asie se nachazi stale velka

mira negramotnych lidi, jedna se pfiblizn€ az o0 40 % obyvatelstva. ,, Nového vyznamu

vvvvvv

¢

dovednosti nez elementdrni gramotnost, které jsou nezbymé k profesnimu uplatnéni.

K pojmu gramotnost se poji dalsi piivlastky, které se zametuji na konkrétni podoblast,
jako naptiklad funkcni, pocitacova ¢i digitalni gramotnost. Tyto zminéné gramotnosti
budou nésledné blize popsany. Rabusicova (2002) zmitiuje, ze se vyskytuji 1 dalsi typy,
jako napfiklad elitni gramotnost, ktera se zabyva schopnosti vytvaret a dale interpretovat
specializované odborné texty, kulturni gramotnost a dalsi. Graficky zobrazuje strukturu
gramotnosti Obrazek 1.

Obrazek 1: Gramotnostni struktura

FUNKCN{
GRAMOTNOST
GRAMOTNOST
INFORMACNI GRAMOTNOST ttenafska, |
jazykova, \'
matematicka, |
prirodovédna, ,‘

socialni

INFORMATICKE|  GRAMOTNOST |

MYSLENI DIGITALNI
(ICT, pocitacova,
sitova, medialni

ad.)

Zdroj: (Brdicka, 2015)

2.1 Funkéni gramotnost
Tento pojem je spojen se 70. lety 20. stoleti. Jedna se o jakousi reflexi pojmu gramotnost,
kterou primarné chapeme jako schopnost Clovéka Cist a psat. Pro spolecnost je ale

nezbytné¢ nutné, aby dospely clovek byl funkéni, tedy plnohodnotnym clenem
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spoleCnosti. Jeho znalosti by nemély byt omezeny pouze na schopnost Cist a psat. Mél by
se piirozené orientovat napiiklad ve statistickych tabulkach, jizdnich tadech nebo
grafech. M¢l by rozumét textiim, navodim ¢i instrukcim. V 90. letech 20. stoleti se
uskute¢nil mezinarodni projekt International Adult Literacy Survey (IALS), jehoz cilem
bylo méfeni funk¢ni gramotnosti u dospé€lé populace ve véku od 16 do 65 let. Projektu se
Géastnilo dvacet statd veetné Ceské republiky. Vysledek tohoto projektu poukazal na

odlisnou troven funk¢ni gramotnosti napfic jednotlivymi staty. (Pricha & Veteska, 2014)

Muzik (2012) zminuje rozdéleni funkéni gramotnosti na tfi slozky:
e literarni gramotnost — oznacuje schopnost porozumét informacim z riznych textu,
e dokumentova gramotnost — oznacuje schopnost vyhledat konkrétni informace
v textu,

e numerickd gramotnost — oznacuje schopnost pracovat s Cisly.

Matouskova a Rihova (2013) shrnuji, 7e n&kterymi autory byva numericka gramotnost
(numeracy) spolecné s Ctenatskou (literacy) zahrnuty pod pojem zékladni dovednosti
nebo také akademické zaklady. Kdyz se k t€émto akademickym zakladim pfida jeste
dovednost feseni problémi, jedna se o funkCni gramotnost.

Podle Rabusicové (2002) je rozvoj gramotnosti podminén dostatecné dlouhym
vzdélavanim déti a systémem dalSiho vzdélavani dospélych, naptiklad prostrednictvim
celozivotniho vzdélavani. Paklize ale neni gramotnost dale v kazdodennim zivoté ¢i
zaméstnani posilovana a rozvijena, ma dalsi vzdelani dospélého jedince pouze omezeny

vliv.

2.2 Informaéni gramotnost
Informacni gramotnost je nejcastéji vnimana jako nadstavba funkéni gramotnosti, ktera
se zaklada na rozeznani potfeby informaci, které nasledné musi byt jedinec schopny
vyhledat z riznych zdroja, porozumét jim a zejména je vyhodnotit a dokazat efektivné
vyuzit. Tito jedinci si dle Dombrovské (2018) osvojili schopnost se ucit, nemaji problém
si dohledat potebné informace, které jim budou slouzit pfi dalSim rozhodovani ¢i feseni
problému a diky tomu jsou pfipraveni pro celozivotni vzdélavani.

Britska knihovnicka organizace CILIP (Chartered Institute of Library and Information

Professionals) vyzdvihuje jako hlavni znaky informacné gramotného jedince schopnost
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kritického mysleni a posuzovani validity nalezenych informaci, které se chysta tento
jedinec pouzit, a naplno se tak zapojit do spolecnosti. (MacDonald, 2018)

Na setkani odbornikti v oblasti informac¢ni gramotnosti (Information Literacy Meeting
of Experts), které se konalo v roce 2003 v Praze za podpory UNESCO, byla informacni
gramotnost definovana a zanesena do Prazské deklarace. Definice zni:

Informacni gramotnost zahrnuje znalost viastnich informacnich potieb, schopnost
identifikovat, vyhledat, ohodnotit a usporadat a efektivné vytvdret, pouzivat a predavat
informace, které se vztahuji k urcitému problému ci tématu; je to zdkladni predpoklad pro
moznost aktivni ucasti v informacni spolecnosti a je soucasti zdkladniho lidského prava

na celozivotni vzdélavani. (Prazska deklarace, ©2002-2003)

2.3 Digitalni gramotnost
Jindra a spol. (DIGI zpravodaj 01, 2020) popisuje digitalné¢ gramotného clovéka jako
nékoho, kdo je schopny vyuzivat velkou Skalu riznych technologii, které vyuziva k uceni,
poznavani, spolupraci a uspokojeni riznych osobnich potieb. Z tohoto diivodu se 1épe
pfizptisobi zménam tykajicich se prostfedi nebo charakteru Cinnosti a je schopny snadnéji
ovladat nové digitalni technologie.

Cim vice se bude zvySovat kvalita Zivota, tim porostou i naroky na troved digitalni
gramotnosti, ktera bude po lidech vyzadovana. Jiz dnes miZeme pocitovat, jak podstatné
je umét oveérovat informace, které je mozné nékde precist Ci slySet. Nartasta mnozstvi
nepravdivych zprav, tzv. hoaxii, nevyzadané posta, tzv. spamu i phishingovych ttokd.
Dalsim trendem, ktery je naopak od predchozich vniméan kladné, je rozvoj digitalizace,
robotizace, automatizace a vyuzivani umélé inteligence. To vSak vede k jiz zminénému
zvySovani narokt na aroven digitalni gramotnosti, aby jednotlivci byli schopni pracovat
snovym softwarem, hardwarem nebo napfiklad stroji. Z toho divodu je potieba
z pohledi firem zvySovat motivaci zaméstnanci k neustalému rozvoji svych nejen

digitalnich znalosti a dovednosti.

24 Pocitacova gramotnost
V 70. letech minulého stoleni neméla Siroka vefejnost pristup k pocitacim na rozdil od
programatori a pracovnikll zpracovavajicich data. Prichodem osobnich pocitact
v 80. letech se stala vypocetni technika vefejnosti dostupnéjsi. V roce 1985 se modely
pocitaCové gramotnosti zacCaly podobat dne$ni definici a rozliSovaly stupné jako
pocitaCové poveédomi, pocitacova gramotnost, pocitacova zb&hlost a pocitacova

odbornost. V roce 1987 se pocitacové aplikace zdokonalily takovym zpisobem, Ze
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schopnost je pouzivat znamenala byt pocitaCové gramotny. Zakladnimi tématy se tak
stalo zpracovani textu, prace v tabulkovych procesorech, prezentacni a obchodni grafika
¢i sprava soubort. Jelikoz se pouzivani pocitacovych aplikaci neustale zjednodusovalo,
nekteré firmy zacaly povazovat pocitacovou gramotnost dokonce za pozadavek pii
hledani novych zaméstnancti.

ICT gramotnost byva Casto vnimana jako synonymum pro pocitacovou gramotnost.
Jedna se vSak o jeji uzsi pojeti. V tomto smyslu se tedy jedna o schopnost pracovat s IT
vybavenim, jako jsou pocitacCe, tablety ¢i mobilni telefony, vcéetné spravy jejich
programového vybaveni. Uméni vyuzivat vhodné aplikace pro dosazeni pozadovanych
vystupt a v neposledni fad€ prace s internetem.

Pokud se na ICT gramotnost podivame z Sir§iho pohledu, zahrnuje pouzivani
digitalnich a komunikacnich nastroja véetné internetu za ucelem pfistupu, tvorby, spravy
a hodnoceni informaci ¢i feSeni informacnich problému, které vedou ke spravnému
fungovani v informacni spolecnosti. Jejim zakladem je pfedpoklad, Ze se nejedna pouze
a osvojeni si prace s IT technologiemi, ale dilezité je i1 vyuzivat kognitivni dovednosti,
jez obsahuji vSeobecnou gramotnost, kritické mysleni ¢i schopnost feSit problémy.
V souvislosti s ICT gramotnosti se uvadi téchto pét kritickych slozek dovednosti

a znalosti, sefazenych dle rostouci kognitivni slozitosti: (ETS, 2002)

ziskani informaci,

sprava informaci,

integrace informaci,
e hodnoceni informaci,
e vytvareni informaci.

Podle Muzika (2012) je pocitaCova gramotnost zalozena na funk¢ni a informacni
gramotnosti, ktera je doplnéna o jazykovou gramotnost, tedy znalosti cizich jazyku,
a dovednosti vyuzivat informacni a komunikacni technologie. Jeji nedilnou soucasti je
pak gramotnost internetova, ktera oznacCuje schopnost pracovat s informacemi
prostfednictvim internetu.

Sak (2007) zmifiuje definici vytvofenou Ustavem pro informace ve vzdélavani MSMT
CR, ktera hovoii o pocitaové gramotnosti jako o schopnosti uZivatele vyuZivat
informacni a komunikac¢ni technologie, aniz by bylo nutné chépat, jak technologicky dané
zatizeni, jako napfiiklad pocitac ¢i telefon, funguje. Dulezita je schopnost uzivatele

pracovat s obvykle pouzivanym softwarovym vybavenim a dokazat vhodné a efektivné
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vyuzit tyto technologie. Dale tato definice také poukazuje na to, ze pocitaCova gramotnost
je jen jeden z predpokladii pro dobrou turover informacni gramotnosti. Pro potieby této

prace budeme vyuzivat tuto definici pocitaCové gramotnosti.

241 Méreni pocitaCové gramotnosti
Uroveii poitatové gramotnosti je podle Sak (2007) mozné méfit témito zptisoby:

e analyzou ukonu, které uzivatel provede na pocitaci,

e zkouSenim dovednosti uzivatele pfimo u pocitace,

e metodikou, kdy uzivatel sam sebe hodnoti a urcuje uroveni své pocitacové

gramotnosti,

e pomoci sady otazek pokryvajici dil¢i kompetence, ke kterym se uzivatel

vyjadiuje.

Sindelai (2020) uvadi, ze je mozné méfit uroveii poitalové gramotnosti dvéma
zakladnimi zptsoby. Ten prvni se zaklada na testovani skutecnych pocitacovych
dovednosti a znalosti, pfi kterém zkoumany respondent pracuje na pocitaci. Druhy
zpusob spociva vjizdiive ziskanych pocitaCovych znalostech a zkuSenostech

testovaného, které jsou ovérovany teoretickou formou.

2.4.2 Modely a standardy pocitadové gramotnosti
The Big6

Model Bigb byl vytvofen vroce 1987 pedagogy Mikem Eisenbergem a Robertem
Berkowitzem a predstavuje osnovu informacni gramotnosti, proces feSeni informacnich
problému a soubor dovednosti, které poskytuji strategii pro ucinné a efektivni
uspokojovani informacnich potieb. V roce 1990 byla vydana kniha Information Problem-
Solving, téz od autori Eisenberga a Berkowitze. Tento model si okamzité ziskal
pozornost diky jeho jednoduchosti a snadnému pouzivani. Zjednodusené lze fici, ze
model Big6 propojuje informacni feSeni problémi a vyuzivani kritického mysleni.
(Santana Arroyo, 2014)

,, Tento koncept byl prvotné vyvijen k ziskavdani informacni gramotnosti, aviak kviili
masivaimu a rychlému ndstupu pocitacii postupné prijimal i prvky spojujici jej
s pocitacovou gramotnosti. Jde asi o jediny standardizovany koncept, schopny

konkurence, oproti mnohem rozsirenéjsimu ECDL.* (Neuberg, 2016, s. 32)
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Koncept ECDL

Nazev konceptu ECDL tvoii zkratku pro European Computer Driving Licence.
V mimoevropskych zemich je oznacovan jako ICDL (International Computer Driving
Licence) a vznikl v zapadni Evropé. Divodem vzniku byla nutnost definovat vyznam
pojmu pocitaova gramotnost a vymezit minimalni uroven znalosti a dovednosti, které
jsou potiebné k uspéSnému a zejména efektivnimu pouzivani vypocetni techniky
a programového vybaveni, kterym disponuje. (Chabera, Dannhoferova, Lapacek, Simr &
Sykorova, 2012)

Dnes je zkratka nazvu jiz mirn€ pozménéna, a to do podoby European / International
Certification of Digital Literacy and Digital Skills. Tento koncept prostfednictvim
mezinarodné sjednocenych sylabt definuje vzdé€lavaci obsah, ktery by mél byt zrcadlem
aktualnich potieb a pozadavkl na trhu prace a bézného zivota cloveéka ve spolecnosti.
Tykd se zejména prenositelnych digitdlni znalosti a dovednosti. Déle také
nabizi mezinarodné uznavanou, standardizovanou, nezavislou a objektivni metodu, ktera
slouzi k ovéfovani vysledkt tirovné pocitacové gramotnosti, tzv. ECDL zkouska. Testuje
uroven uzivateli, pocCinaje zakladnim povédomim, pies digitalni gramotnost
a kvalifikaci, az po profesionalni uroven. Zkouska probiha ve formé praktickych testd
v bézné pouzivanych aplikacich, lokalnich sitich a internetu, na béznych stolnich
pocitacich, noteboocich, mobilnich telefonech ¢i tabletech s riznymi operacnimi
systémy. (O konceptu ECDL / ICDL, ©1999-2022)

Prenositelné digitalni kompetence byvaji nékdy zjednodusené nazyvany zakladnimi,
jelikoz z pohledu uplatnéni je jejich charakter srovnatelny napfiklad se ctenim, psanim
a pocitanim. Jejich ¢lenéni zobrazuje Obrazek 2. ,, Prenositelné digitdlni kompetence jsou
takové digitalni kompetence, které nejsou svdazany s konkrétni profesi nebo pracovnim
mistem, s konkrémni aplikaci nebo ICT TeSenim a jsou Siroce vyuzitelné jak v soukromém,

tak v pracovnim Zivoté, resp. uplatnitelné prakticky kdekoli. “ (Chéabera, ©1999-2022)
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Obrazek 2: Prenositelné digitalni kompetence

HLOUBKA PRENOSITELNYCH DIGITALNICH ZNALOSTi A DOVEDNOSTI

DIGITAL
EXPERTISE

DIGITALNI
ODBORNOST

DIGITAL
COMPETENCE

DIGITALNI
KVALIFIKACE

DIGITAL
LITERACY

DIGITALNI
GRAMOTNOST

DIGITAL
AWARENESS

DIGITALNI
POVEDOMI

R0 SPEALZONA PRGN MTA TYPICKE DOVEDNOSTI ...

