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ABSTRACT

SVARCOVA, V. Vyuziti modernich komunikacnich prostiedkii v manazerské
Cinnosti : bakaldiskd prace. Ceské Budg&ovice : Vysoka gkola evropskych
a regiondlnich studii, o. p. s., 2012. 50 s. Vedouci bakaléiské prace : PaedDr. Vladimir
Kiiz.

Kli¢ova slova: informacni technologie, komunikace v organizaci, manazerska

¢innost, moderni komunikacni prostredky, proces komunikace, styly komunikace

Bakalafska prace se zabyva vyuzitim modernich komunikaénich prostfedkt
v manazerské Cinnosti. Prace analyzuje komunika¢ni proces, popisuje funkci
komunikace a zkouma komunika¢ni dovednosti, taktiky a styly, které 1ze v manazerské
praxi uplatnit. Bakalaiska prace se dale vénuje vyznamu komunikace v procesu fizeni,
jejim nalezitostem, cilim a faktortim, které ji ovliviiuji. Popsana je také role verbalni
a neverbalni komunikace. Prace se zaméfuje na rozbor a mozné vyuziti jednotlivych
modernich komunikac¢nich prostiedkli v prostfedi organizace. Zkouma a analyzuje

pozitiva a negativa, kterd s vyuzitim téchto komunikacnich prostiedkti souvisi.



ABSTRACT

SVARCOVA, V. Using modern communication means in business
management : Bachelor thesis. Ceské Bud&jovice : The College of European and

Regional Studies, o. p. s., 2012. 50 p. Supervisor : PaedDr. Vladimir Ktiz.

Key words: information technology, communication in organization,
management activity, modern means of communication, communication process,

communication styles

This bachelor thesis deals with the use of modern communication means in
business management. The thesis analyses with the communication process, describes
the function of communication and explores communication skills, tactics and styles
that can be applied in managerial practice. This thesis deals with the importance of
communication in management process, its appurtenances, objectives and factors
affecting it. The role of verbal and nonverbal communication is described. The thesis
focuses on the analysis and possible use of various modern communication means in an
organization. It investigates and analyzes the pros and cons, which are related to

application of these communication means.
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UVOD

Tématem bakalafské prace je vyuziti modernich komunikacnich prosttedkt
v manazerské Cinnosti. V dneSni informacni spole¢nosti, vyuZivajici moderni
technologie k pfenosu informaci, se jedna o téma velice aktualni. Moderni komunikacni
prostiedky pfinaseji v prostiedi organizace nové moznosti a formy komunikace. Tyto
prosttedky maji vliv nejenom na mezilidskou komunikaci obecné, ale také na
komunikaci uvnitf organizace. V piipad¢ spravného pouziti téchto novych prostredki,

1ze komunikaci v organizaci znacné zefektivnit a urychlit.

Bez komunikace se v lidské spolecnosti lze jen téZko obejit a stejné tak
1 v manazerské ¢innosti. Je dilezitou soucasti vSech zakladnich Cinnosti manazera, mezi
néZ patfi planovani, organizovani, rozhodovani, vedeni lidi a kontrola. Je jen tézko
predstavitelné, Ze by manazer mohl uskutec¢niovat n¢kterou z téchto ¢innosti bez vyuziti

komunikace.

V bakalafské praci jsou vymezeny zdakladni pojmy, jako jsou komunikace,
funkce komunikace, komunikacni proces apod. Jsou zde popsany jednotlivé faze
procesu komunikace a vlivy, které komunikaci ovliviiuji. Déle se prace zabyva
komunika¢nimi styly a dovednostmi, které lze v manazerské praxi vyuzit. Spravné
zvladnuta komunikace je pro manazera kli¢ovd ve vSech jeho ¢innostech. Pro praci
manazera je dileZitd nejen komunikace verbalni (Gstni ¢i pisemnd), ale je velmi
podstatna 1 komunikace neverbalni. Pozornost je vénovana vyznamu a funkci verbalni

a neverbalni komunikace.

Prace se vénuje komunikacnim prosttedkiim v prostiedi organizace. Zabyva se
historii a pfinosem modernich komunika¢nich technologii. Pouziti modernich
komunikac¢nich prostiedki miize mit nejen pozitivni, ale také negativni disledky. Prace
popisuje pozitiva 1 negativa, kterd s vyuzitim téchto prostiedkti souvisi. Pozornost je
vénovana zejména Internetu, elektronické komunikaci a Intranetu. Uvedeny budou také
statistick¢é udaje znazorfiujici miru vyuziti informacnich technologii v Ceskych

podnicich.

Na zakladé provedeného prizkumu a fizenych rozhovorli ve spolecnosti
Kostal CR jsou zmapovany moderni komunikacni prostiedky, které jsou v této

organizaci pravidelné¢ vyuzivany. Jsou popsany jejich moznosti a praktické vyuziti

7



VSERS Ceské Budéjovice Bakalarska prace

v kazdodenni ¢innosti manazerd. Jelikoz spolec¢nost Kostal plisobi kromé Ceské

republiky v dalSich 17 zemich po celém svéte, je pro ni efektivni a rychld komunikace

kli¢ovym faktorem.
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1 CiL A METODIKA

Teoreticka cast bakalafské prace vychazi z literatury tykajici se mezilidské
komunikace, komunikace v procesu fizeni, manaZzerské c¢innosti a modernich
informacnich technologii. Teoreticka cast prace popisuje, jak probiha a funguje
komunikace v prosttedi organizace. Jsou vymezeny zakladni pojmy komunikace, proces
komunikace a jeji funkce. Jsou analyzovany jednotlivé aspekty procesu komunikace,
mezi které patii - odesilatel, pfenos sdé€leni, ptijemce, kddovani sdéleni a jeho nasledné
dekodovani. Popsany a zhodnoceny jsou 1 dalsi dilezité faktory procesu komunikace,

kterymi jsou Sumy v komunikaci a zpétna vazba.

Pozornost je vénovana zejména vyznamu komunikace v procesu fizeni, jejim
nalezitostem, ciliim a faktorm, které ji ovliviiuji. Na zaklad¢ dostupné literatury jsou
analyzovany komunika¢ni dovednosti, taktiky a styly, které lze pouzit v manazerské
¢innosti. Jsou zmapovany a popsany komunika¢ni dovednosti, které¢ by mél kazdy

spravny manazer ovladat a umét s nimi pracovat.

Prace popisuje a hodnoti také roli verbalni komunikace. Analyzovana je Ustni
1 pisemna forma. Je popsana také neverbalni komunikace neboli ,.fe¢ téla*, mezi jejiz

prvky patii pohyby, drzeni téla, mimika, gesta, o¢i a Gprava zevnéjsku.

Mezilidska komunikace se uskuteciiuje pomoci komunikaénich prostiedkil. Tato
bakalarska prace zjist'uje jejich moznosti vyuziti v manazerské ¢innosti. Rozebrany jsou
zejména moderni komunikaéni prosttedky, které vyuzivaji informacéni technologie.
Cilem je zmapovat pozitivni a negativni ucinky, které souvisi s vyuzitim modernich

komunikac¢nich prostiedkil v prostfedi organizace.

V praktické ¢asti je na zaklad¢ prizkumu a fizenych rozhovort popséan zplisob
vyuziti modernich komunikacénich prostredkii ve spole¢nosti Kostal CR. Je zkoumano
vyuziti téchto prostredkit v kazdodenni praci manazerti, jejich efektivita a moznosti.
Ucelem je zjistit a popsat pozitiva a negativa vyuZivani modernich komunikaénich
prostfedkti. Jedna se zejména o elektronickou komunikaci, telekonference, vyuzivani

Internetu, Intranetu a mobilnich telefond.
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2 KOMUNIKACE

2.1 Pojem komunikace

Slovo ,,komunikace* pochazi z latinského communis, coz znamena ,,spolecné
a communicare, cOZ ma rozmanity vyznam, napt. ,sdilet”, ,predavat®, ,spojit se®,

7w . . 4 W . 4 . . ~re 1
,»ucastnit se“. Zahrnuje vyménu informaci mezi odesilatelem a piijemcem.

Komunikaci Ize oznacit také jako dorozumivani. Termin komunikace se pouziva

v fad€ riznych obord, vétsinou spjatych s pouzivanim néjakého jazyka.

Z. Vybiral* uvadi: ,,Komunikace posiluje nebo tlumi emoce a formuje postoje.
Dokaze popudit, provokovat, iniciovat i uchlacholit a zbrzdit druhého v jeho odhodlani.

v

Dokéaze presvédcit o pravdé 1 vérohodné S§ifit lez.*

Vv

Nejdilezitéjsi charakteristiky komunikace Ize shrnout do téchto zékladnich

boda:

o komunikace je nezbytna k efektivnimu sebevyjadiovani
o komunikace je pfenosem a vyménou informaci v mluvené, psané, obrazové nebo
¢innostni formé, kterd se realizuje mezi lidmi, coz se projevuje n¢jakym ucinkem

o komunikace je vyménou vyznami mezi lidmi pouZzitim béZného systému symbolt

Mezilidskou komunikaci chapeme jako slozity a mnohostranny proces
vzédjemného dorozumivani a dorozuméni, vzijemnou vymeénu sdéleni, informaci,

v , o . v . 4
mySlenek a ndzord mezi komunika¢nimi partnery.

Komunikace se da vice specifikovat jako interakce prostfednictvim kdédovanych
verbalnich nebo neverbalnich symboli. Je to interakéni proces mezilidského

r 7. 75
dorozumivani.

'KARLOF, B., LOVINGSSON, F. H. Management od A do Z. Brno, 2006, s. 97.
2 VYBIRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. Praha, 2000, s. 11.

3 MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 19.

* ERNEKER, J. Zaklady komunikace. Ceské Bud&jovice, 2004, s. 8.

> MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 20.
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2.2  Funkce komunikace

Rozeznavame &ty hlavni funkce komunikovéni:®

o informovat — pfedat zpravu, doplnit jinou, oznamit, prohlasit
. instruovat — navést, zasvétit, naucit, dat recept
o presvédcit — puisobeni na jiného ¢lovéka se zamérem zménit jeho nazor — ziskat

nékoho na svou stranu, zmanipulovat, ovlivnit
o pobavit — rozveselit druhého, rozveselit sebe, rozptylit, ,,jen tak* si popovidat
Hranice mezi jednotlivymi funkcemi nejsou jednoznacné, Casto se piekryvaji.
Komunikace znamend pfijimat, interpretovat a vysilat signaly. Dorozumivani je jednou

vvvvv

je podstatou lidskosti.’

2.3 Proces komunikace

P. Janda® definuje komunikaéni proces jako soubor informaci, komunika&nich
dovednosti, komunikacnich aktivit a komunika¢nich néstroju, které probihaji v prostiedi
organizace. Odesilatel komunikace zodpovida za to, ze pfijemce porozumi jeho sdéleni.
V opacném piipadé nelze hovofit o komunikaci. Odesilatel by mél zvolit vhodny

komunikacni prostiedek k prenosu informace.

Komunika¢ni proces piedstavuje vzdjemné pisobeni komunikacnich partnerd.
Funguje v konkrétnim spolecenském prostiedi, v konkrétnich socidlnich strukturach,

organizacich a institucich prosttednictvim vieobecné pijatého vyjadfovaciho systému.’