TVORBA KOMPLEXNICH ROZPOCTOVYCH ANALYZ
VYTVARENI VYSOCE PUSOBIVYCH PREZENTACI
PRIPRAVA PROPRACOVANYCH ZPRAV

SPRAVA VELKYCH OBJEMU DAT

TYPICKE DOVEDNOSTI ...

DIGITALNI MARKETING A SDILENI INFORMAC/
ZPRACOVAVANI DAT V TABULKACH A DATABAZICH
PRIPRAVA PREZENTACI A PRACE S OBRAZKY
PROGRAMOVANI A PLANOVANI PROJEKTU

VYHLEDAVANI A VYHODNOCOVANI INFORMACI
KOMUNIKACE ELEKTRONICKOU POSTOU A SOCIALNI MEDIA
TVORBA A UPRAVA TEXTOVYCH DOKUMENTU
BEZPECNOST TECHNOLOGI A RESENI PROBLEMU

v

TYPICKE DOVEDNOSTI ...

ELEKTRONICKA POSTA A BEZNE INTERNETOVE SLUZ2BY
POCHOPENI INTERNETU A WEBOVYCH STRANEK
POVEDOM/ O MOZNOSTECH POCITACE

JISTOTA PRI PRACI S POCITACEM

OBLASTI DIGITALNICH TECHNOLOGli

Zdroj: (Chéabera, ©1999-2022)
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Prakticka Cast
3 Charakteristika spole¢nosti

Firma zvolend pro vyzkumnou cast se fadi mezi stfedni podniky a patfi mezi Ceské
prodejce stavebniho materidlu. Tuto firmu jsem zvolil, protoze jsem v soucasné dobé
jejim zaméstnancem, coz by mélo pozitivné€ podpofit sbér dat od kolegl. Zaméstnanci
jsou rozdéleni do nakladovych stfedisek, které jsou tvofeny jednotlivymi oddélenimi,
jako napfiklad marketing, IT nebo nakup, a dale prodejnimi pobockami, kterych jsou po
celé Ceské republice témét dvé desitky.

Organizacni struktura zaméstnanci na prodejnich pobockach je tvorena vedoucim
pobocky, kterému jsou podfizeni obchodni zastupci, prodejci a skladnici. Zameéstnanci,
pracujici na pozici skladnik, byli z prizkumu vynechani, jelikoz jejich pracovni napli
nezahrnuje praci na pocitaci. PocCet zaméstnancu pracujicich na pozici obchodni zastupce
a prodejce-specialista je na pobockach odlisny. Prodejci se pohybuji v rozmezi jednoho
az tfi ¢lenu, v zavislosti na velikosti a vytizeni pobocky. Stejné tak je tomu i u obchodnich
zastupcu, ktefi jsou na kazdé pobocce maximalné dva. Nekteri vedouci maji pod sebe
sdruzené dvé lokalitou blizké pobocky.

Ve zkoumané spolecnosti je vyuzivan ERP systém K2, ktery vyviji spolecnost K2
atmitec s.r.o. Tento informacni systém obsahuje data tykajici se napiiklad kompletniho
skladového hospodafstvi €1 informace o objednavkach a zakazkach. Jsou zde také
zahrnuty schvalovaci procesy (tzv. workflow), které jsou zakladem kazdé procesné fizené
firmy. Dale napftiklad kompletni mzdova a personéalni agenda nebo systém pro spravu
dokumenti (DMS).

Z informacniho systému K2 je mozné generovat exporty dat do sesitu tabulkového
procesoru, napi. aplikace Microsoft Excel, kde je mozné tato data dale formatovat
a analyzovat. Prace v programu Microsoft Excel je soucasti pracovniho procesu vétsiny
zamestnancu této firmy a je tedy nezbytné ho ovladat na urovni odpovidajici jednotlivym
pracovnim pozicim. Z tohoto divodu se vyzkumna Cast této prace zaméii na ICT
gramotnost zameéstnanci pro praci v tabulkovém procesoru. Firma disponuje licenci
produktu Microsoft Office 365 pro firmy, a proto tedy bude nasledny test schopnosti

respondentt probihat v programu Microsoft Excel.
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4 Analyza sou€asného stavu ICT gramotnosti zaméstnancu

Personalni oddéleni disponuje kompetenénimi schématy, které jasn¢ definuji
predpoklady pro zaméstnance na jednotlivych pozicich. V téchto schématech vSak neni
obsazeno téma ICT gramotnosti, coz jsme po konzultaci s vedouci personalniho oddé€leni
vyhodnotili jako nedostatek. V inzeratech tykajicich se naboru novych zaméstnancu se
objevuje pozadavek na znalost prace v programech z kancelarského baliku Microsoft
Office, a to ve znéni: ,, dobrou znalost prdce na PC — MS Office (Word, Excel, Outlook)*.
Uroveii t&chto znalosti a schopnosti jiz dale nikdo cilené netestuje, na nedostateéné

znalosti v této oblasti se tedy narazi az pti vykonu samotném, kdy vznikne jejich potieba.

41 Vyzkumné otazky
Na zakladé této potieby byly urCeny tyto vyzkumné okruhy:

Hlavni vyzkumna otazka:

e Jaka je soucasna uroven ICT gramotnosti zaméstnanct ve firme?
Vedlejsi vyzkumna otazka:

e Jak ve firmé funguje vzdélavani zaméstnanct?

e Mezi kterymi skupinami se vyskytuji vyznamné rozdily?

Hlavni vyzkumna otazka byla zvolena z toho divodu, aby firma ziskala informace o
tom, zda jsou osoby pracujici na konkrétni pozici dostatecné pocitaCoveé gramotné.
Vzhledem k Sirokému rozsahu oblasti ICT, popt. pocitacové gramotnosti, se tato prace
zaméfi na zkoumadani jedné zjejich oblasti, kterou je prace v tabulkovém editoru,
konkrétn v aplikaci MS Excel. Cinnostmi, které budou s vyzkumem souviset, se zaroveti
ovefi 1 dal8i Casti pocitaCové gramotnosti, jako je prace s emailovym klientem ¢i
internetovym prohlize¢em pfi vyplnéni online dotazniku. Vedlejsi vyzkumna otazka byla
vybrana za ucelem popisu souc¢asného stavu vzdélavani ve firmé, jeho zaméteni, forme a

frekvenci.

4.2 Metoda sbéru dat
Za ucelem zjisténi konkrétnich Cinnosti, které zaméstnanci na jednotlivych pozicich pii
vykonu prace v tabulkovém editoru MS Excel skutecné vyuzivaji, a jejich frekvence,
jsem zpracoval online dotaznikové Setfeni prostfednictvim Microsoft Forms (Pfiloha 1).
V tomto kvantitativnim dotazniku je kladen diraz na to, aby zaméstnanci vybrali pouze

ty Cinnosti, které realné€ vyuzivaji, nikoliv ty, které umi pouzit nad ramec potiebny pro
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praci na této pozici. Ty mohou byt pfijemnym bonusem, ktery jim miize pomoci usnadnit
si praci oproti ostatnim.

Dotaznik se sklada ze Ctyf Casti a je tvofen uzavienymi otdzkami. Prvni Casti je
hlavicka, kde respondent vyplni zakladni identifikacni udaje, jako vékovou skupinu,
pracovni pozici (pro pobockové zaméstnance) nebo stiedisko. Ve druhé otazce jsou na
prvnich tfech mistech pobockové pozice ve vzestupném poradi dle pozice v organizacni
strukture firmy, ostatni stfediska jsou sefazena dle abecedniho potadi. Ve druhé Casti je
dotazovan na frekvenci, v jaké pfijde do styku s tabulkovym procesorem. Treti Cast
zahrnuje skupiny vybranych cinnosti s dichotomickymi otazkami, které by mohl
respondent vykonavat. Tato sekce je rozdélena do dvou casti a to tak, ze u prvnich Ctyt
otazek se predpoklada, ze je s vysokou pravdépodobnosti vyuzivaji vSichni uzivatelé,
kteti s programem MS Excel pfijdou do styku, proto byly umistény na zacatek této sekce.
Paklize u devaté otazky respondent vybere, ze vyuziva Excel pouze pro zobrazeni
zaslanych dat ¢i reportt, dotaznik preskoCi ostatni otazky z této Casti a posune ho na
konec k posledni Casti, jelikoz ostatni otazky z dotazniku jsou pro tyto uzivatele jiz
bezpredmétné. Posledni ¢asti je zhodnoceni, kde je respondent dotdzan, zda pocituje, ze
mu néjaké znalosti, které by mu praci usnadnily, chybi. V pfipad€, ze vybere ano,
nasleduje otazka, zda by byl ochotny se dovzdélat v téchto slabSich oblastech. Tato
posledni otazka poslouzi k argumentaci v zavéru, zda jsou zameéstnanci ochotni se
doskolovat v pfipadé, ze si uvédomuji své slabsi stranky.

Jak jiz bylo popséno, firma dosud neméla vydefinovany konkrétni pozadavky na
znalosti a dovednosti vyuzitelné pfi praci v programu MS Excel pro jednotlivé pracovni
pozice. Ve spolupraci s vedouci oddé€leni controllingu jsme rozdélili zaméstnance do tfi
skupin, pro které jsme vydefinovali nasledujici pozadavky. Tyto pozadavky na znalosti
zaméstnancu vychazeji ze dvou modulti, které jsou soucasti konceptu ECDL zminéném
v teoretické Casti prace. Prvnim je Modul 4 - Prdce s tabulkami, ktery definuje zakladni
uroven znalosti a praktickych dovednosti pro kazdodenni praci s tabulkami (a slozeni
zkousky ECDL z tohoto modulu). Druhym modulem je Modul AM4 — Pokrocila prace

s tabulkami, ktery navazuje na Modul 4 a rozsifuje v ném obsazena témata.

4.3 Vyzkumny vzorek a pozadované kompetence
Prvni skupinou jsou prodejci, ktefi Excel obecné vyuzivaji zejména pro zobrazeni

zaslanych dat Ci reportd. Jelikoz na né firma neklade zadné konkrétni pozadavky na
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urovei znalosti pro praci v tabulkovém procesoru, méli byt z vyzkumné ¢asti vynechani.

Bude ale bran ohled na vysledky dotazniku, podle kterych se o jejich zarazeni rozhodne.

Druhou skupinu tvofi obchodni zastupci a vedouci. Pro né byly vydefinovany

pozadavky pojmenované jako zdkladni uroven, které zobrazuje Tabulka 1. Mezi

predpokladané Cinnosti, které tato skupina vykonava, patti iprava formatu exportovanych

dat z informacniho systému, podminéné formatovani (naptiklad zaporna ¢isla), zakladni

aritmetické operace mezi buinkami, priméry nebo fazeni a filtrace. Dale dostavaji

pfipravené soubory s kontingen¢nimi tabulkami, kde by meéli byt schopni si dosadit

hodnoty do tadku, sloupct a vyuzivat filtrovani. Tucnym fontem jsou zvyraznény

konkrétni znalosti a dovednosti, které byly v testu ovérovany.

Tabulka 1: Pozadavky — zakladni Groven

KATEGORIE OBLAST
1 Pouziti tabulkového 1.1 Prace s tabulkami
procesoru

1.2 Zlepseni efektivity prace

1.1.1

1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5
1.2.1
122

ROZSAH ZNALOSTi A DOVEDNOSTI

Spustit a ukoncit aplikaci tabulkového procesoru. Otevrit

a uzavrit sesity.

Vytvoiit novy seSit zalozeny na vychozi $ablon¢ nebo na jiné
Sabloné, ktera je k dispozici lokaln¢ nebo na internetu.

Ulozit sesit na konkrétni misto na disku na mistnim disku
nebo na webovém ilozisti. Ulozit textovy dokument pod
jinym nizvem.

Ulozit sesit do souboru jiného typu, naptiklad jako textovy
soubor "txt", soubor "pdf", soubor "csv" nebo soubor ve formatu
jiného tabulkového procesoru.

Piepinat mezi dvéma otevienymi sesity.
Pouzivat dostupné zdroje ndpovedy.

Pouzivat raizna méfitka zobrazeni seitu.

2 Bunky 2.1 Vkladani a vybér

22 Upravy

2.3 Kopirovani, pfesouvani a
mazani

2.1.1

213
214

221
222
223

224

2.3.1

232

233

234

Pochopit, ze buiika tabulky by méla obsahovat pouze jeden
druh dat (napriklad hodnota v jedné burice, popis ve vedlejSi
buiice).

Znat spravné navyky pro vytvareni tabulek, napiiklad
vyvarovat se prazdnych Fiadku a sloupcu uvnit seznamu

a oddélit seznam od okolnich tabulek prazdnymi buiikami.

Zadavat do bunék ¢isla, datum a text.

Vybrat buiiku, oblast sousedicich bunék, oblast
nesousedicich bunék a cely list tabulky.

Upravovat obsah bunék.
Pouzivat piikazy Zpét a Znovu.

Pouzivat nastroj pro jednoduché vyhledani urcitého obsahu
v listu.

Pouzivat nastroj pro jednoduché nahrazeni urcitého obsahu
v listu.

Kopirovat obsah buriky a obsah oblasti bun¢k uvnitt listu,
kopirovat obsah bun€¢k mezi dvéma listy a mezi dvéma
otevienymi sesity.

Pouzivat nastroj pro automatické vypliiovani a kopirovani pro
vytvafeni ¢iselnych fad a kopirovani vzorcu a funkcei.
Piesouvat obsah buriky a obsah oblasti bunck uvniti listu,
kopirovat obsah bun¢k mezi dvéma listy a mezi dvéma
otevienymi sesity.

Mazat obsah bunék.

3 Sprava tabulek 3.1 Radky a sloupce

3.1.1

3.1.2
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nesousedicich Fadku.

Vybrat sloupec, oblast sousedicich sloupci a oblast
nesousedicich sloupcu.



3.1.3
3.14

3.1.5
3.21
322
323

3.2 Listy seSitu

324

3.2.5

Vlozit a odstranit Fadky a sloupce.

Nastavit §ifku sloupci a vySku ridki na konkrétni hodnotu,
prizpusobit Sitku sloupci a vy$ku Fadku Sifce, resp. vysce
obsahu.

Ukotvit a/nebo uvolnit iadky a sloupce (pricky).

Prepinat mezi dvéma listy.

Vlozit novy list a odstranit list.

Znat uzite¢né navyky pro pojmenovani listi, naptiklad
pouzivani smysluplnych nazvi namisto vychozich nazvi.
Kopirovat, pfesouvat a piejmenovavat listy uvnitf sesitu i mezi
sesity.

Skryvat a zobrazovat adky, sloupce a listy.

4 Vzorce a funkce 4.1 Vzorce 4.1.1
4.1.2

4.1.3

4.14

4.2 Funkce 4.2.1

422

Znat spravné navyky pro vytvareni vzorci, napiiklad
pouzivat ve vzorcich odkazy na buriky s ¢iselnymi
hodnotami namisto zadavani iselnych hodnot.

Vytvaret vzorce s odkazy na buiky a se zakladnimi
aritmetickymi operacemi (s¢itani, odecitani, nisobeni,
déleni).

Rozpoznat a pochopit standardni chybova hliseni souvisejici
s pouzitim vzorcu jako je nerozpoznany text ve vzorci, déleni

nulou, chybéjici odkaz a neplatni hodnota.

Rozumét relativnim a absolutnim odkazim ve vzorcich
a pouzivat je.

Pouzivat funkce pro vypocet souctu, pruméru, minima,
maxima a poctu Ciselnych hodnot v oblasti bunék, poétu
textovych hodnot v oblasti bunék a funkcei pro
zaokrouhlovaci Ciselné hodnoty.

Pouzivat logickou funkci pro vybér jedné ze dvou hodnot na

zédklad¢ splnéni podminky s porovndvacimi operatory =, <, >.

5 Formatovani bundk 5.1 Cisla a datum

5.12

5.13
5.21
522

5.2 Obsah bunck

523
524

5.25

5.3 Zarovnavani a ohrani¢eni  5.3.1

obsahu

532

5.1.1

Formatovat buiiky tak, aby se zobrazila ¢isla na urcity pocet
desetinnych mist a tak, aby se zobrazila Cisla s oddélova¢em
Fadu nebo bez néj.

Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly datum riznym stylem

a aby zobrazovaly Cisla se symbolem mény.

Formatovat buiiky tak, aby zobrazovaly ¢isla jako procenta.
Pouzivat formatovani obsahu bunék — velikost a typ pisma.
Pouzivat formatovani obsahu bunék — tu¢ny, kurziva,
podtrzeni, dvojité podtrzeni.

Pouzivat rizné barvy pro obsah a pozadi bunék.

Kopirovat format buiiky nebo oblasti bunck do jiné buriky nebo
oblasti bunck.

Pouzivat podminéné formatovani.

Pouzit a odstranit zalamovani textového obsahu v butice nebo
v oblasti bunck.

Zarovnat obsah buiiky vodorovné a svisle. Nastavit orientaci
obsahu buiiky.

7 Analyza 7.1 Analyza tabulek

7.2 Razeni a filtrace

722
7.2.3
725

7.1.3

7.21

Automaticky a ru¢né seskupovat data v kontingencni
tabulce

a pirejmenovavat skupiny.

Radit oblast bunék podle jednoho kritéria vzestupné nebo
sestupné v abecednim poradi, vzestupné nebo sestupné

v ¢iselném poradi.

Radit data podle vice kritérii ve vice sloupcich sou¢asng.

Filtrovat a radit data v kontingencni tabulce.

Filtrovat data ve sloupcich.

8 Ov¢iovani a 8.1 Sledovani

sledovani

8.1.1

Vkladat, upravovat, odstranovat, zobrazovat a skryvat
komentaie.

11 Ptiprava tiskovych  11.2 Revize a tisk 11.2.1

vystupt

11.2.2
11.2.3

Pouzivat automaticky tisk titulnich fadku na kazdé strance
tisténcho listu.
Zobrazit nahled tisku listu.

Tisknout jednu nebo vice kopii vybrané oblasti bunck, celého
listu, celého sesitu a vybraného grafu.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Ttetim segmentem jsou vSichni ostatni stfediskovi zaméstnanci, tedy clenové oddé€leni
controllingu, ekonomického useku, IT, marketingu, nakupu, prodeje, personalniho
oddéleni a jednatelé firmy. Tato skupina vzhledem ke své velikosti a rozmanitosti
vykonava v tabulkovém procesoru nejruzné€jsi ukony na riznych arovnich naro¢nosti.
Pozadavky na znalosti pro €leny pfifazené do této skupiny jsou oznaceny jako pokrocild
uroven a zobrazuje je Tabulka 2. Tu¢nym fontem jsou zvyraznény konkrétni znalosti a
dovednosti, které byly v testu oveéfovany.

Tabulka 2: Pozadavky — pokrocila uroven

KATEGORIE OBLAST ROZSAH ZNALOSTi A DOVEDNOSTI
1 Pouziti 1.1 Préce s tabulkami 1.1.1 Spustit a ukondit aplikaci tabulkového procesoru.
tabulkového Otevrit a uzavrit sesity.
procesoru

1.1.2 Vytvofit novy seSit zalozeny na vychozi $ablon¢ nebo na
jiné Sablon¢, ktera je k dispozici lokdln€ nebo na internetu.

1.1.3 Ulozit seSit na konkrétni misto na disku na mistnim
disku nebo na webovém ulozisti. Ulozit textovy
dokument pod jinym nizvem.

1.1.4 Ulozit sesit do souboru jiného typu, napiiklad jako textovy
soubor "txt", soubor "pdf", soubor "csv" nebo soubor ve
formatu jiného tabulkového procesoru.

1.1.5 Prepinat mezi dvéma otevienymi sesity.
1.2 Zlepseni efektivity prace  1.2.1 Pouzivat dostupné zdroje nipovédy.
1.2.2 Pouzivat rizna méfitka zobrazeni seSitu.

1.2.3 Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroji. Obnovit
a minimalizovat pas karet.

1.2.4 Znat spravné navyky pro navigaci uvnit dokumentu jako
jsou pouzivani kldvesovych zkratek nebo nastroje Prejit
na....

2 Bunky 2.1 Vkladani a vybér 2.1.1 Pochopit, ze buiika tabulky by méla obsahovat pouze
jeden druh dat (napriklad hodnota v jedné buiice, popis
ve vedlejsi burice).

2.1.2 Znat spravné navyky pro vytvareni tabulek, napriklad
vyvarovat se prazdnych ¢adku a sloupcu uvnitf seznamu
a oddélit seznam od okolnich tabulek prazdnymi
burikami.

2.1.3 Zadavat do bunék ¢isla, datum a text.

2.1.4 Vybrat buiiku, oblast sousedicich bunék, oblast
nesousedicich bunék a cely list tabulky.

2.2 Upravy 2.2.1 Upravovat obsah bunék.
2.2.2 Pouzivat ptikazy Zpét a Znovu.

2.2.3 Pouzivat nastroj pro jednoduché vyhledani urcitého
obsahu v listu.

2.2.4 Pouzivat nastroj pro jednoduché nahrazeni urcitého
obsahu v listu.

2.3 Kopirovani, pfesouvania  2.3.1 Kopirovat obsah butiky a obsah oblasti bunck uvnitf listu,
mazani kopirovat obsah bun¢k mezi dvéma listy a mezi dvéma
otevienymi sesity.

2.3.2 Pouzivat nastroj pro automatické vypliovani
a kopirovani pro vytvireni ¢iselnych fad a kopirovani
vzorcu a funkei.

2.3.3 Priesouvat obsah buiky a obsah oblasti bun€k uvniti listu,
kopirovat obsah bun¢k mezi dvéma listy a mezi dvéma
otevienymi sesity.

2.3.4 Mazat obsah bunék.

3 Sprava tabulek 3.1 Radky a sloupce 3.1.1 Vybrat iadek, oblast sousedicich Fadki a oblast
nesousedicich Fadkui.
3.1.2 Vybrat sloupec, oblast sousedicich sloupcu a oblast
nesousedicich sloupcu.
3.1.3 Vlozit a odstranit Fadky a sloupce.
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3.2 Listy seSitu

3.1.5
3.2.1
322
323

324

3.2.5

Nastavit §ifku sloupcu a vySku Fadki na konkrétni
hodnotu, prizpusobit §ifku sloupcu a vysku Fadkua §ifce,
resp. vySce obsahu.

Ukotyvit a/nebo uvolnit adky a sloupce (pricky).
Piepinat mezi dvéma listy.

Vlozit novy list a odstranit list.

Znat uzite¢né navyky pro pojmenovani list, napfiklad
pouzivani smysluplnych nazvi namisto vychozich nazvi.
Kopirovat, pfesouvat a piejmenovavat listy uvnitt sesitu
i mezi sesity.

Skryvat a zobrazovat radky, sloupce a listy.

4 Vzorce a funkce

4.1 Vzorce

4.2 Funkce

4.1.1

4.2.1

422

423
424

425

4.2.6

4.2.7

Znat spravné navyky pro vytvareni vzorcu, napiiklad
pouzivat ve vzorcich odkazy na buriky s ¢iselnymi
hodnotami namisto zadavani Ciselnych hodnot.
Vytvaret vzorce s odkazy na buiiky a se zakladnimi
aritmetickymi operacemi (s¢itani, odecitani, niasobeni,
déleni).

Rozpoznat a pochopit standardni chybova hliseni
souvisejici s pouzitim vzorcu jako je nerozpoznany text
ve vzorci, déleni nulou, chybéjici odkaz a neplatna
hodnota.

Rozumét relativnim a absolutnim odkazim ve vzorcich
a pouzivat je.

Pouzivat funkce pro vypoéet souctu, pruméru, minima,
maxima a poctu Ciselnych hodnot v oblasti bunék, poétu
textovych hodnot v oblasti bunék a funkci pro
zaokrouhlovaci ¢iselné hodnoty.

Pouzivat logickou funkci pro vybér jedné ze dvou hodnot na
zdklad¢ splnéni podminky s porovnavacimi operatory =, <,
>,

Pouzivat smiSené odkazy ve vzorcich.

Pouzivat funkce pro datum a Cas, jako jsou funkce pro
zjiSténi aktudlniho data a ¢asu a pro zjisténi ¢asti data
(dne, mésice a roku).

Pouzivat matematické funkce pro zaokrouhlovani smérem
k nule, zaokrouhlovani smérem od nuly a pro podminény
soucet.

Pouzivat vyhledavaci funkce pro vyhledivani hodnoty
v oblasti bunék.

Pouzivat podminéné databazové funkce pro zjisténi souctu,
pruméru a poctu Cisel v oblasti bun¢k.

5 Formatovani bunck

5.1 Cisla a datum

5.2 Obsah bunck

5.3 Zarovnavani a ohrani¢eni
obsahu

5.13
5.21

522

523
524

5.2.5
5.2.6
52.7
53.1

53.2

533

534

Formatovat buiiky tak, aby se zobrazila ¢isla na urcity
pocet desetinnych mist a tak, aby se zobrazila ¢isla

s oddélovacem iadu nebo bez néj.

Formatovat buiiky tak, aby zobrazovaly datum raznym
stylem a aby zobrazovaly Cisla se symbolem mény.

Formatovat buiiky tak, aby zobrazovaly ¢isla jako procenta.
Pouzivat formatovani obsahu bunék — velikost a typ
pisma.

Pouzivat formatovani obsahu bunék — tu¢ny, kurziva,
podtrzeni, dvojité podtrzeni.

Pouzivat rizné barvy pro obsah a pozadi bunék.
Kopirovat format buriky nebo oblasti bunck do jiné burky
nebo oblasti bunck.

Pouzivat podminéné formatovani.

Vytvaret a pouzivat vlastni formaty ¢isel.

Rozd¢lovat text do sloupcu.

Pouzit a odstranit zalamovani textového obsahu v burice
nebo v oblasti bunck.

Zarovnat obsah buiiky vodorovné a svisle. Nastavit
orientaci obsahu burky.

Sloucit buiiky a zarovnat textovy obsah sloucenych
bunék na stied. ZruSit slouceni.