Komunikace neni statickd. Lze ji sice zachytit v podobé zaznamu, ale
fad¢ podminek a vlivii. Nelze se zajimat pouze o vystup v podobé psané nebo fecené
zpravy. Pochopit sdéleni mize piijemce pouze tehdy, bude-li se zajimat i o fazi

piipravy, zpiisob navazovani myslenek a 3irsi kontext situace.'®

S VYBIRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. Praha, 2000, s. 23.

" MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 15-21.
8 JANDA, P. Vnitrofiremni komunikace, Praha, 2004, s. 13.

® ERNEKER, J. Zdklady komunikace. Ceské Bud&jovice, 2004, s. 8-9.

" MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 22.

11
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Komunikac¢ni tok je Casto popsany pouzitim péti W (who, what, whom, in
which, what): Kdo (odesilatel) fekl co (vzkaz), komu (pfijemce), prosttednictvim jakého

prosttedku (kanal) a s jakym efektem (efekt)?"!

Obr. 1: Model procesu komunikace'”

Zpétna vazba

— — — — ——

|
l Myslenka I# Zakédovdini I @-l Dekédovén! l‘l Pochopeni '
sdélenf
|
|

Odesilatel Plijemce

——— e e sy .

Proces komunikace zahrnuje odesilatele, pfenos sdéleni zvolenym kandlem

a prijemce.
2.3.1 Odesilatel sdéleni (komunikator)

Komunikace zafind u odesilatele, ktery ma néjakou myslenku nebo napad, ten

zakoduje zpiisobem, ktery je srozumitelny odesilateli 1 pfijemci.

Odesilatel predpoklada, ze piijemce ma spole¢ny nebo podobny soubor znalosti,
ktery umoziuje porozumét sdéleni, a ma podobny kddovaci systém. Do svého sdéleni
komunikator vzdy promitd svou osobnost, zaujeti a potfebu byt vyslechnut

a pochopen."

V odesilateli jsou zahrnuty veskeré jeho charakterové vlastnosti, které jsou

z hlediska komunikacniho vztahu dtlezité. Jsou to nejen vlastnosti osobnostni,

""KARLOF, B., LOVINGSSON, F. H. Management od A do Z. Brno, 2006, s. 98.
2 KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. Praha, 1998, s. 510.
B MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 24.

12
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projevujici se v naziradni na socidlni realitu, ale zejména predstavy, zajmy a cile. Pokud
jsou subjekty komunikaéniho vztahu konkrétni jedinci, napf. pokud jde o aktudlni
rozhovor tvaii v tvar, je tato piedstava o osobnostnich vlastnostech zpravidla velmi
jasna a presnd. OvSem v pfipadé tzv. masové komunikace, kdy komunikatorem neni
konkrétni jedinec, ale rozsahlejsi publikum, je subjekt nejen neztetelny, ale mnohdy
1 obtizné pojmenovatelny nebo urcitelny. Komunikator je vniman jako ten, jehoz zamér
se v komunikaci prosazuje. Zhodnocenim jeho jednotlivych stranek je vytvotren celkovy

dojem, ktery je mozné oznaéit jako diivéryhodnost.'*
2.3.2 Prenos sdéleni

Informace jsou prendseny pomoci kanalu, ktery spojuje odesilatele s piijemcem.
Sdéleni mize mit pisemnou formu (podnikovy casopis, podnikové noviny, véstnik,
nasténka, Intranet) nebo ustni formu (rozhovor, porada, telefonni hovor). Vzhledem
k tomu, Ze existuje velké mnozstvi komunikacnich prosttedkd, je jejich volba z hlediska
efektivnosti velmi dulezitd. Pti volbé komunikacnich prostiedkli je nutné vzit v ivahu

aktualni situaci a vztahy mezi Gi¢astniky komunikace."
2.3.3 Prijemce sdéleni (komunikant)

Ptijemce musi byt schopen prevést — dekddovat sdéleni do myslenky. Jestlize
odesilatel 1 pfijemce pouzivaji symboly, které maji stejny nebo alespont velmi podobny
vyznam, pak muze byt komunikace piesna. Komunikace nemiize byt dokoncena,
jestlize neni sd€leni porozuméno. Porozuméni musi nastat jak u odesilatele, tak

u ptijemce.'®

Komunikant pfijimé vyslanou zpréavu. Jeho vnimani je ovlivnéno osobnosti,
zkusSenostmi, prozitky, zaméry a cili. Komunikant pifedpoklada, ze jak komunikator, tak

on sam maji podobné vyjadfovaci schopnosti, tedy stejny zpiisob koédovani."”

Komunikant pfijima sdéleni a na zacatku neovliviiuje komunikaci. V prib¢hu
komunikace se ale role rychle méni a dochézi ke stfidani komunikaénich roli. V ptipadé

. SR VO ’ 3 . r : 1
rozhovoru je takové stiidani zakladni podminkou efektivni komunikace.'®

" NOVY, L, SURYNEK, A. Sociologie pro ekonomy a manazery. Praha, 2002. s. 33-34.
> KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. Praha, 1998, s. 509-515.

' KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. Praha, 1998, s. 511.

" MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 25.

'8 ERNEKER, J. Zdklady komunikace. Ceské Bud&jovice, 2004, s. 11.
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Pfijemce sdé€leni neni pasivni stranou komunika¢niho vztahu. Je predevSim
nositelem fady vlastnosti, které¢ jsou pro odesilatele dilezit¢ pii formulaci sdéleni
a volbé¢ komunika¢niho kandlu. Vlastnosti pfijemce je nutné respektovat, aby bylo
dosazeno stanovenych cilii a komunikace byla uspéSnd. Komunikacni vztah je vztahem
vzajemnym (obousmérnym) a komunikant v ném vystupuje jako budouci komunikator.
Toto hledisko se projevuje v ochoté sdéleni pfijmout. Komunikant poskytuje zpétnou
vazbu formou nového sdéleni nebo jedndni, které nemusi byt orientovano na ptivodniho

komunikatora."

2.3.4 Sum branici komunikaci

Komunikaci ovliviiuje Sum, ¢imz rozumime cokoliv, co naruSuje odesilani,

pienos nebo piijem sdéleni. Naptiklad:*

° hluk

° pouzivani nejednoznacnych symbola

o porucha komunika¢niho kanalu (telefonicky rozhovor)
o malé pozornost miiZze zpusobit nepfesny piijem

o Spatnd interpretace slov nebo symbola

° Spatné pochopeni sdé€leni v dusledku predsudkt

o u mezindrodni komunikace - cizi jazyk, gesta

Zdrojem Sumu muze byt odesilatel, piijemce, komunika¢ni kandl, charakter
komunika¢niho prostiedi apod. V nékterych ptipadech muze Sum zcela zabrénit, aby se
sdéleni dostalo od zdroje k piijemci, pfipadné pfijaté sdéleni nemusi byt totozné se

sdélenim vyslanym.
2.3.5 Zpétna vazba v komunikaci

Zpétna vazba informuje mluvciho o tom, jak jeho sd€leni plisobi na posluchace.
Na zékladé zpétné vazby milize mluv¢i prizptisobovat a upravovat své sdéleni, zesilovat
¢i zeslabovat dliraz nebo ménit formu i obsah sdéleni. Zpétna vazba je dilezitd pro
vyhodnoceni efektivnosti komunikace. Pomoci zpétné vazby se mize odesilatel
presvédcit, zda bylo jeho sdélenim dosazeno pozadovanych cili. Pfi osobnim kontaktu

je vzdy vétsi Sance pro zpétnou vazbu, a tim také pro porozuméni. Je dilezité, aby

Y NOVY, L., SURYNEK, A. Sociologie pro ekonomy a manazery. Praha, 2002. s 36.
2 KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. Praha, 1998, s. 511.

14



VSERS Ceské Budéjovice Bakalarska prace

nasledovala co nejdiive po pfijeti zpravy. Zpétnou vazbu dostdvame také od vlastni

. L “ . 21
komunikace tim, ze slySime vlastni slova.
2.3.6 Kodovani

Kodovani je ulozeni myslenky nebo informace do formy, ktera je zptsobilad pro
komunikaci. Kazdé sdéleni musi komunikétor zakodovat do symbolt, kterym piijemce
rozumi, které dokaze pochopit a interpretovat (napt. do jazyka, kterému oba rozumi). To
znamena napsat a vyslovit ur€ity nazor, vyjadrfit se prostfednictvim kresby, zvukové,
mimicky apod. Soucasné je pottebné respektovat také schopnosti piijemce — do jaké
miry je schopny symboly pochopit a interpretovat. Zplisob kddovani vyrazné ovliviiuje
pochopeni obsahu sdéleni. Proto je potiebnd vzijemna dohoda o pouzivanych

symbolech.*
2.3.7 Dekodovani

Ptijemce na zéklad¢ vlastnich zkuSenosti, znalosti a schopnosti pfevadi sdéleni
do jemu srozumitelné podoby a interpretuje jeho obsah a komunikaéni zamér. To je
potfebné k tomu, aby néslednd cinnost byla adekvatni a nevzniklo komunikaéni
nedorozuméni. V piipadé potieby piijemce formuluje vlastni odpoveéd’, kterou nasledné
koduje a odesila nazpét po zvoleném komunikacnim kandlu. Tak dochazi ke stiidani
komunikacnich roli. Dulezitou roli sehrdva piiméfeny zplisob kddovani za strany

1r v v 1z o v ’ o 7 ’ 2
komunikatora, protoze kazdé slovo miize mit rizné vyznamy.>

21 DeVITO, J. A. Ziklady mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha, 2008, s. 35-36.
22 ERNEKER, J. Zdklady komunikace. Ceské Budgjovice, 2004, s. 9-10.
» ERNEKER, J. Zdklady komunikace. Ceské Bud&jovice, 2004, s. 11.
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3 KOMUNIKACNI STYLY A DOVEDNOSTI

3.1 Komunikacni styly

Komunika¢ni dovednosti manazerti se prosazuji v komunikacnim stylu. Ten

predstavuje kombinaci stabilnich dispozici a ziskanych komunika¢nich dovednosti.**

O. Sulet”® uvadi (dle H. A. Robbinse) &tyii zakladni individualni komunika&ni

styly, determinované osobnosti ¢lovéka:

o analyticky
o fidici
o ptatelsky

° expresivni

Analyticka osobnost je premysliva, jednd pomalu, kontroluje se, je spise

pasivni a nepodléha emocim.

Ridici osobnost je ctizadostiva, aktivni, nezavisla, vytrvald, opatrnd, vyhledava

soutéze a konflikty, pfili§ neukazuje své city.

Piatelska osobnost je velmi citliva, rdda téSi ostatni, je chdpavd a raduje

se z uspéchu jinych lidi.

Expresivni osobnost je rovnéz citlivd, ma rdda vzruSeni, ma sklony
k undhlenému zobecnovani, na rozdil od pratelskych osobnosti je vSak zahledéna do

sebe.

Osobnosti, jejichz komunikacni styly maji néco spolecného, se spolu dobie

dorozumi — jsou mezi nimi kompatibilni vztahy.