Pouzivat rizna ohraniceni buiiky nebo oblasti bunék,
napiiklad styl a barvu ¢ary. Odebrat ohraniceni.

6 Grafy

6.1 Vytvafeni grafi

6.1.1
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Rozumét pouziti riznych typu grafu jako jsou sloupcovy
graf, pruhovy graf, ¢arovy graf a vyseCovy graf.



6.1.2 Vytvaret ruzné typy grafu z dat tabulky, napriklad
sloupcovy graf, pruhovy graf, spojnicovy graf a vyseCovy
graf.

6.1.3 Vybirat graf.

6.1.4 Vytvorit kombinovany graf typu sloupce a spojnice nebo
sloupce a plochy.
6.1.5 Vytvoiit, upravit a odstranit minigraf.

6.2 Uprava grafii 6.2.1 Pridat, odebrat a upravovat nazev grafu.
6.2.2 Pridat a odebrat legendu grafu.

6.2.3 Pridat a odebrat popisky dat grafu jako jsou hodnoty/Cisla
a procenta.
6.2.4 Ménit barvu pozadi grafu a legendy.

6.2.5 Menit barvy sloupci, pruht, ¢ar a vyseci grafu.

6.2.6 Me¢nit velikost a barvu pisma ndzvu grafu, os grafu
a legendy grafu.
6.2.7 M¢nit typ grafu.

6.2.8 Pfesouvat, menit velikost grafu a odstranit graf.
6.2.9 Pridat a odstranit datové rady v grafu.

6.2.10 Zménit pozici nazvu grafu, legendy a popisku dat.

7 Analyza 7.1 Analyza tabulek 7.1.1 Vytvorit a upravit kontingen¢ni tabulku.
7.1.2 Upravit zdroj dat a aktualizovat kontingen¢ni tabulku.

7.1.3 Automaticky a ru¢né seskupovat data v kontingen¢ni
tabulce a pi‘ejmenovavat skupiny.

7.2 Razeni a filtrace 7.2.1 Radit oblast bunék podle jednoho Kkritéria vzestupné
nebo sestupné v abecednim poradi, vzestupné nebo
sestupné v iselném poradi.

7.2.2 Radit data podle vice kritérii ve vice sloupcich sou¢asné.

7.2.3 Filtrovat a fadit data v kontingen¢ni tabulce.

7.2.4 Vytvaret vlastni seznamy a pouzivat jejich posloupnost pro
fazeni dat.

7.2.5 Filtrovat data ve sloupcich.

7.2.6 Automaticky nebo rucné seskupovat data, rusit skupiny
a vkladat souhrnné vypocCty pro skupiny.

7.2.7 Rozbalovat a sbalovat arovné detailii v seskupenych
datech.

8 Ov¢rovani a 8.1 Sledovani 8.1.1 VKkladat, upravovat, odstranovat, zobrazovat a skryvat
sledovani komentaie.

9 ZvySovani 9.1 Pojmenovani bun¢k 9.1.1 Zapnout a zruSit skupinovy rezim pro soucasnou editaci
produktivity ve vice listech.
9.2 Propojeni, vazby a 9.2.1 Vkladat, upravovat a odstraniovat hypertextové odkazy.
import dat
9.2.2 Propojovat data v rdmci seSitu, mezi dvéma sesity a mezi
listem sesitu a dokumentem jiné aplikace.
9.2.3 Aktualizovat a rusit propojeni dat.

10 Spoluprace pii 10.1 Kontrola a zabezpeCeni 10.1.1 Porovnavat a sluCovat sesity.
tipravach 10.1.2 Pfidat a odebrat heslo pro zabezpeeni sesitu proti
nezadoucimu otevieni nebo ipravam.

10.1.3 Zamknout a odemknout buiiky a list seSitu s pouzitim
hesla.

11 Priprava tiskovych 11.1 Nastaveni 11.1.1 Meénit okraje listu — horni, dolni, levy, pravy.
vystupt 11.1.2 Zménit orientaci listu — na vysku, na $itku. Zménit format
papiru pro tisk.
11.2 Revize a tisk 11.2.1 Pouzivat automaticky tisk titulnich fadku na kazdé strance
tisténého listu.
11.2.2  Zobrazit nahled tisku listu.
11.2.3 Tisknout jednu nebo vice kopii vybrané oblasti bunék,
celého listu, celého sesitu a vybraného grafu.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Kompletni roz¢lenéni organizacni struktury zkoumané firmy popisuje Obrazek 3, na

kterém jsou modrou barvou zvyraznény pozice skladnikil a jednatele firmy, ktefi byli

z vyzkumu vynechani. Zelenou barvou jsou vyznaceny pracovni pozice, které patii do

skupiny, kterd je testovana na zékladni Uroven znalosti. Ostatni pracovni pozice jsou

soucasti skupiny testované na pokrocilou uroven znalosti.

Obrazek 3: Organizacni struktura zkoumané firmy

Organizaéni struktura
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4.4

Popis testu

Zdroj: vlastni zpracovani

Zaméstnanci byli podrobeni testu, ktery ovetuje jejich znalosti dle vybranych pozadavku

zaméstnavatele pro danou skupinu. Testy byly pfipraveny tak, aby se co nejvice blizily

realnym situacim, vypocty byly provadény na redlnych datech. Prodejci spolecné

s obchodnimi zastupci a vedoucimi obdrzeli excelovy soubor se zadanim pro jejich

zakladni skupinu. Stejné tak byla druha, obtiznéjsi verze testu, predana skupiné

pokrocilych uzivatelti. Testy byly zaslany prostfednictvim emailové komunikace a

stejnou cestou jsou vyplnéné testy sbirany.

Test je rozdélen na nékolik lista dle oblasti, které oveétuje. Test pro zakladni skupinu

zahrnuje oblasti:

e buiiky,

e sprava tabulek,

e vzorce a funkce,

35




e formatovani bunék,
e analyza, ovefovani a sledovani.
Test pro pokrocilou skupinu obsahuje nékteré rozdilné ukoly s vyssi narocnosti a také
list pro ovéreni znalosti prace s grafy ¢i list zabyvajici se zvySovanim produktivity.
Na tvodni strané testu je zminén ucel testu, ocekavana Casova dotace na vypracovani
a zejména je zdiraznéno, aby nebylo vyuzivano jinych pomucek nez povolenych, a tou
je pouze integrovana napovéda v MS Excel. Byla by tim pak naruSena validita testu
a zkresleni vysledkd. Aby bylo mozné ovéfit, ze u neékterych tikolt postupovali uzivatelé
spravne, vzhledem ktomu, Ze v prabéhu testu nebude provadéna vizualni kontrola
postupu prezencné, ani online, bylo k nim pfidano pole pro popis kroki, jakymi
postupovali pfi jejich plnéni. Jedinym identifikatorem testu je vyplnéni pracovni pozice /
stiediska z preddefinovaného seznamu, diky ¢emuz se predejde vyplnéni jinych nez
pozadovanych informaci. Je to také jediné neuzamcené pole v tomto listu. Jednotlivé

ukoly jsou ohodnoceny jednim bodem, v ptipadé ¢astecného splnéni ukolu polovinou.

4.5 Namérené hodnoty
Do prvni ¢asti vyzkumu, tvorenou dotaznikem, se zapojilo z celkového poctu 102
moznych zaméstnanct 80 %. Prakticky test podstoupilo celkem témeér 62 % zameéstnancu.
Toto zdanlive nizké Cislo je dano zejména nezapojenim vétsi Casti prodejci, kterym bylo
umoznéno se zapojit na bazi dobrovolnosti. Zbylé chybéjici jednotky ¢lent jednotlivych
pozic pricitam neochoté vénovat ¢as tomuto vyzkumu ¢i strachu z odevzdani napiiklad
poloprazdného testu, a tedy prokazani neznalosti. Podrobné popisuje stav zapojenych

zaméstnancu dle pozic Tabulka 3.
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Tabulka 3: PocCet zaméstnanct zapojenych do vyzkumu

Skupina | Pozice / St¥edisko Zaméstnanci | Vyplnilo | Vyplnilo
celkem dotaznik test

1 prodejce-specialista 35 26 15
obchodni zastupce 21 17 14

2 vedouci pobocky 15 13 10
controlling 2 2 2
ckonomicky usek 9 8 6

IT 2 2 2

3 jednatel 2 2 2
marketing 4 4 4

nakup 7 6 5
personalni 2 2 2

prodej 3 2 2

Celkovy soucet 102 84 64
[%] 82,35 62,75

4.5.1

Zdroj: vlastni zpracovani

Dotaznikové Setreni

S ohledem na vysledky dotaznikového Setfeni, kde 32 % =zucCastnénych prodejca
zodpovédélo, ze MS Excel vyuzivaji tydné a dalSich 32 % vyplnilo, ze s nim pfichazeji
do styku dokonce na denni bazi, jsem se rozhodl je zahrnout do skupiny pro ovéfeni
znalosti na zékladni Grovni, ov§em na bazi dobrovolnosti. Zminény pomér odpovedi
prodejcti znazoriuje Graf 1, obchodnich zastupcti Graf 2 a vedoucich pobocek Graf 3.

Graf 1: Frekvence uzivani MS Excel — prodejci

= Denné = Nevyuiivdm = Tydné Ziidka kdy

Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf 2: Frekvence uzivani MS Excel — obchodni zastupci

= Denné = Tydné Ziidka kdy

Zdroj: vlastni zpracovani

Graf 3: Frekvence uzivani MS Excel — vedouci pobocky

= Denné = Tydné Ziidka kdy

Zdroj: vlastni zpracovani
Frekvenci uzivani tabulkového procesoru zaméstnancl, spadajicich do skupiny
testované na pokrocilou uroven popisuje Tabulka 4. Z ni je patrné, ze pfevazna vétSina
uzivateld, pres 80 %, pracuji s MS Excelem na denni bazi, 11 % tydné a 7 % uZzivatelt

jen obcas.
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Tabulka 4: Frekvence uzivani MS Excel — pokrocila skupina

Fraconireice e [l e poge
controlling 2 marketing 4
Denné 2 Denné 4
ekonomicky

usek 8 nakup 6
Denné 4 Denné 6
Tydné 2 personalni 2
Ztidka kdy 2 Denng 1
IT 2 Tydné 1
Denné 2 prodej 2
jednatel 2 Denné 2
Denné 2

Zdroj: vlastni zpracovani
Z Graf 4 je mozné vycCist, ze 69 % respondenti si je védomo, ze maji pii praci
v tabulkovém procesoru mezery. Témér vétSina z nich, presnéji 90 %, projevilo zajem
o jejich doskoleni. Mezi ty, ktefi nepocituji nedostatky a zapojili se do dotazniku patii
oba clenové controllingu, IT oddé€leni, polovina ekonomického useku, ¢tyfi vedouci
pobocky, 4 obchodni zastupci, jeden ¢len marketingu a deset prodejca.

Graf 4: Vnimaji zaméstnanci nedostate¢né znalosti pfi praci v Excelu?

1 Me m Anc

Zdroj: vlastni zpracovani

45.2 Test - zakladni skupina

Bunky

Prvni kol spocival v uvédomeni si, ze v tabulce jsou jednotlivé polozky ¢lenény pouze
do tadku, nikoliv i do sloupct dle typu dat. Spravné tedy mél testovany piepsat data do

tabulky o rozméru 3x3 buriky.
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Nejcastéji byl tento ukol nevyplnén, zejména kvili nepochopeni zadani, jelikoz si lidé
neuvédomili jeho podstatu. Za polovicni splnéni bylo povazovano rozd€leni do 2 sloupct
tak, ze do prvni bunky vlozili poCet a mérnou jednotku, do druhé nazev polozky.

Nejvyssi prumérné bodové hodnoceni paradoxné =ziskali prodejci, u kterych se
predpokladala nejnizsi troveni znalosti.

Druhym tkolem bylo vyhledat v listu na skrytém fadku pomoci funkce Najit a nahradit
slovo Zelva a nahradit ho za slovo vriacka. Spravnych postupt bylo vice. Tento tkol méli
spravné vsichni vedouci pobocek.

Tretim tkolem z této oblasti bylo automatické doplnéni dnti v tydnu. Tento ukol zvladli

vsichni, kromé jednoho vedouciho pobocky.

Sprava tabulek

Prvni ukol byl velmi jednoduchy, a to pfizptsobit Sitku sloupce obsahu buriky. Ta byla
zamérn€ uzs8i, nez bylo vhodné a text uvnitf tedy nebyl Citelny. Tento ukol dle
predpokladu zvladli vSichni zapojeni uzivatelé.

Druhym tkolem bylo nastavit §itku fadku na zadanou pfesnou hodnotu. Ctvrtym
ukolem bylo skryt konkrétni fadek a patym konkrétni fadek odstranit. To uzivatelim
vétsinou nedélalo problém. Ukol, se kterym si ale vétsina uZivateld neporadila vibec,
nebo jen Castecné, byl ukol cislo tfi. Ten spocival v ukotveni pricek, tedy konkrétné
zadanych tadkt a sloupct. Za polovicni splnéni jsem povazoval ukotveni nespravnych
pricek, ¢i ukotveni pouze fadkt nebo sloupct. Celkovy pocet spravnych odpoveédi za tuto

skupinu byl pouze 15 %.

Vzorce a funkce

Zde bylo prvnim ukolem doplnit dle logiky za pomoci zékladnich aritmetickych operaci
a relativnich odkazii na buriky vysledny sloupec. Bylo tedy potieba vynasobit
bunky obsahujici cenu za kus bunkami s poftem kust, za vyuziti znaku hvézdicky.
Jednotlivci vyuzili funkci Soucin.