Osobnosti, které maji vzajemné rozporné povahové vlastnosti, spolu nedokazi

efektivné komunikovat — jsou mezi nimi toxické vztahy.
Kompatibilni vztahy jsou mezi styly:

o analytickym a fidicim

o analytickym a ptatelskym

2 ERNEKER, J. Rizeni a komunikacni dovednosti. Ceské Bud&jovice, 2005, s. 15.
» SULER, O. Zvladate své manazerské role?. Praha, 2002, s. 56-58.
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pratelskym a expresivnim

Toxické vztahy jsou mezi styly:

° analytickym a expresivnim
o fidicim a expresivnim
. fidicim a pratelskym

Obr. 2: Vztahy mezi komunikaénimi styly*

— N————

ANALYTICKY | RiDICI

<
PRATELSKY | EXPRESIVN |
— 7

MR . R a4

e ~—— FiT
kompatibilni vztahy

—— X" toxické vztahy

Osobnost analytickd se s expresivni t€zZko domlouva. Analytickd osobnost
uvazuje chladné a logicky, zaméfuje se na fakta a detaily. Oproti tomu expresivni
osobnost je impulzivni, detaily pfehlizi a rad€ji jen zobeciiuje. Vysledkem je pak

vz4jemné neporozuméni.”’

Osobnosti fidici a expresivni se vzdjemné piili§ nesndseji, protoze obé jsou
ambicidzni, jsou radi stfedem pozornosti, kazdd vSak toho dosahuje zcela odliSnymi
cestami. Zatimco tidici osobnost se soustiedi na nejbliz§i budoucnost, je organizovana,

r~r

cilevédoma a necitlivd, expresivni li¢i své UzZasné ideje, je Casto dezorganizovana,

2 $ULEI:{, O. Zvladate své manazerské role?. Praha, 2002, s. 57.
2" SULER, O. Zvlddate své manaZerské role?. Praha, 2002, s. 56-59.
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citlivd a upovidana. Komunikace téchto dvou styli casto vyusti v konflikt a jejich

vztahy jsou vét§inou trvale napjaté.”®

Osobnosti fidici a pratelska spolu obtizné jednaji, protoze fidici se soustfedi na
vécna fakta a vysledky, projevy sympatii ze strany pratelské ji nezajimaji a jeji
nerozhodnost a upovidanost ji provokuji. Pfi jednani mé pak fidici osobnost tendenci

piehlizet a podcefiovat argumenty piatelské osobnosti.*’

J. Erneker’ uvadi: I kdyz jsou osobnostni vlastnosti diilezité¢, samy o sobé
nerozhoduji o komunikac¢ni ¢innosti manazera. Proto ji nechapeme jen jako vyluéné
osobnostné urcenou, ale jako vysledek vzajemného plisobeni osobnostnich vlastnosti,
zivotnich  zkuSenosti, komunika¢nich dovednosti a podminek (globalnich,

celospolecenskych a institucionalnich).*
3.2 Komunika¢ni dovednosti

Dovednosti jsou vSeobecné charakterizované jako zpusobilost c¢lovéka
vykondvat urcité cinnosti. Jsou podminény vrozenymi piredpoklady, ale lze je
zdokonalit u¢enim a vycvikem. Komunikacni dovednosti charakterizujeme jako zptsob
komunikace, ktery umoziiuje optimalnim zplsobem pouzivat osvojené znalosti
komunikacni teorie v fidici ¢innosti, pfedevS§im v procesu vedeni lidi. Komunika¢ni

.. , . v RTINS - 31
dovednosti jsou nastrojem manazera v fidici ¢innosti.?

Mezi klicové komunika¢ni dovednosti patii naslouchani, kladeni otdzek,

testovani porozumeéni, sumarizovani a vyuzivani ml¢eni.
3.2.1 Naslouchani

Spravné naslouchani je aktivni Cinnosti, vyzadujici pozornost, pfimeéfené reakce
a efektivni vyhodnocovani obsahu 1 pocith fecnika. Neschopnost naslouchat byva
jednou z hlavnich bariér efektivni komunikace. Poslucha¢ by se mél snazit soustiedit na

projev, sledovat gesta mluvéiho a davat najevo naslouchéani gesty i slovng.”

* SULER, O. Zvladate své manaZerské role?. Praha, 2002, s. 56-59.
2 QULER, O. Zvldddte své manaZerské role?. Praha, 2002, s. 56-59.
3 ERNEKER, J. Rizeni a komunikacni dovednosti. Ceské Budgjovice, 2005, s. 18.
3 ERNEKER, J. Rizeni a komunikacni dovednosti. Ceské Budgjovice, 2005, s. 19.
2 DeVITO, J. A. Ziklady mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha, 2008, s. 102-103.
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Rozeznavame tii varianty naslouchéni: >

mlcéenlivé naslouchiani — poslucha¢ je zticha, je pozorny a drZzeni téla

(obraceného k partnerovi) béhem rozhovoru naznacuje, Ze nasloucha

naslouchéni s projevy pozornosti — poslucha¢ signalizuje prostiednictvim
typickych reakci, ze nasloucha (ptikyvuje, pouziva slova jako ,,4no, rozumim®,

,,Chapu*, ,, Opravdu *)

aktivni naslouchani — posluchac¢ se béhem rozhovoru vyptava a shrnuje jesté

jednou vlastnimi slovy vSe, co bylo feCeno

Existuje mnoho lidi, ktefi umi dobte psat nebo mluvit, ale malo téch, kteti dobte
dovedou naslouchat druhym. Mnoho lidi filtruje jim adresovana slova tak, Ze vnimaji
pouze néktera z nich — Casto jsou to jen ta, kterd chtéji slySet. Naslouchat je uméni, které
mnoho lidi nepéstuje. Je vSak velmi potiebné, protoZze kdo dokaZe dobie naslouchat,
ziska vice informaci a dokéze navazat lepsi kontakt s druhou osobou. Ob¢ tyto véci jsou

nezbytné k dobré mezilidské komunikaci.**

Neefektivni naslouchani je zplisobovano nesoustifedénosti, zahledénosti sama do

sebe, nejistotou ¢i nezdjem.
M. Amstrong® uvadi pravidla pro efektivni naslouchéni:

. soustiedit se na feCnika, sledovat nejen jeho slova, ale také tfec téla, kterad
prostiednictvim pohledt, gestikulace a drzeni téla ¢asto ozivuje predavané sdéleni

a zdlraziuje jeho vyznam

o rychle reagovat na stanoviska fec¢nika, napiiklad jen neur€itymi povzbudivymi
zvuky
o Casto klast otdzky, aby byl ujasnén vyznam toho, co bylo feceno, a poskytnuta

fecnikovi moznost zopakovat nebo zdlraznit své stanovisko

o komentovat stanoviska fecnika, aniz by pfitom byla naruSena plynulost
rozhovoru, ¢imz je ovéfovano spravné chépani toho, co bylo feceno

o zaznamenavat si vyznamné body - poznamky napomahaji sousttedéni

o nepfetrzit¢ vyhodnocovat pfijimand sdéleni

33 ERNEKER, J. Rizeni a komunikacni dovednosti. Ceské Budgjovice, 2005, s. 51.
3 AMSTRONG, M. Jak byt jesté lepsim manaZerem. Praha, 1995, s. 172.
3 AMSTRONG, M. Jak byt jesté lepsim manazerem. Praha, 1995, s. 173.
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. neustale vnimat vSe fecené
° nechovat se netecné¢ — davat najevo zajem, naklanét se k fe¢nikovi a udrzovat
s nim kontakt jak slovnimi odpovéd’mi, tak pomoci feci téla

° umoznit fe¢nikovi pokracovat v projevu s minimalnim poctem pieruseni

Naslouchéni je také nazyvano opomenutym uménim ¢i  zapomenutou
komunika¢ni dovednosti. Naslouchat znamena slyset s hlubokou pozornosti. Znamena
to vénovat pozornost fe¢nikovi a jeho sdéleni. Informace a mySlenky jsou pfijimany
pfevazné dvéma smysly: zrakem a sluchem. Pfi ziskavani informaci prostfednictvim
naslouchani nardaZime na jedinecné vyhody, které ndm ¢teni nenabizi. Kdyz vétSina lidi
mluvi, sleduje zpétnou vazbu a reakce u posluchact a snazi se podle toho sva slova
ménit. Napf. fecnik mize opakovat nebo parafrazovat to, co tfika, kdyZz se mu zda, ze

poslucha¢ vypad4 zmateng. Tento druh flexibility u pisemné komunikace mozny neni.*

3.2.2 Kladeni otazek

Kladeni otazek je zdkladni soucast aktivniho naslouchéani. Dilezité je, aby si

mluv¢i byl jisty, ¢eho chee otazkou dosahnout a jak.

Vyuzivat lze otdzek otevienych, zkoumajicich, uzavienych i vedoucich.
Oteviené otazky zejména v ivodu komunikace umozni pracovnikovi naprosto volné
vyjadfit své nazory a pocity vztahujici se k predmétu rozhovoru (,, Proc¢ jsi se tak
rozhodl ...?“, |, Jaky mas pocit z ...?", ,,Mohl bys mi Fict par slov o ...?*). Otazky
zkoumajici se zaméiuji zejména na priciny a detaily. Mohou vsSak vyvolat pocit
ohroZeni nebo vyslechu (,, Pro¢ si to myslis?“, ,,Co té vede k tomu ...? ). Manazer
proto musi dbat na piiméfeny ton hlasu a fec téla. Uzavienymi otazkami lze ovéiovat
urcité informace, zaméfovat diskusi zpét k jejimu ucelu nebo zdiraziovat urcité body
(,, Uz se to v minulosti nekdy objevilo? “, ,, Co navrhujete ...?“, ,, Neméli bychom se spise
zabyvat ...?7 *). Otazky vedouci mohou vyvoléavat pocit manipulace. Musi byt proto vzdy
kladeny pozitivné¢ a pracovnika jen nasmérovat ke zptsobu feSeni nebo uvédomeéni si

néceho podstatného (,, Mohl bys mi Fici vice o...? ", ,,Nemohlo by to mit souvislost

s ..29°7

36 @DAII}, J. Efektivni komunikace. Praha, 2004, s. 68-70.
37 SULER, O. Zviddate své manaZerské role?. Praha, 2002, s. 56-59.
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3.2.3 Testovani porozuméni

Manazer si musi pfi rozhovoru neustale ov€fovat, ze si s pracovnikem vzajemné
rozuméji. Testovani porozumeéni je pti rozhovoru velice dilezité. Kazdy jedinec ma
ponékud jiné vniméni a lidé vétSinou predpokladaji, ze co je jasné jim, musi byt jasné
1 ostatnim. Velice u¢inné je naptiklad parafrazovani neboli vyjadifovani t¢hoz jinymi

slovy (napft. ,, Mdm tomu rozumeét tak, ze ...? “).38

3.2.4 Sumarizovani

Sumarizovanim je schopnost mapovat komunikaci. Pro vzdjemné porozuméni je
nutné v pravidelnych intervalech shrnovat vysledky rozhovoru. Shrnuti je uZzitecné
udélat, kdyz diskuse za¢ne zachéazet do trividlnosti (napt. ,, Takze zatim jsme dosli k... “,

, Vratme se zpatky k ... ).’