Druhym ukolem bylo prokazat porozuméni zakladnim chybovym hlaskam, na které
mohou uzivatelé pfi praci s tabulkovym procesorem narazit. Pomoci si mohli pouze
integrovanou napovédou nebo idealné kliknout do buiiky s chybovou hlaskou a pokusit
se odhalit konkrétni chybu. Tento ukol kompletné spravné nesplnila ani polovina
testovanych. VétSinou prokazali ¢astecnou znalost, ¢i vyhledali vyznam chyby pomoci

integrované napoveédy, coz by jisté vedlo k jejimu napraveni.
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Podstatou tfetiho ukolu bylo vyuzit funkci pro zjisténi minima a maxima ze zadané
oblasti. Tento ukol splnila méné nez ¢tvrtina testovanych. Zhruba polovina z netspéSnych
hodnoty nasla jinym zptsobem, a to filtraci dat v zadané tabulce, kdy sefadili data dle
hodnoty a ty pak opsali do bun&k. Ukol byl hodnocen za jeden bod pouze v piipadé
vyuziti funkci.

Formatovani bunék

Prvnim ukolem zde bylo naformatovat sloupec s Ciselnymi hodnotami, aby se ¢isla
zobrazovala na pozadovany pocet desetinnych mist a odd€lovala se po tisicich. Druhym
ukolem byla zména formatu data dle zadani. Neéktefi vybrali jiny typ, byli proto
ohodnoceni polovinou bodu. Tyto ukoly byly vétsinou bezproblémoveé.

Ve tietim ukolu se nejCastéji objevovala neznalost nazvoslovi, a tedy namisto
naformatovani zahlavi tabulky, pouzili tento forméat pro celou oblast dat. Naplni ¢tvrtého
ukolu bylo vyuzit podminéné formatovani a zvyraznit tak ¢iselné hodnoty mensi nez nula.
Nektefi uzivatelé se snazili podminéné formatovani obejit ,,ru¢ne”, tedy vyfiltrovali si
hodnoty dle zadani a ty manualné podbarvili. To vedlo ke ztraté bodu.

Patym ukolem bylo sloucit zadané burky, kde nejCastéj§i chybou bylo slouceni
nespravného rozsahu bunék. Poslednim tkolem bylo nastavit orientaci textu a jeho

zarovnani. Zde délala problém v nékterych pfipadech orientace textu.

Analyza

V této Casti byly ukoly zaméfené na filtraci a praci s kontingen¢nimi tabulkami. Prvnim
ukolem bylo vyfiltrovat zdkazniky se zapornym obratem v roce 2022 z predpfipravené
kontingen¢ni tabulky. Tento ukol k mému prekvapeni nesplnil nikdo z testovanych.

Druhym ukolem bylo prokazat schopnost zménit data v kontingencni tabulce dle
zadani. Celkové Gsp&snost zde &inila 38 %. Cislo je nizké zejména kviili nizké usp&snosti
prodejct, ktefi s kontingencnimi tabulkami bézné nepfichazeji do styku.

Tteti tikol navazoval na pfedchozi, kdy bylo zapotrebi z upravené tabulky vyfiltrovat
konkrétniho zaméstnance a zjistit jeho celkové PH za dva roky. Zde maji bod 1 néktefi
uzivatelé, ktefi nesplnili pfedchozi ukol. Jedno z moznych vysvétleni je, ze pouzili filtraci
v listu s daty, hodnoty secetli a vysledek vlozili do pozadované buiiky. Tuto domnénku
ale nejsem schopen ovérit, jelikoz v souboru nebyly stopy po takovém vypoctu
a kontingen¢ni tabulka se tvafila, Ze je v puavodnim pfipraveném stavu. Paradoxné

nejhorsi hodnoceni zde maji vedouci, kdy zadani uspesné nesplnil ani jeden. Je mozné,
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ze pii neuspesnych predchozich tkolech ¢i straveni vétSiho Casového useku tuto ¢ast
spolecn¢ s nasledujicim ukolem testovani preskocili, protoze z néj tito stejni uzivatelé
maji také nula bodi.

Ctvrtym ukolem byla filtrace dokladd, kde vysledek nemél spravng nikdo, Sest
uzivatela splnilo ukol ¢aste¢né, a nebyl mezi nimi zadny vedouci pobocky.

Poslednim ukolem bylo vlozeni komentate do zadané buriky. Nejcastéjsi chybou zde
bylo nevlozeni komentare, ale pouhé vepsani textu do buriky. Tento ukol splnili pouze

dva vedouci pobocky.

Celkovou statistiku bodovych ziskd popisuje Tabulka 5. Cetnosti berou v potaz pouze
kompletné spravné odpoveédi, tj. zisk celého jednoho bodu z daného ukolu. Na konec
tabulky byl pfidan souctovy sloupec absolutnich Cetnosti, ktery zobrazuje kompletni
pocet spravnych odpovédi na jednotlivé otazky a sloupec s celkovou relativni Cetnosti
uspesnosti pii plnéni daného ukolu.

Tabulka 5: Relativni Cetnost kompletné spravnych vysledki — zakladni uroven

Zikladuni urovei
i Prodejce specialista | Obchodni zistupce Vedouci pobocky ¥
Ukol
A R X A R X A R X A R

2.1 91 60% 0.6 7 50% 0.5 3| 30% 0.3 19] 49%
2.2 91 60% 0.7 10 1% 0.7 9] 90% 0.9 28] 72%)
2.3 15| 100% 10| 14| 100% 1.0| 9] 90% 0.9 38 97%
3.1 15| 100% 10| 14| 100% 1.0| 10| 100% 10| 39] 100%
3.2 15| 100% 10| 7 50% 0.6 9] 90% 0.9 31 79%
3.3 3| 20% 0.2 0 0% 0.0 3| 30% 0.5 6] 13%
34 15| 100% 10| 10 1% 0.7 9] 90% 0.9 34| 87%
3.5 15| 100% 10| 14| 100% 10| 10| 100% 10| 39] 100%
4.1 12| 80% 0.8 11 79% 0.8 9] 90% 0.9 32 82%
4.2 6| 40% 0.5 3 21% 0.5 7 0% 0.8 16] 41%
4.3 6| 40% 0.4 3 21% 0.2 0 0% 0.0 9 23%
5.1 91 60% 0.7 11 79% 0.9 10| 100% 10| 0] 7%
5.2 12| 80% 0.8 14| 100% 10| g 80% 0.9 34| 87%
5.3 91 60% 0.6 7 50% 0.8 7 0% 0.8 23] 59%
5.4 12| 80% 0.8 8 7% 0.6 7 0% 0.7 27| 69%
5.5 12| 80% 0.9 14| 100% 10| 4| 40% 0.4 0] 7%
5.6 91 60% 0.7 4] 29% 0.5 10| 100% 10| 23] 59%
7.1 0 0% 0.1 0 0% 0.0 0 0% 0.0 0 0%
7.2 3] 20% 0.2 6] 43% 0.4 6] 060% 0.6 15] 38%
7.3 6] 40% 0.4 6] 43% 0.4 0 0% 0.0 12] 31%
74 0 0% 0.1 0 0% 0.1 0 0% 0.0 0 0%
8.1 0 0% 0.0 0 0% 0.0 2| 20% 0.2 2 5%

Zdroj: vlastni zpracovani

A = absolutni Cetnost kompletné spravnych vysledku
R = relativni Cetnost kompletné spravnych vysledka

X = aritmeticky prameér bodového zisku
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4.5.3 Test — pokroéila skupina

Bunky

Prvni tikol byl stejny jako v zakladni skuping, tedy rozdéleni dat v tabulce do sloupct.
Chyby se vyskytovaly naprosto stejné. Celkova uspésnost zde byla zhruba stejna, jako
u zékladni skupiny, a to 48 %. Nejlépe tento ukol zvladlo IT oddéleni se 100 %,
nasledované nakupnim oddelenim s 80 %. Podobné na tom bylo i odd€leni controllingu,
nakupu a jednatelé, kde je relativni ¢etnost 50 %, coz znaci, ze vzdy jeden Clen z této
testované skupiny odpovedél spravné.

Druhy tkol byl komplikovanéjsi obdobou toho ze zakladni skupiny. Bylo potieba
vyhledat prazdné buriky v tabulce a nahradit je hodnotou nula. Zde byly postupy razné.
Plny pocet byl udélen za vyuziti funkce Najit a nahradit nebo Prejit na — jinak... Nékteti
jedinci vyfiltrovali v zadané tabulce prazdné hodnoty a do nich vlozili hodnotu nula, jini
zkopirovali tabulku a pouzili funkci KDYZ. Tento ukol délal nejvétsi problém oddéleni
prodeje, kde nebyl tspéSny ani jeden z Clend.

Tteti ukol se shodoval se zadanim pro zakladni skupinu a méli ho spravné vsichni.

Ctvrtym, a tedy posledni ukol z této oblasti byl témé&f pravym opakem. Patiil mezi
naroén&jsi ukony, které ale mohou znaén& usnadnit kazdodenni praci. Ukolem bylo
vytvorit seznam pobocek pro automatické dopliiovani. Pfeddefinovanymi seznamy jsou
napiiklad dny v tydnu, mésice apod. Vétsina uzivateli okomentovala tento ukol, Ze
nechapou zadani, jini vytvofili rozeviraci seznam. Celkova uspésnost zde byla 20 %

a nejlépe si vedlo oddéleni IT a prodej.

Sprava tabulek

Ukoly z této &asti byly totozné s témi pro zakladni skupinu a jejich usp&snost byla téméf
pro vSechny ukoly 100 %. Problém délal nékterym tieti ukol, ktery spocival v ukotveni
pricek. Chyby se v tomto pfipadé taktéz shodovaly s t€émi ze zakladni skupiny.

Vzorce a funkce
Prvni ukol byl opét shodny se zadanim pro zakladni skupinu, tedy doplnit tabulku
o sloupec vysledkt pomoci zakladnich aritmetickych operaci a relativnich odkazt. Tento
ukol splnili uspésné vSichni testovani.

Druhym ukolem byly opét stejné chybové hlasky. Vysledky jsou téméf shodné jako
u zékladni skupiny. Pfiblizné polovina testovanych odpovédéla kompletné spravné, osm
uzivatelt odpovédeélo jen na nékteré Casti otazky.
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Ttetim ukolem bylo doplnit tabulku o pfepocteny sloupec mény na hodnoty v eurech,
za pouziti absolutniho odkazu na buniku se zadanym kurzem. Nejcastéjsi chybou bylo
vyuziti relativniho, namisto absolutniho odkazu. Tento kol délal prekvapivé nejveétsi
problém zaméstnanciim z ekonomického useku. Celkova uspésnost byla 64 %.

Ctvrty ukol se shodoval, jak zadanim, tak chybami se zakladni skupinou. Jednalo se
vyhledani minima a maxima. Testovani nevyuzivali funkce MIN a MAX, ale s nejvetsi
pravdépodobnosti seradili data v tabulce a vybrali krajni hodnoty.

Patym ukolem bylo pouzit funkci DNES pro vlozeni aktudlniho data. Neuspé$ni
uzivatelé nejCasteji runé vepsali datum dne, ve kterém test vypracovavali. Celkova
uspesnost zde byla 72 %.

Poslednim ukolem bylo vyhledat hodnotu ze zadanych dat pomoci funkce
SVYHLEDAT nebo XLOOKUP. Pokud uzivatelé funkci znali, tak ukol i tuspésné splnili.
Stalo se tak v 64 % piipadi.

Formatovani bunék

Zadani ukolu v této oblasti bylo totozné s tim, pro zakladni skupinu. Chyby, pokud uz se
objevily, spoCivaly ve slouCeni nespravné oblasti bunék, zformatovani celé tabulky
namisto jejiho zahlavi ¢i neznalost podminéného formatovani. Jednalo se vSak vzdy
maximalné o tfi jedince. Z této oblasti byl zadan navic jeden obtizng&;si tikol, a to vyuziti
vlastniho formatu hodnot tak, aby se zadana Cisla zobrazovala na Sest fada rozdélenych

uprostied pomlckou. Tento kol nesplnila vice nez polovina testovanych.

Grafy

Pro tuto skupinu byla pfidana oblast testujici znalosti prace s grafy. Prvnim tkolem bylo
vytvoftit graf z pfipravené tabulky. Diraz byl kladen na vybér vhodného typu grafu pro
reprezentaci téchto dat. Nejcasté€jsim davodem zisku pouze poloviny bodu byl nevhodné
zvoleny typ grafu nebo Spatné oznaceni oblasti dat, protoze se v grafu na ose x objevovala
polozka ze zahlavi Popisky radkii. To se stalo témét v poloviné piipadu.

Druhym ukolem, ktery necinil uzivatelim zadné potize, bylo pfidani nazvu grafu.
Nasledoval ukol s piidanim legendy grafu. Zde byl Casty polovi¢ni zisk bodu, protoze se
zde objevovaly chybné vychozi popisky dat Rada I, Rada 2. To se stalo v celkem osmi
ptipadech. Poslednim ukolem byla zména barvy pozadi legendy. Zde se objevila u ¢tyt

44



testovanych jedna chyba, a to podbarveni celého pozadi grafu namisto pouze jeho

legendy. Dva uzivatelé tikol nesplnili viibec.

Analyza
Prvni ukolem bylo sefadit data v sestupném poradi dle konkrétniho sloupce. Tento kol
byl ve vétsin€ pripadd, tedy 88 %, uspésny. Chybou zde bylo sefazeni v opacném poradi.

Druhy ukol pozadoval sestaveni kontingenc¢ni tabulky, se kterou se dale pracovalo. To
zvladla vice nez polovina uzivatelii. Na tento tkol navazovalo vyhledani celkového PH
konkrétniho referenta. Uzivatelé, ktefi nesplnili pfedchozi ukol, logicky nedokoncili ani
tento. Spravné mélo tento ukol pouze 48 %.

Ctvrtym tkolem bylo zjisténi dokladd za rok 2023 se zapornou hodnotou PH. Obvykle
by se fesilo filtraci a fazenim v tabulce, zde jsem vSak testoval pokroc€ilé schopnosti
uzivatelli pracovat s kontingenc¢ni tabulkou. Pét uzivatell zvladlo tento kol Castecné,
vétSinou nékteré doklady chybély. Kompletné spravné mélo pouze 24 % uzivatell, kdy

témer kazda skupina méla jednoho zastupce.