3.2.5 Vyuzivani ml¢eni

Vyuzivat efektivné odmlk je obtizné, protoze lidé povazuji ticho pii rozhovoru
za neptijemné. Nektefi lidé uvazuji nahlas, jini potichu. VSichni vSak potiebuji
k uvazovani ¢as. Proto musi manaZer umét uzivat i ticha. Nékolik sekund ticha po
polozeni zdvazné otdzky nebo po zmince o zvlast dilezité ¢i emociondlni zalezitosti

o v , . 1o . v w1 40
muze navic pomoci zdaraznit vyznam feCeného.

3 SULER, O. Zviddate své manaZerské role?. Praha, 2002, s. 56-59.

39 §ULEI}, O. Zvladate své manazerské role?. Praha, 2002, s. 56-59.

“ SULER, O. Zvldddte své manazerské role?. Praha, 2002, s. 56-59.
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4 KOMUNIKACNI FORMY V ORGANIZACI

Zakladni déleni komunikace, které se nejCastéji pouzivd, je déleni na verbalni
a neverbalni komunikaci. Tyto dvé formy komunikace se navzijem dopliuji, nebo
dokonce muze jedna suplovat druhou. Vedeni lidi a jejich cilevédomé usmériovani, se

realizuje pfedevsim prostfednictvim verbalni a neverbalni komunikace.

Komunikaci v organizaci Ize rozdé¢lit na interni (probihajici uvnitt spolecnosti)
a externi (probihajici vné spolecnosti). Interni komunikace probihd mezi zaméstnanci,
mezi vedoucimi a podfizenymi a mezi jednotlivymi odd€lenimi. Zakladnim faktorem
vnitini komunikace je organiza¢ni struktura organizace. Externi komunikace probiha
mezi organizaci a vné¢jSim okolim, napf. s ostatnimi spolecnostmi, dodavateli,

zakazniky, urady apod.

Komunikace v organizaci probihd v podobé& ustni (porada, pohovor), pisemné
(manudly, predpisy) ¢i elektronické (e-mail, Intranet). Vyuziti jednotlivych forem zavisi
na druhu a dileZitosti konkrétni komunikace. Jina forma se hodi pro feSeni aktudlniho
problému, jina pro standardni komunikac¢ni situace. Volba formy je také zavisla na
vzajemné znalosti komunikujicich. Nelze jednoznaéné fici, kterd z forem je efektivnéjsi,
nebot’ vzdy zalezi na konkrétnich podminkach komunikaéniho procesu. Volba formy
probiha vétSinou na zaklad¢ manazerskych znalosti a zkusenosti, ma bezprostfedni vliv

na uc¢innost komunikaéniho procesu.
4.1 Verbalni komunikace

Verbalni komunikace je zakladem manazerského fizeni, probiha mezi
odesilatelem a pfijemcem v konkrétni komunikaéni situaci. U verbalni komunikace se

sd¢leni pfenaseji a zprostfedkovavaji v ustni nebo pisemné podobg.
4.1.1 Ustni komunikace

Zna¢né mnozstvi informaci je sdélovano ustng. Ustni komunikace miize mit
formélni i neformalni charakter, miize byt planovana i neplanovana. Ustni komunikace
ma vyhodu bezprostiedni zpétné vazby. Lidé mohou klast dotazy a vyjasiovat si
stanoviska, ¢imz lze predejit pripadnému nedorozuméni a omezit moznost vzniku
informa¢niho Sumu. Je nesporné, ze pldnované i nepldnované schiizky mohou

vyznamné pispét k lepsimu pochopeni celé fady zaleZitosti. Ustni forma komunikace je
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nutnd zejména pii feSeni dllezitych zdlezitosti, které vyZzaduji objastiovani Cci
presvédovani (porady, diskuse, pohovory). Ustni komunikace ma i nevyhody.
Nepftinese-li schiizka manazera s podiizenym ocekavané vysledky, pfedstavuje ztratu
Casu 1 penéz. JelikoZ vyslovené informace nemusi mit v nékterych ptipadech oficidlni
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vahu, je nutné doplnéni v pisemné formé.
Pracovni porady

Castym nastrojem vedeni a fizeni pracovnikii je porada. Mé-li byt porada i¢inn4,
musi byt spravné pfipravend. Pfed konanim porady by méli byt vSichni Ucastnici
seznameni s programem. Cilem porady neni pouze kontrola splnénych kol a zadavani
novych, ale také prohloubeni tymové spoluprace. Kazdé rozhodnuti by meélo mit
uréenou zodpovédnou osobu, zplsob feSeni a ¢asovy harmonogram, ptipadné zplsob
kontroly. Spravné vedend porada vede k odstranéni pfipadnych komunikacnich bariér
mezi ¢leny tymu a k posileni pozitivnich pracovnich vztahii. Porada musi byt vedena
manazerem nebo povéfenym pracovnikem, ktery ji moderuje, musi mit jasny zacatek
a konec. Moderator tidi diskusi, poméha hledat kompromisy a feSeni. Pracovnik, ktery
poradu vede, musi mit na paméti pozitivni ladéni porady a otevienou atmosféru. Musi
respektovat vSechny ucCastniky jako partnery, ocenovat a konstruktivné kritizovat, davat
vSem ucastnikim stejny prostor a hlidat, aby se diskuse neodchylila od podstaty véci.
Na porad¢ je nutné, aby se vzajemné informovali nadfizeni s podiizenymi. ManaZer
musi zvazit, které zalezitosti na porad€ probirat a které, zejména osobniho charakteru, je
nutné probrat pii osobnich pohovorech. Uginnost porady a jeji piinos jednotlivym

ucastniklim jsou piimo zavislé na komunikac¢nich schopnostech a dovednostech toho,

kdo poradu vede.
Typy porad:**
o operativni — probihd kazdy den, pted zahajenim prace, max. ptl hodiny
o porada ke konkrétnim rozvojovym problémim
o periodickd — pravidelné se opakujici
o informativni — kratka, vétsi pocet ucastnikti
° ucelova — snaha nalézt feSeni v problémovych situacich
° strategicka - na irovni top-managementu, fesi dlouhodobé vyhledy

*' KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. Praha, 1998, s. 515-516.
2 MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 245.
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° takticka — stfedni iroven fizeni

o brainstormingova — vyuZiti tvliréiho skupinového mysleni

Dal$im znéastroji, ktery poskytuje zpétnou vazbu nazorG a postojii je
manazerska pochtizka po pracovisti. Efekt téchto pochlizek mé zéklad v pravidelnosti,
celkovém pozitivnim ladéni, schopnosti naslouchat a povzbudit. Pozitivem téchto
pochtizek je také projeveni zajmu o zaméstnance. Je dilezité, aby i1 vysoky top manazer

prosel provozem, jednotlivymi pracovisti a promluvil si se zaméstnanci.
4.1.2 Pisemna komunikace

Vyhoda pisemné komunikace je, ze poskytuje zdznamy, reference
a pravoplatné podklady. Sdéleni miize byt peclivé piipraveno a doruceno znaénému
mnozstvi pfijemct. Pisemnd komunikace ma nevyhodu vtom, Ze neexistuje
bezprostiedni zpétnd vazba. Muze proto trvat dlouho, nez se ziskaji informace o tom,

zda bylo sdéleni pfijato a spravné pochopeno.®

vvvvvv

vyjadfovani, zejména G¢inna stylizace zprav, protoze velmi Casto pravé touto formou
sd€luje své myslenky a zavéry svym nadfizenim a koleglim a informuje je o postupu své
prace. Ucelem zpravy je analyzovat a vysvétlit néjakou situaci, navrhnout plén a ziskat

souhlas. M&la by byt logicka, praktickd, presvéd&iva, struéna a jasna.*

Tii zékladni pravidla pro psani G&innych zprav jsou: **

° dat zprave logickou strukturu
° k vyjadieni ndzort pouzivat prosta a jasna slova
o pamatovat na vyznam dobré a jasné prezentace materialu

4.2 Neverbalni komunikace

Zékladnim systémem komunikace je lidské télo; nejedna se pouze o smyslové
organy feci a sluchu, ale také o oc¢i a oblicejové svaly, o dlané a paze, mozek a v mnoha

ohledech o celé¢ télo. Pohlazeni, obejmuti a podani ruky jsou stejnym zplsobem

# KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. Praha, 1998, s. 515-516.
* AMSTRONG, M. Jak byt jesté lepsim manaZerem. Praha, 1995, s. 267.
* AMSTRONG, M. Jak byt jesté lepsim manaZerem. Praha, 1995, s. 267.
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komunikace jako lidska tfe¢. Dnes se vSeobecné pouziva vyraz tec¢ téla, tzv. body
language, coz je néco, co pouzivame a pozorujeme v priub¢hu celého dne. Kazdy z nas
je schopen interpretovat usmév ¢i vyhruzné gesto. Také hlas sd€luje prostiednictvim

tonu & hlasitosti vice nez pouha slova.*®

Neverbalni komunikace je privodni prostfedek slovni komunikace. Je to
dilezity prostfedek vzajemného pochopeni a porozuméni. Pfi neverbalni komunikaci
vysilame okoli signaly, které mohou nas slovni projev bud’ podpofit, nebo také vyvratit.
Az 55% sdéleni je vyjadfovano nonverbalné. Zatimco verbalni komunikace je vice
spojena s rozumem, usiluje o racionalni piedani informaci, nonverbalni komunikace je
spojena s emocemi, prozrazuje postoje mluvciho, jeho viru v to, co fikd. Manazer tak
muze rozpoznavat pocity a postoje druhé strany pfi jednani, a zarovein miize svymi

.. /v vo ey . 4
gesty a mimikou vytvafet u posluchadt pozitivni dojem.*’

Aby komunikace byla efektivni, musi byt verbalni a neverbalni komunikace
manazera v souladu. Rozpor mezi verbalnim a neverbdlnim projevem miize mit
negativni dopad na cely komunikaéni proces. Neverbalni projev byva manazery velice

¢asto podcenovan.

Mezi prvky fe¢i téla, které by mé&l manazer ovladat, patii zejména:*®

1. Pohyby a drZeni téla. Pohyby mluvc¢iho by mély plsobit pfirozené a uptimné.

2. Mimika. Mimika by méla byt v souladu s obsahem projevu. M¢éla by odpovidat
temperamentu mluvciho, jinak piisobi nepiesvédciveé a neupiimné.

3. Gesta. Mezi nejpodstatnéjsi patii gesta dlani, rukou, pazi a dotykani obliceje.

4. O¢i. Dobry fe¢nik musi umét udrzovat s posluchaci kontakt pohledem.

5. Zevnéjsek. Uprava zevngjsku by méla byt v souladu s tim, pii jaké piileZitosti se

komunikace odehrava.

* ADAIR, J. Efektivni komunikace. Praha, 2004, s. 23.
47 §ULEI}, O. Zvladate své manazerské role?. Praha, 2002, s. 59-60.
* SULER, O. Zvlddate své manazerské role?. Praha, 2002, s. 59-60.
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5 KOMUNIKACNI PROSTREDKY V ORGANIZACI

Komunikaéni prosttedky Ize rozdélit na tradicni a moderni. Za tradi¢ni
oznacujeme prostiedky, které nepfenaSeji informace pomoci pocitaCovych technologii
(rozhovory, porady, jednéni, dopisy, pisemné zpravy apod). Naopak prostfedky, které

jsou zalozeny na pocitacové technologii, 1ze nazvat jako moderni.