Zvysovani produktivity
Prvnim ukolem bylo vlozit komentat do buiiky. Sest testovanych ukol nesplnilo z dévodu
nevypracovani ¢i pouze vepsani textu, jako tomu bylo u zakladni skupiny.

Druhym tkolem byla hromadna editace bun€k na vice listech. Tento ukol splnilo pouze
40 % uzivateld. Ekonomicky tsek nemél ani jednoho uspésného zastupce. Z ostatnich
sttedisek splnil vzdy alespori jeden Clen.

Tretim a zaroven poslednim ukolem byl zdmek konkrétni buriky zadanym heslem. Zde
bylo nejc¢ast&jsi chybou v péti ptipadech zamceni celého listu, nikoliv pouze konkrétni
bunky. V jednom piipadé bylo zadano jiné heslo, coz mohlo byt zptisobeno pieklepem
pii zadavani. Celkova uspéSnost Cinila 36 %, pifiCemz nejhorS§imi stfedisky byl
ekonomicky usek s prodejnim oddélenim, naopak kompletné spravné vypracovali tento

ukol jednatelé a ¢lenové IT oddéleni.

Celkovou statistiku bodovych zisk( popisuje Tabulka 6. Cetnosti berou v potaz pouze
kompletné spravné odpovédi, tj. zisk celého jednoho bodu z daného ukolu. Na konec
tabulky byl pfidan souctovy sloupec absolutnich Cetnosti, ktery zobrazuje kompletni
pocet spravnych odpovédi na jednotlivé otazky a sloupec s celkovou relativni Cetnosti
uspesnosti pii plnéni daného ukolu.
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Tabulka 6: Relativni ¢etnost kompletné spravnych vysledkt — pokroc¢ila aroven

Pokrofild arovei

kol Controlling _ Ekonomicky ‘mmlr IT _ Jednatel _ Marketing _ Nikup Personilni _ Prodej _
A R X A R X R X A R X A R X A R X R X A R X

2.1 1] 50 % 0.8 2] 33% 0.6} 2| 100 % 1.0] 1] 50 %) 0.3 1| 25 %, 03 4] 80°% 0.9 0] 0% 0.3 1| 50 %, 0.3
2.2 2| 100 % 1.0] 3[ 50 %, 0.3 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 3[ 75 % 0.9] 3[ 60 %, 0.6 2| 100 % 1.0] 0 0%, 0.0
23 2| 100 % 1.0] 6f 100 %, 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1,0] 5[ 100 %, 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 10|
2.4 1] 50 % 0.3 0f 0%, 0.0} 2| 100 % 1.0] 0] 0%, 0.3 0f 0%, 0.0} 0f 0%, 0.0 0 0% 0.0} 2| 100 %) L.0f
3.1 2| 100 %% 1.0] 6[ 100 %%, 1.0] 2| 100 % 1.0 2| 100 %] 1.0] 4| 100 %] 1.0] 5[ 100 %, 1.0) 2| 100 % 1.0] 2| 100 % L.0f
32 2| 100 % 1.0] 5[ 83 %, 038 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %) 1.0] 5[ 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %) 1.0f
33 1| 50 % 0.8 3[ 50 %, 0.6} 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 3[ 75 %, 0.9] 3[ 60 % 0.6 0] 0% 0.5 1| 50 %, 0.8
34 2| 100 % 1.0] 6[ 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1.0] 5[ 100 % 1.,0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0|
3.5 2| 100 % 1.0] 6[ 100 %% 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1,0] 5[ 100 %, 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 10|
4.1 2| 100 % 1.0] 6[ 100 %% 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1,0] 5[ 100 %, 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 10|
4.2 1] 50 % 0.5 2] 33% 0.4] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 3[ 75 %, 0.9] 1| 20 %, 0.6 1] 50% 0.5 0 0%, 0.5
4.3 2| 100 % 1.0] 3[ 50 %, 03 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 50 %] 0,35 1| 20 %, 0.2 2| 100 % 1.0] 2| 100 %) L.0f
4.4 2| 100 % 1.0] 3[ 509 0.6} 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 50 %] 0.8 1| 20% 0.3 2| 100 % 1.0] 2| 100 %) L.0f
4.5 2| 100 % 1.0] 2] 33% 03 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 3[ 75 9%, 0.8 3[ 60 % 0.6 2| 100 % 1.0] 2| 100 %) 1.0f
4.6 2| 100 % 1.0] 1| 17 %, 02 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %) 1.0] 1| 20 % 02 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0f
5.1 2| 100 % 1.0] 6[ 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1.0] 5[ 100 % 1.,0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0|
5.2 2| 100 % 1.0] 6[ 100 %% 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1,0] 5[ 100 %, 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 10|
53 2| 100 % 1.0] 6] 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 1.0] 4| 100 %] 1,0] 5[ 100 %, 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 10|
5.4 2| 100 % 1.0] 4] 67 % 0.7 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1,0] 4] 80°% 0.8 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 10|
5.5 0] 0%, 0.0} 2] 3% 03 2| 100 % 1.0 1] 50 % 0.3 2| 50 %) 0.6} 2| 40°% 0.4 1] 50% 0.3 0 0%, 0.0
5.6 2| 100 % 1.0] 6| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %) 10| 4| 80% 0.8 2| 100 % 1.0] 1| 50%, 0.8
5.7 1| 50 % 0.3 4] 67% 038 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %) 1.0] 5[ 100 % 1.0] 1| 50% 0.5 2| 100 %) 1.0f
6.1 0] 0%, 0.3 5[ 83 %, 0.9] 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 3[ 75 %, 0.9] 1| 20 % 0.6 1| 50% 0.8 0 0%, 0.3
6.2 2| 100 %] 1.0] 6| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.,0] 2| 100 %] 1.0] 4| 100 %] 1.0] 5[ 100 % 1.,0] 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 1.0|
6.3 1] 50 % 0.8 3[ 50 %, 0.8 1| 50 %, 0.8 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1,0] 3[ 60 %, 0.8 1] 50% 0.8 2| 100 %] 10|
6.4 2| 100 % 1.0] 2] 3% 03 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 1.0] 4| 100 %] 1,0] 4] 80°% 0.9 2| 100 % 1.0] 1| 50 %, 0.8
7.1 1] 50 % 0.8 6f 100 %, 1.0] 1| 50 %, 0.5 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1,0] 5[ 100 %, 1.0] 1] 50% 0.8 2| 100 %] 10|
7.2 1] 50 % 0.3 4] 67 % 0.7 2| 100 % 1.0 2| 100 %] 1.0] 2| 50 %) 0,3 2| 40°% 0.4 1] 50% 0.3 2| 100 % L.0f
73 1| 50 % 0.3 1| 17 %, 02 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 1| 25 %, 03 3[ 60 % 0.6 1| 50% 0.3 1| 50%, 0.3
74 1| 50 % 0.3 0f 0%, 0.1 1| 50 % 0.8 1| 50 % 0.3 1| 25 %, 03 1| 20 %, 0.3 1| 50% 0.5 0 0%, 0.3
8.1 1| 50 % 0.5 4| 67% 07 2| 100 % 1.0] 2| 100 % 1.0] 4| 100 %] 1.0] 4| 80°% 0.8 1| 50% 0.5 1| 50 %, 0.3
9.1 2| 100 %] 1.0] 0f 0%, 0.0} 1| 50 % 0.5 2| 100 %] 1.0] 2| 50 %) 035 1| 20 % 0.2 1| 50% 0.5 1| 50 % 0.3
10.1 1] 50 % 0.3 0f 0% 02 2| 100 % 1.0] 2| 100 %] 1.0] 2| 50 %] 0.6} 1| 20 % 0.4 1] 50 % 0.5 0 0% 0.3

Zdroj: vlastni zpracovani
A =absolutni £etnost kompletné spravnych vysledkd
R =relativni £etnost kompletné spravnych vysledkd

X = aritmeticky primér bodového zisku
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Tabulka 7: Primérna relativni Cetnost spravnych odpovedi — pokrocila skupina

I Prodejce | Obchodni | Vedouci
Stiredisk
redisko specialista | zastupce pobocky X
R 58 %% 53 % 60 %o 57 %

Zdroj: vlastni zpracovani
Tabulka 8 zobrazuje prumérnou relativni Cetnost spravnych odpovédi jednotlivych
sttedisek. Vysledky jsou barevné rozliSeny do tfi skupin dle procentualni uspéSnosti —
cervene pod 70 %, zluté do 85 % a zelené€ nad 85 % vcetné. Dle ni dosahlo nejlepSich
vysledkd IT oddéleni nasledované jednateli. Pod primérem pokrocilé skupiny skoncilo
nakupni a prodejni oddéleni spolecné s ekonomickym usekem, ktery dopadl z této

skupiny nejhure.

Tabulka 8: Primérna relativni Cetnost spravnych odpovedi — pokrocila skupina

P . |Ek ick . . s .
Stredisko | Controlling 2':,:::(‘ IT Jednatel | Marketing Nakup Personalni Prodej ¥

R 76 % 60 % 94 % 92 % 77 % 65 % 73 % 71 % 76 %

Zdroj: vlastni zpracovani

Mezi nejproblémovejsi ukoly obou skupin patii ukotveni pfiCek a celkové prace
s kontingen¢nimi tabulkami. V pfiblizn€ 50 % piipadi doslo k nepochopeni zadani hned
u prvniho ukolu, kdy mély rozdélit data v jedné burice do vice bun€k, podle vyznamu dat.
Dal§im problémovym ukolem s tspéSnosti pod 50 % byla znalost chybovych hlasek.
Vétsina testovanych z pokrocilé skupiny neméla spravné také ukol tykajici se vytvoreni
vlastniho seznamu pro automatické dopliiovani. Pfi¢inou bylo nepochopeni zadani ¢i
nevédomost, ze takova funkce vibec existuje. Dochazelo tak v nékterych piipadech
k feSeni pomoci rozeviraciho seznamu.

Pro porovnani primérych bodovych ziskl za stejné tikoly napfti¢ skupinami (Tabulka
10) byla vyuzita statistickd metoda ANOVA (Tabulka 11) a Tukeyho test (Tabulka 12).
Bylo zjisténo, zZe staticky vyznamné rozdily na hladin€ 5 % jsou mezi dvojicemi IT vs.
PS, IT vs. OZ, IT vs. VP, JED vs. PS, JED vs. OZ a MKT vs. OZ. Vysvétlivky zkratek

se nachazeji nize v Tabulka 9.
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Tabulka 9: Vysvétlivky popiska oddéleni

PS | prodejce—specialista | JED jednatelé
0z obchodni zastupce [MKT marketing
VP vedouci pobocky NAK nakup
CTR controlling PER personalni
EKO| ekonomickyusek | PRO prodej
IT IT oddéleni

Tabulka 10: Stfedni hodnoty bodového zisku jednotlivych skupin

Zdroj: vlastni zpracovani

Ukol | Ukol - - iy

7iKL | POKR PS OZ VP CTR | EKO IT JED | MKT | NAK | PER | PRO
21 0.6 0.5 03 0.8 0.6 1.0 0.5 0.3 0.9 03 0.5

23 1.0 1.0 0.9 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

3.1 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

32 1.0 0.6 0.9 1.0 0.8 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

33 0.2 0.0 0.5 0.8 0.6 1.0 1.0 0.9 0.6 0.5 0.8

34 1.0 0.7 0.9 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

35 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

4.1 0.8 0.8 0.9 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

42 0.5 0.5 0.8 0.5 0.4 1.0 1.0 0.9 0.6 0.5 0.5

43 44 0.4 02 0.0 1.0 0.6 1.0 1.0 0.8 03 1.0 1.0
51 0.7 0.9 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

52 0.8 1.0 0.9 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

53 0.6 0.8 0.8 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0

54 0.8 0.6 0.7 1.0 0.7 1.0 1.0 1.0 0.8 1.0 1.0

55 0.9 1.0 0.4 1.0 1.0 1.0 1.0 1.0 0.8 1.0 0.8
5.6 5. 0.7 0.5 1.0 0.5 0.8 1.0 1.0 1.0 1.0 0.5 1.0
§.1 0.0 0.0 02 0.5 0.7 1.0 1.0 1.0 0.8 0.5 0.5
Celk. prim 0.7 0.6 0.7 0.9 0.8 1.0 1.0 0.9 0.9 0.8 0.9

Zdroj: vlastni zpracovani

48




Tabulka 11: ANOVA

beér Pocet Soucet  Priimér Rozptvl
PS 17 12 0,705882 0,08808824
0Z 17 11,03571 0,64916 011355792
VP 17 12,2 0,717647 0.10029412
CTR 17 15 0,882353 0,03998162
EKO 17 14,08333 0,828431 004207516
IT 17 17 1 0
JED 17 16.5 0,970588 0.01470588
MKT 17 15,75 0926471 003527114
NAK 17 14.8 0,870588 0.04095588
PER 17 14,25 0.838235 0.06985294
PRO 17 15 0,882353 0,03998162
ANOVA
Zdraj variability SS Rozdil MS F Hodnota P F kit
Mez vybéry 2,109309 10 0,210931 3,96781909 6,69816E-05 1,88483355
Viechny vibéry 9.356232 176  0.05316
Celkem 11.46554 186

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 12: Tukeyho test

B OZ | VP | CIR | EKO | IT | JED | MKT | NAK | PER | PRO

0Z | 10143
VP | 0.2104] 1.2247
CTR | 3.1558| 4.1701| 2.9454
EKO | 2,1915| 3,2058| 1.9811| 0.9643
IT | 5.2596| 6.2739| 50492 2,1038| 3.0681
JED | 47336 5.748| 4,5232| 1,5779| 2,5411| 0,526
MKT | 3.9447| 4.959| 3.7343| 0.7889| 1.7532] 1.3149| 07889
NAK | 2.9454| 3.9597| 2.735| 0.2104] 0.7539| 2.3142| 1.7883| 0.9993
PER | 2.3668| 3.3812| 2.1564| 0.7889| 0.1753| 2.8928| 23668 1.5779| 0.5786
PRO | 3,1558] 4,1701| 2,9454 0] 0.9643| 2.1038| 1.5779| 0.7889| 0.2104| 0,7889

Zdroj: vlastni zpracovani

4.7 Soucéasny systém firemniho vzdélavani
SouCasny systém vzdelavani ve zkoumané firmé je tvofen Ctyifmi pilifi. Prvnim je
e-learning zalozeny na produktovych skolenich od dodavatelli. Také v ném probiha
palro¢ni skoleni novacku, kde je probirano zakladni nazvoslovi nebo tieba pracovni
postupy femeslniki pracujicich s nakoupenym stavebnim materialem.