Mezi moderni komunikacni prostfedky nejvice vyuzivané v organizaci patii
pocitace, které vyuzivaji zejména Internet a jeho sluzby (e-mail, WWW stranky,
vyhledavace apod.). DalSim jiz nepostradatelnym modernim komunika¢nim

prostiedkem dnesni doby je mobilni telefon.

Kdyz se objevily prvni pocitace, jen malokdo tusil, Ze se chysta revoluce
v oblasti mezilidské komunikace. Zpocatku se dokonce objevovaly spekulace, Ze prave
moderni technika od sebe lidi izoluje a povede k poklesu vzajemné komunikace. Jak se
ale ukézalo, disledky néastupu moderni techniky jsou pravé opacné. Piichod Internetu
dovoluje levnou a snadnou komunikaci na velké vzdalenosti a dokonce 1 praci, pii niz
Clovék nemusi opustit svllj domov. Naopak prenosné pocitace a mobilni telefony
zpusobuji, Ze lidé jsou neustédle ,.k dispozici® prakticky kdekoliv, a pokud chtéji mit

’ 7 7 r vy, 7 N . v 7 7 4
soukromi, musi telefony vypinat a téméf utikat pred komunikaéni zaplavou.*

Vybéru komunikaéniho prostfedku by mé&l manazer vénovat zvySenou
pozornost. Pii svém rozhodovani by mél vzdy pamatovat na to, ze volba spravného
komunika¢niho média je jednim z kli€¢ovych bodl efektivnosti komunikaéniho procesu.
Pii vybéru komunika¢niho prostfedku je nutno peclivé zvazit jeho moznosti, vyhody
a nevyhody. ManaZer by mél zvazit zejména potiebnou rychlost zpravy, mnoZzstvi

informaci, které je tieba piedat a finanéni naro¢nost tohoto prenosu.™

V soucasné dobé vyuziva téméf kazdd organizace informacéni technologie.
Moderni technika miZe zjednoduSit vymeénu informaci, ale rovnéZ mize vést az
k naprosté ,.komunikacni inflaci®, kdy spolu lidé komunikuji az pfili§ Casto a pfiilis
nesmyslné, coz muize zhorSovat jejich pracovni vykony, soustfedéni a rovnéz

. v roror r1. 1 v, 51
1 naruSovat chapani redlného svéta.

¥ RYBKA, M., MALY, O. Jak komunikovat elektronicky. Praha, 2002, s. 7-9.
Y BELOHLAVEK, F. ,Organizacvm' chovani. Olomouc, 1996, s. 236.
STRYBKA, M., MALY, O. Jak komunikovat elektronicky. Praha, 2002, s. 7-9.
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5.1 Pocéitacova technika

Prvni ¢islicové pocitace byly vyrobeny ve 30. letech 20. stoleti, avSak za jejich
vynalezce je piesto povazovan Charles Babbage, ktery jiz v 19. stoleti vymyslel
zakladni principy fungovani stroje pro feSeni slozitych vypocti. Cena pocitaci se
s jejich vyvojem neustdle snizuje, jejich vyuziti roste a zasahuje postupné do vsech

oblasti lidského zivota.>

Diky elektronické a pocitacové technologii dochdzi k postupnému sblizovani
vSech technologii a postupti, tedy 1 téch, které vznikly uz difive a na néz si uz lidé

zvykli.”?

V dnes$ni informacni spolecnosti se pocitacova technika vyviji velmi rychlym
tempem a pifibyva tak i novych moznosti a prosttedkti komunikace. V soucasné dobé
témér vSechny podniky pouzivaji pocita¢ a maji ptipojeni k Internetu. Dle statistického
Gfadu se podil zaméstnancti pouZivajicich v praci poéitaé v Ceské republice pohybuje

v poslednich péti letech tésn€ nad hodnotou 40%. V lednu 2011 se rovnal 43%.

Graf 1: Zaméstnanci v podnikatelském sektoru CR pouZivajici v praci

osobni potitag, 2001-2011>*

podil na celkovém poctu zaméstnanct v podnicich s 10 a vice zaméstnanci (v %)

M celkem ztoho s pfistupem na web

325% 3500 37%  38%  A1% A2% A% 4% 41% = 43%
(/]

0,
0
.18% I21'Jo I I I I I I

2001 2002 2003 2004 2006 2007 2008 2009 2010 2011

>2 Déjiny pocitacii [online]. 2012 [cit. 2012-01-21]. Dostupny z WWW:
<http://cs.wikipedia.org/wiki/Déjiny pocitact>.

33 MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha, 2003, s. 281.

> Cesky statisticky vFad. Vyuzivani informacnich a komunikacnich technologii v podnikatelském sektoru
za rok 2011 [online]. 2012 [cit. 2012-03-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.czso.cz/csu/2011edicniplan.nsf/t/64004B3914/$File/970211k5.pdf>.
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Graf 2: Zaméstnanci v podnikatelském sektoru pouzivajici informacni technologie,
leden 2011 v CR™

B pocitac M internet pro praciz domova (homeworking)

45%

43% 41% 40%

Podniky celkem (10+) 10-49 zaméstnancl 50-249 zaméstnancl 250 a vice zaméstnancl

Vyuzivani pocitatové techniky v organizaci miize mit své vyhody a nevyhody.

Mezi vyhody patii:
° usnadnéni pracovni ¢innosti
o moznost vyuzivani databazi
o rychld a moderni komunikace i na velké vzdalenosti

o rychlé vyhledani a zpracovani informaci

. bankovni a finan¢ni sluzby (internetové bankovnictvi)
. Skoleni a vzdélavani zaméstnancti (e-learning)
° moznost prace z domova

Mezi nevyhody lze zaradit:

o nedostate¢né znalosti zaméstnanct s pocitacovou technikou
° finan¢ni naklady pii potizovani PC

o mozné selhani systému a ztrata dat

o rychlé zastaravani pocitacové techniky

5.1.1 Internet

Historie Internetu je spojena se vznikem pocitacli (po roce 1945) a nasledné
pocitacovych siti, které jim umoznily vzajemné komunikovat. Internet je tzv. sit’ siti,

jsou to vzdjemné propojené pocitacoveé sité. Zakladem Internetu jsou servery, které

> Cesky statisticky virad. Vyuzivani informacnich a komunikacnich technologii v podnikatelském sektoru
za rok 2011 [online]. 2012 [cit. 2012-03-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.czso.cz/csu/2011edicniplan.nsf/t/64004B3914/$File/970211k5.pdf>.
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zajistyuji sitové sluzby, uchovani dat a zprostfedkovavaji komunikaci v siti. Pocatek
Internetu je spojen se vznikem americke sit¢ ARPANET, coZ byl experimentalni projekt
agentury amerického ministerstva obrany na zacatku 60. let. Cilem tohoto projektu bylo
vytvofeni pocitacové decentralizované sité, kterd by bezproblémové fungovala
1 v pfipadé vypadku jedné své Casti. Az do poloviny 80. let se Internet vyvijel pouze
v ramci americkych vladnich a vojenskych instituci. Do 90. let 20. stoleti byl Internet
pouze akademickou a nekomer¢ni aktivitou. V roce 1991 Spojené staty americké zacaly
budovat novou zéakladni sitt NREN (National Research and Education Network) a byly
komercializovany jednotlivé ¢asti Internetu. Internet se stal otevienou oblasti, do které

mohly vstoupit i komeréni spole¢nosti.”®

Evropska pocitacova sit EARN (European Academic Research Network) zacala
poprvé fungovat v roce 1990 na Gzemi hlavniho mésta Prahy. Témét vSechny prazské
univerzity se diky ni propojily s ostatnimi evropskymi a americkymi univerzitami.
Zprvu se jednalo pouze o pfipojeni akademickych instituci v Praze. Prvni pfipojeni

celého tizemi (tedy i komeré&nich firem) probé&hlo v roce 1993.”

Dle Ceského statistického ufadu se v lednu 2011 pipojovalo k Internetu 96,3%
¢eskych podnikl. U podniki s vice jak 250 zaméstnanci to bylo dokonce 99,7%.

Tab. 1: Podniky s pfipojenim k Internetu, leden 2011 v CR>®

podil na celkovém poctu podniki v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Velikost podniku (pocet
Odvétvi (ekonomicka innost) zaméstnancu)

10-49 | 50-249 250+ | Celkem
Zpracovatelsky pramysl 96,3 99,3 99,9 97,3
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady 97,4 100,0 100,0 98,2
Stavebnictvi 95,0 98,0 100,0 95,4
Velkoobchod a maloobchod; opravy a tidrzba motorovych vozidel 96,7 98,5 100,0 96,9
Doprava a skladovani 97,3 100,0 100,0 97,8
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi 90,7 95,8 100,0 91,1
Informaéni a komunikaéni ¢innost 99,2 99,5 100,0 99,3
Penéznictvi a pojistovnictvi 97,9 100,0 100,0 98,7
Cinnosti v oblasti nemovitosti 93,8 100,0 100,0 94,3
Profesni, védecké a technické ¢innosti 98,3 100,0 96,3 98,5
Administrativni a podptrné ¢innosti 86,2 95,0 99,1 89,2
Celkem 95,6 98,8 99,7 96,3

* BARTOSEK, M. Kratce z historie Internetu. Zpravodaj UVT MU [online]. 1995, ro¢. V, ¢&. 3
[cit. 2012-01-28]. Dostupny z WWW: <http://www.ics.muni.cz/bulletin/articles/22.html>.

“Historie  Ceského Internetu II  [online]. 2003 [cit. 2012-01-21]. Dostupny z WWW:
<http://www.lupa.cz/clanky/historie-ceskeho-internetu-ii/>.

¥ Cesky statisticky viFad. Vyuzivani informacnich a komunikacnich technologii v podnikatelském sektoru
za rok 2011 [online]. 2012 [cit. 2012-03-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.czso.cz/csu/2011edicniplan.nsf/t/670060BDFE/$File/970211015.pdf.>.
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Vyhody Internetu

Piinosem Internetu pro komunika¢ni moZnosti je umoZznéni informacni
dostupnosti a prostupnosti, interaktivnost pii vyméné zprav a rychlost pfi
zprostiedkovani kontaktu. Pfednosti komunikovani v internetové siti je rychlost
a moznost jednoduse piedavat 1 graficky naro¢nd data, kopirovat, dobirat se

informacnich zdroji, délit se o poznani a sdilet ho.”