Druhym pilitfem firemniho vzdélavani jsou konference specializovanych prodejct
stavebniho materiadlu, kde dochazi k predavani tzv. best practice, tedy nejlepSich
a osvédCenych postupti z praxe. Té€chto konferenci se ucastni vSichni zameéstnanci
z pobockovych pozic.

Ttetim pilifem jsou externi Skoleni. Ty se z pohledu stfedisek tykaji napiiklad

zamestnancl ekonomického useku a zahrnuji témata jako zmény v daniovych zékonech,
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fakturace nebo mzdové ucetnictvi. Z pobockovych pozic se tyka externi Skoleni vSech
zamestnancu. Skladnici jsou Skoleni na obsluhu manipulacnich vozikl ¢i na procesy pii
praci ve skladu. Prodejci, obchodni zastupci a vedouci pobocek absolvuji Skoleni jako
napiiklad psychologie prodeje nebo prodejni dovednosti. Nekteti se ti€astni 1 Skoleni pro
skladniky, aby umoznili jejich zastupnost tfeba pro piipad nemoci. Dalsi soucast tohoto
pilife zastupuji Skoleni na praci a novinky v informacnich systémech a aplikacich, které
firma vyuziva.

Poslednim pilifem jsou vnitrofiremni Skoleni. Ty zahrnuji Siroké spektrum témat, od
predavani best practice a sjednocovani firemnich procest az po IT bezpecnost. Materialy
ztéchto Skoleni maji zaméstnanci k dispozici v elektronické formé& na firemnim
Sharepointu. V minulém roce firma zavedla vnitrofiremni konferenci s nazvem Mazdckd
online komunita, ktera je dal§im prostfedkem, pro predavani best practice mezi
zameéstnanci z pobockovych pozic.

Vsechny tyto typy vzdélavani, samoziejmé kromé e-learningu, probihaly prezencné.
Ptichodem Covidu-19 v§ak bylo nutné formu skoleni pfizpusobit této neCekané situaci
a prejit na distancni, tedy online formu. To v pocatcich pfinaSelo urcité problémy,
z divodu nedostatenych zkuSenosti se Skolenim touto metodou, at' uz z pohledu
Skolitele, i skolenych zaméstnanct. Tato situace vsak pfispéla ke zdokonaleni dalSich
oblasti pocitacové gramotnosti zamestnancil a dnes se tak obecné vyuziva hybridni formy
Skoleni, tedy je umoznéno se zucastnit jak osobné, tak online. Diky tomu nepiijdou
o Skoleni napfiklad zaméstnanci, které postihne nemoc ¢i do¢asné pohybové omezeni
nebo lidé s naro¢nym Casovym harmonogramem. Dalsi vyhodou je Uspora nakladi na
dopravu, stravu ¢i ubytovani v piipadé zaméstnanci, ktefi by museli stravit nékolik hodin
cestou z druhého konce republiky.

Drtive, pred pfichodem Covidu-19, byli zaméstnanci Skoleni na praci v programech
z baliku kancelaiské sady MS Office. Skoleni probihala prezenén& vnitrofiremné
i externé. Firmou v tu dobu napftiklad probihal elektronicky dotaznik, ktery zjis§toval, jaka
témata v tabulkovém procesoru zaméstnanci znaji, vyuzivaji a zda maji piipadné z4jem
se je doucit. Tyto zaméstnance pak na vybrana témata proskolilo oddé€leni controllingu.
Od roku 2020 vsSak takového vnitrofiremni Skoleni jiz neprobéhlo. Tento dotaznik je

Priloha 4 této prace.
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4.8 Doporuéeni
Vzhledem k nepfilis lichotivym vysledkiim ¢lent zakladni skupiny a nékterym
oddélenim z pokrocilé skupiny by bylo dobré pfistoupit k jejich naprave. Ze zakladni
skupiny je mozné omluvit vysledky u zaméstnanci pracujicich na pozici prodejce—
specialista, na které firma nemé definované zadné konkrétni pozadavky a vysledky
dotazniku od vétsiny té€chto uzivatelti informuji o skuteCnosti, ze v Excelu zejména filtruji
data a upravuji detaily pred tiskem, néktefi z nich vyuzivaji zakladni funkce ci
formatovani bunék. Pozitivné bych hodnotil celkem kriticky pohled zaméstnancii na
urovenl svych znalosti, jak ukazuje Graf 4 v Casti Namérené hodnoty, a chut’ se v téchto
slabych strankach zdokonalit. Pro zvySeni motivace, efektivity prace a chuti do rozvoje
téchto znalosti budou zaméstnanci, kteti podstoupili prakticky test znalosti v tabulkovém
procesoru, jez je soucasti této bakalarské prace, seznameni s vysledky.

Prvnim moznym feSenim je obnovit byvala vnitrofiremni Skoleni na praci
v tabulkovém procesu, idealné rozsifenou 1 na dalsi aplikace z kancelaiské sady MS
Office, které mohou vyuzivat a prispét tak ke zvySeni efektivity a produktivity prace.
Skoleni jiz v minulosti organizovala vedouci oddé&leni controllingu, proto se nabizi u této
varianty zuastat, pfipadné castecné zapojit IT oddéleni. Tim, ze firma k proskoleni vyuzije
pouze vlastni zdroje, tedy prostory, vybaveni ¢i Skolitele z fad zaméstnancd, je toto feSeni
1 negjméné nakladné.

Druhou moznosti je osloveni nékteré z firem, které se specializuji na vzdélavani
zamestnancu v této konkrétni oblasti. Vzniknou tim vyrazné vyssi naklady, na druhou
stranu se predpoklada vySsi mira uspéchu osvojeni si téchto odborné€ proskolenych
znalosti.

Tteti variantou je vstup firmy mezi Cleny JihoCeské hospodarské komory (dale JHK).
Z Clenstvi plyne nékolik vyhod, jako napfiklad moznost vyuZzit poradenstvi, rizné
vzdélavaci akce pro vedeni firem a jejich zaméstnance, ziskani prostoru pro propagaci
firmy nebo pomoc s hledanim zaméstnanci. Z pohledu nakladi by stalo firmu roc¢ni
&lenstvi celkem 11 050 K¢& veetné DPH. Clenové JHK maji moznost vyuZit bezplatnou
JHK Akademii ¢i zvyhodnénou cenu na vzdelavaci seminare, konkrétné naptiklad Skoleni
na téma Funkce XLOOKUP (super nahrada za SVYHLEDAT) je dostupné pro necleny za
1 239,- K¢ vCetné DPH na osobu, kdezto pro ¢leny je za 799,- K¢ véetné DPH.
V duasledcich zjisténi této prace by prichazelo v uvahu také tfeba Skoleni na téma Jak na
kontingencni tabulky v Excelu, které Cleny komory vyjde na 3 012,90 K¢ véetné¢ DPH,
necleny na 3 859,90 K¢.
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Osobné bych se priklanél ke kombinaci prvni a tfeti varianty. Kli¢ové pozice, piipadné
pouze vedouci pracovnici oddéleni controllingu, proskolit formou vzdélavacich kurza
poskytovanych JHK. Zde ziskané znalosti, které by pomohly k erudici zaméstnanct
arozvoji jejich ICT gramotnosti, podporené o znalosti vyplyvajici z definovanych
pozadavku dle pracovnich pozic by dale vedouci controllingu predala na pravidelnych
vnitrofiremnich Skolenich uréenym cilovym skupinam, pfipadné dal§im dobrovolnym

zajemcim.
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Zaveér

Pfi zkoumani pocitaCové gramotnosti zameéstnanci byly zjistény piiblizn€ u poloviny
pracovnich pozic ¢i stiedisek nedostatecné znalosti pii praci v aplikaci MS Excel, ktery
dle vysledi dotazniku vyuziva polovina zaméstnancti na denni bazi a dalsi tfetina tydné.

Primeérmé nejlepsi vysledky pfi ovéfovani trovné ICT gramotnosti zaméfené na praci
v aplikaci MS Excel zaznamenalo IT oddéleni a jednatelé spolecnosti. Nejhiife naopak
v pokrocilé skupiné dopadl ekonomicky tusek a nakupni oddéleni. Zastupci pozic
testovanych na zakladni uroven znalosti a dovednosti dopadly celkové S§patng€, tedy
s celkovym primérem 57 % spravnych odpovédi.

Nejproblémovejsimi ukoly pro zakladni skupinu bylo ukotveni pticek a obecné prace
s kontingen¢nimi tabulkami. U pokrocilé skupiny se jednalo o vytvofeni vlastniho
seznamu pro automatické dopliiovani a pokrocilé hledani v kontingen¢ni tabulce. Obéma
skupinam délal zhruba v 50 % pfipadt problém ukol na rozdéleni dat do jednotlivych
bunék a popis chybovych hlaSeni. Obecné Ize konstatovat, ze zaméstnanci napfi¢ obéma
skupinami dobte ovladaji zakladni spravu a formatovani bunék a tabulek.

Po uplatnéni statistické metody ANOVA a Tuckyho testu na pramérny bodovy zisk
jednotlivych skupin za stejné ukoly bylo zji§téno, ze statisticky vyznamné rozdily na
hladin€ 5 % jsou mezi dvojicemi IT vs. prodejci—specialisté, IT vs. obchodni zastupci, IT
vs. vedouci pobocek, jednatelé vs. prodejci—specialisté, jednatelé vs. obchodni zastupci
a marketing vs. obchodni zastupci.

Na zékladé pouzité metody se ukazalo, ze do vyzkumu se zapojilo vysoké procento
zaméstnancu, z ¢ehoz usuzuji, ze zaméstnanci maji predpoklady pro aspésné absolvovani
distan¢niho vzdélavani. V navaznosti na zjisténé poznatky byla navrzena tfi mozna
feSeni, ktera by mohla vést ke zvySeni urovné ICT gramotnosti zaméstnanct firmy a
celkovému zvySeni efektivity jejich prace. Pripadna realizace téchto doporuceni ¢i jejich

kombinaci je v rezii zkoumané firmy.
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Summary

This bachelor thesis analyses the ICT literacy of employees of an unnamed Czech
company specializing in the sale of building materials. It focuses on their knowledge and
skills in spreadsheets, specifically in Microsoft Excel.

The main objective of the thesis is to evaluate the current state of ICT literacy of
employees and then to propose recommendations that would lead to a possible
improvement of the observed state.

The theoretical part of the thesis introduces the existing knowledge in the field of
corporate education, types of literacy and informs about the possibilities of measuring
computer literacy. The practical part provides the basic characteristics of the company
under study and then analyses and evaluates the current state of ICT literacy of
employees. The findings of this analysis are based on a questionnaire survey of 84
employees, which identifies the actual knowledge and skills used, together with their
frequency of use. The main part consists of the results of tests to verify knowledge divided
into different areas according to defined requirements. Employees were divided into two
performance groups, according to the requirements for their level of knowledge and skills.

Following these outputs, three recommendations were proposed that could lead to an
increase in the level of ICT literacy of the company's employees and an overall increase

in the efficiency of their work.

Key words: ICT literacy, employees, training, Microsoft Excel
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Priloha 1: Dotaznik

Hlavicka
1. Vék
e mladsi nez 26
e 26-35
o 36-45
e 46-55

e StarSi nez 55

2. Pracovni pozice / stfedisko
e prodejce-specialista
e obchodni zastupce
e vedouci pobocky
e controlling
e ckonomicky usek

o IT

e jednatel

e marketing
e nakup

e prodej

e personalni

3. Jaké je VasSe nejvyssi dosazené vzdélani?
e stredoskolské
e vyssi odborné
e vysokoskolské — bakalarské
e vysokoskolské — magisterské

4. Jaky obor jste vystudoval/a?

Frekvence prace s MS Excel

5. Jak Casto vyuzivate pti praci MS Excel?
e denné
e tydné
o ziidka kdy
e nevyuzZivam
Jaké Cinnosti pi praci s Excelem vyuzivate? (nikoliv které umite)
6. Ukladam sesit do jinych formata (xls, pdf, ...)

® ano
® ne



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Meénim orientaci stranky pfi tisku (na vysku/sitku), zobrazuji nahled tisku

e ano
e ne
Vkladam, upravuji, odstrafiuji ¢i skryvam komentare
e ano
e ne
Excel vyuzivam pouze pro zobrazeni (neupravuji)
e ano
e ne
Ménim hodnoty v jiz naformatovaném souboru
e ano
e ne
Ménim format bunék (font, zarovnani, ohraniCeni, tabulky, ...)
e ano
e ne
Pouzivam vlastni formaty bunék
e ano
e ne
Vyuzivam podminéné formatovani
e ano
e ne
Vytvaifim vzorce s relativnimi a absolutnimi odkazy (dolary)
e ano
e ne
Vyuzivam zakladni funkce (SUMA, MIN, MAX, POCET, ...)
e ano
e ne
Vyuzivam pokrocilé funkce (KDYZ, SVYHLEDAT, , XLOOKUP,
COUNTIF....)
e ano
e ne
Vyuzivam fazeni oblasti bunek (abecedné, vzestupné), filtry
e ano
e ne
Tvofim a upravuji grafy
e ano
e ne
Tvofim a upravuji kontingencni tabulky
e ano
e ne
Propojuji data v ramci seSitu, mezi seSity
e ano

® ne



21. Zamykéam a odemykam buriky, listy seSitu

e ano
e ne

22. Vnimate, ze Vam nékteré znalosti pro praci v Excelu chybé&ji?
e ano
e ne

23. Mél(a) byste zajem o jejich doskoleni?
e ano

® ne



Ptiloha 2: Test znalosti — zakladni skupina

List 2 — Buiiky

2.1 2.2 2.3

2.1 Opravte data v tabulce niZe dle spravnych navykl pro vytvareni tabulek (rozdélit do sloupcti)

14 ks vrtacka AKU 18V = opraveno: :}

30 m2 fosna 30x100x3000
6 bal Grenacon hranol PISKOVA Profi 4m

2.2 Vyhledejte v tomto listu slovo "Zelva"(mimo tento fadek) a opravte ho na "vrtacka"
Zelva (skryty Fadek)
Popis postupu:

2.3 Dopliite Ffadu dnii do 4 tydn( pomoci automatického vypliiovani
a popiste, jak jste postupovali

Pondéli Popis postupu:

1. tyden

List 3 — Sprava tabulek

3.1 3.2 3.3 3.4 3.5

3.1 Pfizpusobte $itku sloupce B tak, aby byl cely obsah buriky B7 viditelny

3.2 Nastavte vysku fadku 10 na hodnotu "25"

3.3 Ukotvéte zarovern sloupec B a fadky 1 az 3 (pficky)

3.5 Skryjte fadek 15
(radek ke skryti)

3.4 Odstrainte radek 11



List 4 — Vzorce a funkce

4.1 4.2 4.3

4.1. Doplrite sloupec vysledki pomoci zakladnich aritmetickych operaci a relativnich odkaz(i na buriky

Zboii Ké / Ks Kus( Celke
BETONPRES EXCLUSIV ZAKLADNI TASKA CERVENOHNEDA 88,33 120
BETONPRES EXCLUSIV VETRACI TASKA TMAVOHNEDA 494,89 538
0SB 3 SWISS KRONO P+D 12MM (2500X625MM) 395,14 66
PASLODE HREBIKY F-PACK 2,8X75 KROUZKOVE PRO IM90I 3010,48 5
HROT PROTI PTACTVU 50CM TYP X 239,58 50
DEN BRAVEN MAMUT GLUE HIGH TACK KARTUSE 290ML BiLA BD GOLD 205,7 30

4.2 Popiste, co znamenaji nasledujici zakladni chybové hlasky

HNULL! =H8+H9+H10+H11 H12
Popis:
#DELENI_NULOU! =H8/0
Popis:
#HODNOTA! =5*B5
Popis:
HODKAZ! =Tasky!A5*2
Popis:
H#NAZEV? =KDYY(A1*2=0;1)
Popis:

4.3 Vyberte z listu Datal minimalni hodnotu za rok 2022 a maximalni za rok 2023 (pomoci funkce)

Minimalni hodnota (2022):

Maximalni hodnota (2023):



List 5 — Formatovani bunék

5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 5.6

5.1 Naformatujte data na listu Data2 ve sloupci Obrat, aby se zobrazila 2 desetinna mista
a Cisla se oddélovaly po tisicich

5.2 Naformatujte data na listu Data2 ve sloupci DUP, aby se mésic zobrazoval slovem
(napf. 1. leden 2022)

5.3 Podbarvéte zahlavi tabulky na listu Data2 modfe, font nastavte na Courier New,
tucny, cervenou barvou a zarovnejte text na stied.

5.4 Pomoci podminéného formatovani zvyraznéte cervené buriky se zapornym PH na listu Data2.
5.5 Slucte buriky B19 az D25 v tomto listu

5.6 Nastavte svislou orientaci textu v burice B19 a zarovnejte ho k levému okraji buriky.

List 7,8 — Analyza

7.1 7.2 7.3 7.4 8.1

7.1 Vyfiltrujte zdkazniky se zapornym obratem za rok 2022 a vloZte je do samostatné tabulky.
7.2 Zakazniky z prvniho sloupce kontingencni tabulky vyméiite za sloupec "Referent VF"

7.3 Vyfiltrujte v kontingenéni tabulce sebe (pokud tam nejste, tak kohokoliv jiného z Vasi poboky). Do buriky niZe zapiste celkové PH tohoto Referenta.

7.4 Z kontingencni tabulky zjistéte cisla dokladii se zapornou PH a zapiste do samostatné tabulky 3 s nejnizsi hodnotou.

8.1 Vloite do buriky B4 komentaf s libovolnym textem

Soucet z Obrat Popisky sloupci

Popisky Fadki 2022 2023 Celkovy soucet

3Rv.0.5. -437,72 -437,72
ATRIUM, s.r.c 63252 63252
ABILITIES 2020 s.r. 95199,96667 95199,96667
Adam Hrbek 24876,288 24876,288
Adam Sramek 28093,52 28093,52
Adolf Janacek 33456,609 33456,609
AGRO SERVIS CZ,st 866788,02 866788,02
Ales Nevidal 17031,2 17031,2
Antonin Mach 16732,8 16732,8
A-Zizolace s.r.o. 129679,6 129679,6
B.O.s.r.o. 1999,2 1999,2
Bambilion reality s.r.o. 21436,38 21436,38
BARA FCs.r.o. -2346,304 -2346,304
BARACOM a. s. 50857,1 50857,1

BCL TRADE s.r.0. 98215,216 98215,216



Priloha 3: Test znalosti — pokrocila skupina

List 2 — Buiiky

2.1 2.2 2.3 2.4

2.1 Opravte data v tabulce nize dle spravnych navykl pro vytvareni tabulek (vytvofte
novou tabulku od buriky 17)

14 ks vrtacka AKU 18V - opraveno:
30 m2 fosna 30x100x3000
6 bal Grenacon hranal PISKOVA Profi 4m

2.2 Nahrad'te prazdné buriky na listu Datal ve sloupcich 2022 a 2023 hodnotou 0 (nula)
Popis postupu:

2.3 Doplrite fadu dnii do 4 tydni pomoci automatického vyplhovani
a popiste, jak jste postupovali

Pondéli Popis postupu:

1. tyden

2. tyden

2.4 Vytvorte vlastni seznam pobocek pro automatické dopliovani a popiste postup
Vzor: Popis postupu:

01 Klenci
02_Plzen
03_Chrastany

04_Pisek
05_Plana



List 3 — Sprava tabulek

3.1 3.2 3.3 3.4

35

3.1 Pfizplsobte Sitku sloupce B tak, aby byl cely obsah buriky B7 viditelny

3.2 Nastavte vysku fadku 10 na hodnotu "25"

3.3 Ukotvéte zarover sloupec B a fadky 1 aZ 3 (pticky)

3.4 Skryjte fadek 15
(radek ke skryti)

3.5 Odstrante fadek 11

List 4 — Vzorce a funkce

vrv

4.1 4.2 4.3 4.4

4.5

4.6

4.1. Doplnite sloupec vysledkii pomoci zakladnich aritmetickych operaci a relativnich odkazi na buriky

Zboii Ké / ks Kusii  Celkem
BETONPRES EXCLUSIV ZAKLADNI TASKA CERVENOHNEDA 88,33 120
BETONPRES EXCLUSIV VETRACI TASKA TMAVOHNEDA 494,89 538
0SB 3 SWISS KRONO P+D 12MM (2500X625MM) 395,14 66
PASLODE HREBIKY F-PACK 2,8X75 KROUZKOVE PRO IM90I 3010,48 5
HROT PROTI PTACTVU 50CM TYP X 239,58 50
DEN BRAVEN MAMUT GLUE HIGH TACK KARTUSE 290ML BiLA BD GOLD 205,7 30

4.2 Popiste, co znamenaji nasledujici zakladni chybové hlasky

#NULL!

Popis:

#DELENI_NULOU!

Popis:

#HODNOTA!

Popis:




HODKAZ!

Popis:

H#NAZEV?

Popis:

4.3 Dopliite do tabulky &astky v eurech za vyuiiti vzorct s absolutnim odkazem

(ndpovéda: znak $)

Datum Castka v Ké | Castka v EUR
01.02.2023 500
02.02.2023 60553
03.02.2023 -300
04.02.2023 754
05.02.2023 -1350
06.02.2023 684
07.02.2023 15531
08.02.2023 213840
09.02.2023 -13583
10.02.2023 -3544
11.02.2023 33254

Kurz EUR 24,36 CZK

4.4 Vyberte z listu Datal minimalni hodnotu za rok 2022 a maximalni za rok 2023

Minimdlni hodnota (2022):
Maximdlni hodnota (2023):
4.5 Vloite do buriky niZe funkcni pro zjisténi aktudlniho data

Dnesni datum:

4.6 Za pomoci funkce SVYHLEDAT nebo XLOOKUP zobrazte hodnotu z listu Datal za rok 2022 firmy KOCI a.s.

Firma: KOCl a.s.
Hodnota(2022):



List 5 — Formatovani bunék

5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 5.6

5.1 Naformatujte data na listu Data2 ve sloupci Obrat, aby se zobrazila 2 desetinna mista
a gisla se oddélovaly po tisicich

5.2 Naformatujte data na listu Data2 ve sloupci DUP, aby se mésic zobrazoval slovem (napf. 1. leden 2022)
5.3 Podbarvéte zahlavi tabulky na listu Data2 modfe, font nastavte na Courier New, tucny, cervenou barvou a zarovnejte text na stred.
5.4 Pomoci podminéného formatovani zvyraznéte fervené buriky se zipornym PH na listu Data2.

5.5 Nastavte vlastni format cisel tak, aby se cisla niZe zobrazila vidy na Sest mist s pomlckou uprostied
(vzor: 123-456)

127
133101
15
6552

5.5 Sluéte buriky B26 aZ D32

5.6 Nastavte svislou orientaci textu v burice B26 a zarovnejte ho k levému okraji buriky.

List 6 — Grafy

6.1 6.2 6.3 6.4

6.1 Vytvorte graf z vybranych dat v tabulce niZe pro vizualni porovnani mezi roky 2022 a 2023. Zvolte vhodny typ grafu.

Popisky fadka 2022 2023

Filip Kozak 3998| 4439,04
Ing. Jaroslav Trnka 54687,74| 190036,2
Jaroslav Hikl 40408,55| 2469,6
Jifi Velicka 290449,2( 127985,3
Josef Cihla 49337,86( 221937,3
Josef Vala 625321,1| 840314,1
Kalocsai Pavel 2058 14988,9
Karel Branik 160939,7| 219947,3
KLEMP{RSTVI-POKRYVAESTVI KAREL JANOUS s.r.0. 47004,08| 144187,2
KLEMPOS - STRECHY, s.r.o. 3996,8| 210312
Ludvik Vali¢ek 155730,3| 6941,44

6.2 Pridejte nazev grafu "Mezirocni srovnani"
6.3 Pfidejte legendu grafu (se spravnymi popisky, pouzijte zdhlavi tabulky)

6.4 Zméiite libovolné barvu pozadi legendy grafu



List 7 — Analyza

7.1 7.2 7.3 7.4

7.1 Sefadte data na listu Data2 podle sloupce Zakaznik v sestupném poradi dle abecedy
7.2 Vytvorte kontingencni tabulku z dat v tabulce na listu Data2

7.3 Zjistéte z kontingencni tabulky celkovou PH referenta _PRODEJNA ze strediska 08

7.4 Z kontingenéni tabulky zjistéte cisla doklad za rok 2023 se zipornou PH. Sefadte je sestupné podie PH.

Doklady: Popis postupu:

List 8 — ZvySovani produktivity

8.1 9.1 10.1

8.1 VloZite do buriky B6 komentar s libovolnym textem
9.1 Dopliite hromadné v listech "2 Buriky" a "3 Sprava tabulek" do buriky A1l text "txt"

Popis postupu:

10.1 Zamknéte buriku B14, jako heslo pouZijte "heslo123"

L1



Priloha 4: Dotaznik diive probihajici firmou

Iméno, piijmeni:

Verze MS Office, se kterou pracuji (prosim, napiste, zda
pouZivate verzi 2003, 2007 ¢i 2010):

Prosim, vybarvéte v nasleduijici tabulce jakkoli pole
odpovédi, které je pro Vas nejuystiznéjsi:

Znam, pouZivam |MNeznam a nezajimd mé |Chci se naudit

Vytvofeni jednoduché tabulky s vioZenim hodnot

Zmeéna formatu Cisel (napf. zména vzhledu éisel, nastaveni
tisicd) a ohraniceni (oramovani) tabulky, barvicky :-)

Zobrazeni mfizky, ukotveni a uvolnéni pricek

Kopirovani bunék a tabulek, vioZeni Fadku/sloupce

Vybér a prace s bloky (souvisly a nesouvisly blok)

Jednoduché vzorce a funkce (suma)

Vkladani fad (napf. pondéli, Gtery, stfeda,......)

Prace s listy (vloZeni, odebrani, kopirovani, prfesouvani,
prejmenovani listu, barva karty)

Vytvafeni a Gprava grafu

Pfiprava dokumentu k tisku

Adresovani bunék - absolutni, relativni (tzv. dolarovani)

Pouzivani zkratek pfi praci v Excelu (napr. Ctri+a,
Ctrl+Mezernik, Ctrl +%, Ctri+kurzorove klavesy aj.)

Automaticky filtr, prikaz sefadit

Roziifeny filtr

Vytvofeni jednoduché kontingenéni tabulky

Vnofovani funkci

Funkce informacni (napf. SVYHLEDAT, CONCATENATE)

Funkce textové [napf. CHYBNHODN,....)

Dalsi témata prace MS Excel, ktera by mé zajimala