Internet je Siroky zdroj informaci, ktery mohou zaméstnanci v organizaci vyuZit
pfi plnéni pracovnich ukoll. Internet umoziuje vyuziti e-mailu, on-line komunikace

(telekonference, chat) a ptispiva tak k usnadnéni interni komunikace v organizaci.
Nevyhody Internetu

Velké mnozstvi informaci na Internetu mtize vést ke ztraté¢ schopnosti rozliSovat
podstatné a nepodstatné informace a k fenoménu ,,informacéniho zaplaveni®, kdy ¢lovek
pii hledani informace brzy ztraci linii a za¢ina studovat informace, které ho zaujaly, ale
nemaji nic spoleéného s jeho ptivodnim problémem. Ptili§ mnoho informaci tak miize
pro praci predstavovat vétsi problém, nez malo informaci. Pokud clovék zacne
elektronicky komunikovat ptespfili§, mize ho komunikace brzdit od vlastni prace.
Podobna komunikace se mitize nakonec snadno vymknout kontrole. Je proto dobré
vyuzivat prostfedky pro administraci kontaktl, jako je automatické tfidéni doslé posty
v postovnich klientech do specialnich schranek (jako jsou Ptatelé, Prace, Dulezité
apod.) a dale nastroji pro zdlraznéni, ze Clovek pracuje a nechce byt ruSen. Mezi dalsi

vvvvv

komunikace).
5.1.2 Elektronicka posta (e-mail)

Elektronicka posta (e-mail) je nejpopularnéjsi a nejvyuzivanéjsi komunikacni
sluzbou. Rychlost pfenosu zprav je velmi vysoka a uZivatel neplati zddné poplatky,
s vyjimkou bézného poplatku za ptipojeni — nemusi tedy vynalozit zadné dalsi naklady
ani za vzdalenost, na kterou je e-mail odesilan, ani za objem dat, ktery je pfenasen.
Elektronicka posta dovoluje napsani zpravy, ktera je prostiednictvim internetovych
postovnich servert dorucena adresatovi, jenZ nemusi byt nutné pfipojen v okamziku

odesilani zpravy. Zasadni vyhodou je nejenom fakt, zZe zprava pro adresita bude na

Y VYBIRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. Praha, 2000, s. 151-153.
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postovnim serveru ulozena del$i dobu, ale rovnéz moznost spojovani e-mailu

s piilohami — obecng jakymikoliv soubory.*
Mezi dalsi vyhody elektronické komunikace patii:

o préace kdykoliv a odkudkoliv

° rychlost doruceni

° pienos velkého mnozstvi riznych informaci — tabulky, grafy, fotografie, videa
. hromadné zasilani zprav

o informace o doruceni a pfipadném piecteni

o automatické sestavovani odpovédi

° moznost oznaceni emailovych zprav podle dulezitosti

Mezi nevyhody elektronické komunikace 1ze zaradit:

o zahlceni, vyména nadmérného mnozstvi zbytecnych informaci
o neosobni kontakt

. nelze pouzit neverbalni komunikaci

° nutnost pocitacové gramotnosti

° nelze zarucit, ze komunikuji s danou osobou

° spamy - nevyzadané zpravy

o hoaxy - poplasné a nepravdivé zpravy

5.1.3 WWW stranky

World Wide Web je vedle e-mailu nejvyznamnéjsi a nejrozsifenéjsi sluzbou
Internetu. Utelem WWW stranek je prezentace informaci ostatnim uZivatelim
Internetu. Internetovd sluzba World Wide Web umoziiuje velmi rychlé a snadno
dostupné poskytovani informaci z celého svéta. Prostfednictvim WWW stranek se
usnadiiuje vnéjsi komunikace organizace, 1ze zde zvefejnit volné ptistupné informace
o dané organizaci, ale také komunikaci uvniti organizace. Zaméstnanci dané organizace
maji moznost vyhledavani Sirokého okruhu informaci, které vyuZzivaji ve svém oboru,

pii své pracovni ¢innosti.

% RYBKA, M., MALY, O. Jak komunikovat elektronicky. Praha, 2002, s. 37.
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5.1.4 Intranet

Intranet je interni elektronickd sit’ podniku. Tato sit’ je majetkem firmy a je
pristupna pouze zaméestnanciim a dal§im opravnénym osobam, podobné jako Internet se
pouziva ke sdileni informaci. Intranet kromé sdileni internich webovych stranek
umoziuje interni komunikaci pomoci e-maili nebo rtiznych on-line komunikatort.
Intranet lze vyuzit v prvni fadé jako sdilenou nasténku, kde mohou zaméstnanci najit
vSe, co je potfeba veédét o firmé a jejim fungovani. Intranet nefunguje pouze jako
elektronickd knihovna, ale je vhodnym nastrojem pro ziskdvani zpétné vazby, nebot
umoziuje témét okamzitou odezvu. Stejné jako diskusni fora lze velmi jednoduse
uspofadat rizné zaméstnanecké ankety, kde lze sledovat zmény on-line. Takto vSak
muze Intranet fungovat pouze tam, kde témét kazdy zaméstnanec pracuje s pocitacem
nebo ma k pocitaci volny pfistup. Vnitropodnikovou pocitaCovou sit’ Ize stejné jako
ostatni prostiedky informac¢nich a komunikacnich technologii pro firemni komunikaci
vyuzit, zvysit efektivitu komunikace a také zvysit celkovou uzite€nost a produktivitu
pocitacl spojenou s investi¢ni navratnosti. S postupnym vyvojem Intranet prestava byt
pouhou on-line nasténkou, ale stavd se plnohodnotnym komunika¢nim portalem firmy,

tedy vstupni branou do komunikace firmy.*’

Zékladnim cilem Intranetu je poskytnout pracovnikiim spole¢nosti vychozi bod,
ktery zajistuje pristup k elektronické komunikaci a posté, ptistup do informacnich
systému firmy a pfistup k dalSim informacim, které pracovnici potiebuji k vykonu své
prace i k napliovani ostatnich informacnich potieb. Z pohledu interni komunikace ma
Intranet vSechny pfedpoklady stat se hlavnim nastrojem tohoto procesu, nebot’ miize
zajistit sdileni, distribuci a uchovavani vsech informaci dtlezitych pro fungovani firmy.
Intranet je také dobrym mistem pro informace o formalni struktufe, organizaci firmy,
pro informace souvisejici s jejim zakladnim fungovanim jako jsou podnikové normy,
standardy, postupy v rtiznych situacich, informace nutné¢ pro komunikaci, zakladni
dokumenty a formuléafe a fizeni jejich toku, Sablony, loga a poptipadé cely graficky

manuél firmy.*

Podle Ceského statistického ufadu mélo v lednu 2011 firemni poéitatovou sit
70% ceskych podnikl. Z malych podnikl ji pouzivalo na zacatku roku 2011 necelych
65 %, z velkych podniki jiz témét 98%.

61 HOLA:, J. Interni komunikace ve firmé. Brno, 2006, s. 69.
2 HOLA, J. Interni komunikace ve firmé. Brno, 2006, s. 74-76.
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Tab. 2: Podniky vyuZivajici interni po¢itatovou sit’, leden 2011 v CR*

podil na celkovém poctu podniki v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Velikost podniku (pocet
Odvétvi (ekonomicka ¢innost) zaméstnancl)

10-49 | 50-249 250+ | Celkem
Zpracovatelsky prdmysl 60,3 90,4 99,1 70,1
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady 64,4 93,5 100,0 74,2
Stavebnictvi 59,4 92,5 100,0 63,8
Velkoobchod a maloobchod; opravy a tidrzba motorovych vozidel 72,1 95,6 98,4 74,8
Doprava a skladovani 56,6 89,3 97,8 63,2
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi 46,6 791 100,0 491
Informacéni a komunikacni ¢innosti 95,3 97,0 100,0 95,8
Penéznictvi a pojistovnictvi 90,4 100,0 100,0 94,4
Cinnosti v oblasti nemovitosti 75,0 88,7 100,0 76,2
Profesni, védecké a technické ¢innosti 86,4 96,5 92,8 87,7
Administrativni a podptrné ¢innosti 437 57,1 84,9 49,6
Celkem 64,8 89,3 97,8 69,9

5.2 Telefony a mobilni telefony

Jako vyndlezce telefonu byl dlouhou dobu oznaCovan Alexander Graham Bell.
Na zakladé nov¢jsich udaja, byl kongresem USA vroce 2002 oznaCen jako prvni
vyndlezce telefonu Antonio Meucci, jehoz prvni telefon byl poprvé predveden v New
Yorku v roce 1860. Vynalez prvnich mobilnich telefond spadé jiz do konce 19. stoleti.
Pocatek jejich hospodatského vyuziti a masového prodeje nastal v 50. letech 20. stoleti
v USA, kdy byly prodavany jako interni soucast automobilii, pozd¢ji v prabéhu 70. let
nastal prodej mobilnich telefoni jako zcela samostatnych a skutecné pienosnych

pristroja.**

Historie modernich mobilnich komunikaénich siti se v Ceské republice zacala
psat 12. zati 1991, kdy Eurotel (dnes O2) spustil svou prvni mobilni sit. Jednalo se
o analogovou mobilni sit’ a jeji sluzby po prvnich né€kolik let vyuzivalo jen relativné
malo zadkaznikli. Skute¢ny prilom mobilnich komunikaci piiSel az vroce 1996 se

spusténim digitalni sité. Ke spolecnosti Eurotel se ptidal v roce 1996 Radiomobil (dnes

3 Cesky statisticky virad. Vyuzivani informacnich a komunikacnich technologii v podnikatelském sektoru
za rok 2011 [online]. 2012 [cit. 2012-03-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.czso.cz/csu/2011edicniplan.nsf/t/64004B3946/$File/970211004.pdf>.

5 Mobilni telefon [online]. 2012 [cit. 2012-01-28]. Dostupny z WWW:

< http://cs.wikipedia.org/wiki/Mobilni_telefon>.
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T-Mobile) a v roce 2000 vstoupil na trh mobilnich sluZeb tieti operator — Cesky Mobil
(dnes Vodafone).”

Vyhody telefont v¢. mobilnich:

o rychly prostfedek komunikace

° bezprostifedni zpétna vazba — umoznuje pribéznou vymeénu nazort a postoji
° relativné levny provoz uvnitt organizace
o moznost telekonference — spojeni vice ucastnikli z riznych mist
Mezi nevyhody patii:
o nelze uplatnit a pozorovat neverbalni projev komunikace
° slozitéjsi informace nelze tak presné¢ formulovat jako v pisemné podobé
o finan¢ni naro¢nost u mobilnich telefonti
o neposkytuje dostatek ¢asu k promysleni véci a kvalitnimu rozhodnuti
. nedava pisemny zdznam

5 Cesky statisticky irad. Mobilni telefonni sit’ [online]. 2012, [cit. 2012-02-28]. Dostupny z WWW:
<http://www.czso.cz/csu/redakce.nsf/i/mobilni_telefonni_sit>.
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6 KOMUNIKACNI PROSTREDKY VYUZIVANE
SPOLECNOSTI KOSTAL

Tato kapitola vychdzi zprizkumu ve spolecnosti Kostal CR, zfizenych
rozhovord s pracovniky Bc. Lubosem Zezulkou® (vedouci odd&leni informa&nich
technologii) a Ing. Pavlem Adamcem®’ (specialista pramyslové automatizace). Dal§im
zdrojem informaci byl interni monitorovaci systém spolecnosti, vnitropodnikova sit

(Intranet) a vefejné WWW stranky Kostal CR.
6.1 Charakteristika spole¢nosti

Firma Kostal se zaméfuje na vyvoj a vyrobu elektromechanickych komponentii
pro automobilovy primysl. V soucasné dobé pusobi v 17 zemich svéta (Brazilie,
Bulharsko, Cina, Némecko, Francie, Recko, Velkd Britanie, Indie, Irsko, Italie,
Japonsko, Mexiko, Spanélsko, Jizni Korea, Ceska republika, Ukrajina, Spojené staty
americké). Kostal je rodinny podnik, zalozeny v roce 1912 v némeckém mésté
Lidenscheid. Vedeni mezinarodni skupiny dodnes sidli v tomto mésté, kde firmu

zalozil Leopold Kostal (ptivodn& Kostal), rodak z Mnichova Hradiste.*®

V Ceské republice ptisobi Kostal prostiednictvim dcefiné spole¢nosti Kostal CR,
spol. s 1. 0., zaloZené v roce 1993 v Hotovicich (okres Beroun). V roce 1996 byl spustén
druhy provoz v obci Cenkov (okres Pfibram) a v roce 2003 byla zahajena vyroba v nové
vybudovaném zavod¢ ve Zdicich (okres Beroun). V soucasné dob¢ je Kostal CR s témeét
1 260 zaméstnanci nejveétsSim zaméstnavatelem v berounském regionu. Vétsina produkcee
spolecnosti Kostal CR je exportovana na trhy EU. Kostal CR vyuzivd mezinarodnich
zkusenosti, které vychazeji z vice nez devadesatileté tradice, a fadi se tak mezi predni
vyrobce elektroniky a elektromechanickych komponentii pro automobilovy primysl.
Vyrabéné systémy jakosti spliiuji veSkeré pozadavky mezinarodnich norem ISO

a specifickych piedpist platnych pro automobilovy primysl. Kostal CR se fadi mezi

66 ZEZULKA, L., Kostal CR-Oddé&leni informagnich technologii
7 ADAMEC, P., Kostal CR-Oddgleni vyvoje Fidicich systémi

% Kostal CR [online]. 2005 [cit. 2012-01-21]. Dostupny z WWW:
<http://www.kostal.cz/html/showdoc.dodocid=236.htmlx>.
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partnera vyznamnych svétovych automobilek, jakymi jsou napiiklad koncern

Volkswagen, Audi, BMW, Ford nebo Alfa Romeo.”

V celosvétovém méfitku pro tuto firmu pracuje vice nez 10 000 zaméstnanci. Je
nutné, aby vSichni zaméstnanci v riznych oddélenich ¢i pobockéach dokazali mezi sebou

efektivné komunikovat.
6.2 Pocitacové vybaveni

V 21. stoleti se témét zaddny manaZer ¢i technicky pracovnik neobejde bez
osobniho pocitace. Vykon a cena stolniho PC je srovnatelna s pocitaem pienosnym
(notebookem), ktery je tak ve spolec¢nosti Kostal CR preferovan. Zabira méné mista,
spotfebuje mén¢ elektrické energie a zaroven slouzi jako motivacni benefit, pracovnik
jej mize vyuzit i mimo pracovni dobu. Z celkového poctu 1260 zaméstnancii vyuziva
ke své praci stolni nebo pienosny pocita¢ 42% znich. Tento udaj odpovida

celorepublikovému priameéru.

Zakladnim modernim komunikaénim prostfedkem ve firmé je pouziti groupware
systétmu. Groupware je programové vybaveni, které umoziiuje dvéma a vice lidem
navzajem komunikovat, pracovat na spole¢nych dokumentech a vzajemné koordinovat
pracovni ¢innosti. Mezi nejzndméjs$i groupwarova feSeni patii MS Outlook spole¢né
s postovnim serverem MS Exchange od firmy Microsoft. V tomto prostiedi lze
efektivné spravovat elektronickou postu, vyhledavat v kontaktech, svolavat schiizky ¢i

on-line telekonference.
6.2.1 Microsoft Exchange

Microsoft Exchange je serverova aplikace, kterd slouzi pro veskerou vyménu
e-mailové komunikace, spravu globalnich kontaktl a kalendait vSech uzivatelt. Kazda
pobocka spolecnosti Kostal mé& sviij vlastni Exchange server. Exchange servery si

posilaji informace mezi jednotlivymi pobockami.
6.2.2 Microsoft Outlook

Microsoft Outlook je program nainstalovany na kazdém pracovnim pocitaci.

Uzivateli umoznuje pfipojeni k firemnimu Exchange serveru, ze kterého jsou stahovany

% Kostal CR [online]. 2005 [cit. 2012-01-21]. Dostupny z WWW:
<http://www.kostal.cz/html/showdoc.dodocid=236.htmlx>.
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e-maily, polozky kalendaie a aktudlni adresatf. Ve firm& Kostal je vyuzit jako soucést
placen¢ho kancelatského baliku Microsoft Office, pfipadné jej lze pofidit jako

samostatny placeny produkt.

Obr. 3: Obrazovka aplikace MS Outlook
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Elektronicka poSta (e-mail)

E-mail je ve firm¢ vyuzivan jako zadkladni pisemna forma interni i externi
komunikace. VeSkeré pozadavky mezi oddélenimi a zaddvani ukoll jsou feSeny
e-mailem. Stejn¢ tak i informace o jejich plnéni, aby bylo mozné zpétné dohledat, kdy
byl dany tkol ¢i poZadavek splnén. Manazer tak béhem dne miZze obdrzet 50 1 vice
e-maill, které potiebuje vyiidit, nebo maji pouze informativni charakter. Reaguje sam,
kromé feditele firmy nemé nikdo k dispozici sekretaiku ¢i osobniho asistenta. Starsi
posta se automaticky archivuje, proto neni problém dohledat az 5 let starou konverzaci,

vcetnég priloh.

Intenzivni vyuziti interni elektronické komunikace lze dolozit grafem
s primérnym poctem odeslanych a pfijatych zprdv za minutu béhem jednoho
pracovniho dne. Vytizeni posStovniho serveru zaznamenava interni monitorovaci systém

spole¢nosti v oddéleni informacnich technologii. Z grafu je patrny zacatek pracovni

" Aplikace pracovniho pocitace spolecnosti Kostal CR, 2. 12. 2011
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doby v 6.00 h, dale je patrné snizeni komunikace v poledni pauze a poté opét navySeni
frekvence az do 18 hod. Ptijaté zpravy (zelena linie) po celou dobu pfevysuji pocet

odeslanych zprav (modra linie) - pfevazuji tedy e-maily adresované vice osobam.

Graf 3: Pocet prijatych a odeslanych internich zprav za minutu
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Kalendar

V zélozce Kalendaif manazer vidi napldnované udalosti a schiizky. Ma tak
dokonaly piehled o svém vyuzitém a volném Case. V okné Kalendafe muze kliknout na
libovolné Casové pole a zacit psat podobné jako do papirového diafe. Je mozné nastavit

zvukové upozornéni a nastavit dobu pfipomenuti predem.

Planovani schiizek

V Kalendaii manaZzer vybere Cas, vytvoii zadost o schiizku a vybere osoby, které
chce pozvat. Protoze jsou udaje o volném case sdileny mezi vSemi pracovniky, lze
zjistit nejblizsi termin, kdy budou vSechny osoby k dispozici. Po odeslani oznameni
o schlizce pozvanym Uc€astnikiim pomoci e-mailu se v jejich sloZzce Dorucena posta
zobrazi zadost o schizku. Pfi otevieni mohou schizku pfijmout, nezdvazné piijmout
nebo odmitnout. Pokud je zadost v konfliktu s jinou polozkou v kalendafi pozvané
osoby, aplikace Outlook na tuto skuteCnost upozorni. Otevienim zadosti mize

organizator sledovat, kteti z pozvanych ucastnikl pozvani pfijali, odmitli nebo navrhli

! Interni monitorovaci systém spolecnosti Kostal CR, 8. 3. 2012.
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jiny cas. Pokud je tfeba pro schlizku vyuzit zasedaci mistnost, pozve se jako dalsi
ucastnik jednani. Kazda zasedaci mistnost ma svoji polozku v kalendafi MS Outlook, je

mozné tedy vybrat pouze Cas, kdy zasedaci mistnost neni obsazena.

Dalsim pomocnikem je slozka Kontakty. Lze zde ukladat jak elektronické adresy
jednotlived, tak 1 vytvaret rizné skupiny a podskupiny obsahujici vice nez jednoho
pfijemce. Zve-li manaZer na poradu vzdy stejné ucastniky, vytvofi si napiiklad slozku
Porada vedeni, nebo rozesila-1i pravideln¢ instrukce vSem ostatnim kolegim, tak i jejich
adresy miize mit zkompletované v samostatné skupiné. Pak pifi zadavani adresata do
elektronické zpravy nevypisuje stale stejné adresy, ale zvoli tlacitko Komu,
a v Kontaktech vybere skupinu s pfislusSnym nazvem. V pfipad€, Ze neni vhodné, aby
jednotlivi adresati vidéli, kdo vSechno stejnou zpravu obdrzel, 1ze vybrat pro umisténi

nazvu kontaktni skupiny okno Skryté kopie.

Planovani virtualnich schiizek

Casto je nutna projektova schiizka, kde kazdy mezinarodni tym prezentuje své
vysledky. Kromé hlasové komunikace se prezentuji vystupy z riznych programi, musi
tedy dochazet k ptrenosu celé¢ aktudlni obrazovky z PC. Pro tyto ucely slouzi Cisco
Meeting place. Jednd se o virtudlni zasedaci mistnost, do které se vSichni Ucastnici
piihlasi, pfes telefon spolu komunikuji a mohou si pfedavat sdileni obrazovky. Celou
komunikaci je mozné nahravat pro pozd¢jsi prezentaci dalSim osobam, které se schiizky

neucastnily.

Pristup pies prohliZec internetovych stranek

Kdyz se manazer nepohybuje u svého pocitace, mize se ke svému Exchange
uctu prihlasit z jakéhokoliv jiného firemniho pocitace pies prohlize¢ internetovych
stranek (napf. Internet Explorer, Mozilla Firefox). Po zadani svého jména a hesla vidi
stejné prostiedi, jako v programu MS Outlook a miize obdobnym zplisobem spravovat

svoji e-mailovou korespondenci a kalendar.
6.2.3 Pristup pracovniki k Internetu

Manazer se v soucasné dobé neobejde bez kazdodenniho vyhleddvani informaci
na Internetu. Pfistup k Internetu nemaji vSichni pracovnici, je fizen dle pracovniho
zafazeni. VeSkera externi komunikace pfichazi do spolecnosti pfes centralni proxy
server (zprostfedkovava a kontroluje pfipojeni mezi Internetem a Intranetem) umistény

v hlavni poboc¢ce firmy v Némecku. Je vyhodnocovana nezavadnost této komunikace,
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aby nedoslo k priniku zvenéi (napf. viry), a jsou kontrolovany navstivené WWW
stranky. Veskeré nepracovni aktivity jsou blokovany pfimo proxy serverem. Naptiklad
komunikace na socialnich sitich je upln¢ zakazana, stejn¢ tak jako pouziti jiného
protokolu nez pro zobrazeni internetovych stranek (http). Neni mozné pouzit programy

na hlasovou komunikaci pfes Internet, jako jsou Skype nebo Google Talk.
6.3 Vnitropodnikové WWW stranky (Intranet)

Pfi zménach v elektronickych dokumentech neni potieba uchovavat jejich
aktualni papirové podoby. Pro rychlé nalezeni potifebnych informaci slouzi
vnitropodnikové WWW stranky, tzv. Intranet. Do Intranetu ma ptistup kazdy pracovnik
bud’ ze svého pocitace, nebo na kterémkoliv vefejném pocitaci ve firmé. Aktudlni
pracovni fad, mzdovy predpis, tydenni jidelni listek v kantyn€, ndvody na pouziti MS

Outlook, to vSe 1ze rychle dohledat v hlavnich intranetovych strankach.

V ptidruzenych sluzbach funguje elektronické objednavani stravy v kantyné,
kontrola vlastni dochazky, IT Helpdesk (objednavka IT technika pro feSeni problému

s technikou - poc¢itac¢em nebo tiskarnou).
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Obr. 4: Uvodni vnitropodnikova WWW stranka spole¢nosti Kostal CR"
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6.4 Verejné WWW stranky

Firma Kostal se prezentuje na vefejnych internetovych strankdch na adrese

http://www.kostal.cz. Jsou zde umistény zékladni informace o spolec¢nosti, jeji historii

a firemni politice. V zdloZzce Aktuality lze nalézt informace o aktualnich a pravé
probihajicich projektech. Prostor je také vénovan prezentaci nejdilezitéjSich vyrobki
a je doplnén fotogalerii. V zaloZce Kariéra je popsana firemni politika v oblasti lidskych
zdrojl a je zde uveden piehled volnych pracovnich mist. Na strankach lze najit také
vysledky hospodatfeni a pocet pracovnikii v poslednich letech. WWW stranky maji

hlavn¢ informacni charakter pro nové zaméstnance a dodavatele.

Obr. 5: Verejné WWW stranky spole¢nosti Kostal CR"

KOSTAL CR: Produkty - Mozilla Firefox

Soubor Upravy Zobrazeni Historie Zalozky MNastroje Napovéda

{1 KOSTAL CR: Produkty | * | v
*« | kostal.cz v f)| v Google 0\| *®
Ceska republika Spoleénost Technologie Kanéra Partnefi
PRODUKTY
Produkty )
yvojové a technologicke home = Technologie = Produkty
centrum

Pfiklady vyrobkl montowvanych v KOSTAL CR

Vyrobky spoleénosti KOSTAL CR se vyznatuji vysokou kvalitou, jsou wysoce funkéni a spolehlive. Jejich
uroven zajistuje kvalifikovany personal, ktery pfi vyrob& vyuZiva nejnovéjii technologie. Viastni vyvojove
centrum a organizace vyroby umoZnuje rychlé zmény na zakladé poZadavkd zakaznika.

V zavodech Kostalu CR se denné zkompletuje témér 160 tisic vyrobkl a jejich produkce v poslednich letech
vyrazné roste. Oproti roku 2003, kdy Kostal CR oteviel novou tovarnu ve Zdicich, se zvysila vice neZ o &tvrtinu.

MejdaleZitéjEi produkty:

Horni podvolantové moduly
Elektrické oviadani sedadel
Elektrické ovladani oken

Spinace a senzory pro pfevodovky
Otoéné spinace svétlometl
Tlatitkové spinate — stfedni konzole

- s s 8 e

BliZ3i popis produkil spoleénosti KOSTAL CR je umistén v sekci Tiskowé centrum. Detailni informace
o vyrobcich skupiny Kostal naleznete v products section na strankdch matefské spoleénosti Kostal
Ludenscheid.

3 Kostal CR [online]. 2005 [cit. 2012-01-21]. Dostupny z WWW:
<http://www.kostal.cz/html/showdoc.dodocid=253.htmI>.
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6.5 Telefony a telekonference

Kazdy vedouci a technicko-administrativni pracovnik ma na pracovisti svij
pevny telefon Siemens OptiPoint 410 Economy plus. Kromé klasického telefonovani
nabizi posilani textovych zprav, signalizaci zmeskanych hovort s detaily, kdo a v jakém
case volal, moznost hovoru s vice ucastniky (telekonference). Zasedaci mistnosti jsou
pro ucely telekonference vybaveny telefony Polycom Soundstation s vice mikrony, aby

byla zajisténa slySitelnost vSech ucastnikii.

Obr. 6: Telefon s vice mikrofony pro tcely telekonference

Technicti pracovnici a manazeti maji k dispozici sluZzebni mobilni telefon. Podle
pracovniho zatfazeni je zvolen vhodny tarif, v pfipadé manazert i datovy tarif. Pomoci
mobilniho telefonu lze dostihnout spolupracovniky kdekoliv, Casto je to nutné¢ 1 mimo
pracovni dobu. Na jednu stranu lze ziskat pozadovanou informaci velmi rychle, na
druhou stranu jsou cCastymi telefonaty pieruSovany osobnéjs$i formy komunikace

(diskuse, schiizky).

V dobé¢, kdy se manazer nepohybuje béhem své pracovni doby u pocitace, hraje
mobilni telefon dualezitou roli. Umoziuje zobrazeni aktualnich schizek, které jsou
naplanovany v MS Outlook. Ty je mozno synchronizovat odkudkoliv pouzitim
datovych pfenost a pfipojenim na firemni Exchange server. Aktualizace pak probiha

v nastavenych Casovych intervalech (vétSinou 15 minut). Aktudlni stav naplanovanych
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schiizek ma manazer vzdy u sebe, pfipadné schizky planuje pifimo z mobilniho

telefonu. Podobnym zptsobem lze ptijimat a odesilat elektronickou postu.
6.6 Nasténka a firemni ¢asopis

Diilezit¢ informace ze strany managementu jsou sdélovany na nasténkéch,
rozmisténych po celém vyrobnim zavodé. Jsou zde umistény napft. vysledky z jednani
rady zaméstnanct, vnitropodnikova nabidka pracovnich mist nebo ptehled budoucich

akci spolec¢nosti. Nasténka je obménovana kazdy mésic.

Kazdé dva mésice vychazi firemni casopis KOSTAL TIP, ve kterém jsou
objasnovany kroky managementu, ptfipadné informace o novych projektech. Prostor je
vénovan také informacim o préaci jednotlivych tyma spoleCnosti, zminéna jsou
vyznamnd pracovni jubilea a jsou pfedstaveni novi zaméstnanci. Pro zpestfeni a ziskani
zpétné vazby ze strany zaméstnanci slouzi rizné soutéze. Redakéni rada casopisu je
tvofena ze zastupcl vedeni i fadovych pracovnikl. Ze strategického hlediska nejsou

v tomto Casopise sdélovany detailn€jsi informace o aktudlnim déni ve firm¢, aby se tyto

informace nedostaly ke konkurenci.
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ZAVER

Komunikace a uméni komunikace ma nezastupitelnou roli v manazerské
¢innosti. Komunikace provazi manaZera ve vSech jeho ¢innostech a velmi zalezi na jeho
vrozenych osobnostnich vlastnostech, ale zaroven i na ziskanych komunikacnich
dovednostech (Zivotni zkuSenosti, vzdé€lani apod.). Spravné zvolend a efektivni
komunikace je zdkladnim piedpokladem fungovani organizace. Je dilezité, aby
manazer umél spravné a efektivné predavat informace a pokyny. Manazer musi spravné
zvladat verbalni komunikaci. Ustni forma verbalni komunikace ma znagnou vyhodu
v poskytnuti bezprostiedni zpétné vazby. Oproti tomu pisemna komunikace poskytuje
zaznamy a pravoplatné doklady. Je nutné, aby vedouci pracovnik umél svou verbalni
komunikaci zaroven podlozit i tzv. ,feci téla“, tedy komunikaci neverbalni. Jedna se
o pohyb a drzeni téla, mimiku, gesta, o¢i a Gpravu zevnéjsSku. Aby byla komunikace
mezi nadfizenym a podiizenym efektivni, musi vedouci pracovnik umét své zpravy
a instrukce formulovat stru¢né, jasné, logicky a presvédciveé. Je dulezité, aby manazer
sledoval a vyuzival zpétnou vazbu, na jejimz zaklad¢ lze analyzovat, zda sdéleni bylo
spravné pieneseno a pochopeno. Manazer miize svou uUrovenl komunikace zlepSovat
riznymi prostiedky, zejména vycvikem v efektivnim naslouchani, sdélovani a ziskanim

citlivosti v neverbalnich projevech.

V dnesni informacni spole€nosti jsou jiz téméf ve vSech organizacich pouzivany
moderni komunikaéni prostiedky, vyuzivajici zejména pocitacové technologie. Podle
Ceského statistického tfadu mélo v lednu 2011 pfipojeni i Internetu 96.3 % podniki
v Ceské republice. Interni poéitatovou sit’ pouziva ke stejnému datu témét 70%
podniki. I kdyZ instalované pocitace nebyly prvotné urceny jako komunikacni nastroj,
staly se jim diky Internetu velmi brzy. Vyuzivani modernich komunikac¢nich technologii
muiZe praci manazera velmi urychlit a zefektivnit. Zalezi vSak na spravné zvoleném
prostiedku komunikace. Pfi vybéru komunikacniho prostfedku musi manazer peclivé
zvazit jeho moznosti, vyhody a nevyhody. ManazZer by mél zvazit zejména potiebnou
rychlost zpravy, mnozstvi informaci, které je tfeba pfedat a financni naroc¢nost tohoto

prenosu.

Moderni komunikacni prostfedky maji jak pozitivni, tak negativni vliv na

komunikac¢ni proces v organizaci. Cilem bakalaiské prace bylo zmapovat a popsat jejich
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vyhody a nevyhody. Jedna se zejména o Internet, e-mail, Intranet, telekonference

a mobilni telefony.

V ramci praktické casti prace byl proveden prizkum vyuziti modernich
komunikac¢nich prostiedkti ve firmé¢ Kostal CR (provozovna Zdice, okres Beroun) a byl
zmapovan piinos a moznosti t€chto komunikacnich prosttedki. Poznatky byly ziskany
na zdkladé fizenych rozhovorti a dat z interniho monitorovaciho systému spolecnosti.
Dnesni pocitacové technologie mohou propojit tucastniky komunikace napfiic
kontinenty, coz je pro mezindrodni spolecnost velmi dulezité. Telekonference umoziuji
jednotlivym pobockam organizace, vzdalené tisice kilometrti, jednani téméft u ,,jednoho
stolu“. Oproti tradiénim komunika¢nim prostfedkiim zajistuji moderni technologie
velmi rychly a efektivni pfenos informaci. Je mozno pienést velké mnozstvi dat na
jakoukoliv vzdalenost. Pocitacovd technika usnadiiuje pracovni ¢innost, umoziuje

rychle vyhledéavat a zpracovavat informace a praci s databazemi.

Elektronicka komunikace ve spole¢nosti Kostal CR je velice rozsifena, vyuzivaji
se zde nejen pocitatové technologie, ale i ,,chytré* mobilni telefony. Zaroven je tato
komunikace striktné¢ dodrzovana pro pracovni ucely a nepracovni aktivity jsou centralné
blokovany. Spolecnost také klade diiraz na vSeobecnou informovanost pracovnikii, ktefi
nemaji pristup k témto modernim komunika¢nim prostifedkiim, formou pravidelné

aktualizovanych nastének a ¢asopisu.

Vyuzivani modernich komunikac¢nich prostfedkii ma 1 své negativni stranky.
Pracovnici mohou n¢kdy komunikovat az pfili§ Casto a nesmyslng, coz narusuje jejich
pracovni vykony a soustiedéni. Nevyhodou je také mozné selhani systému, pfipadna
ztrata dat a zastardvani pocitacové techniky. Dalsi vyraznou nevyhodou je ztrata
osobniho kontaktu. Proto je nutné, aby manazer nespoléhal a nevyuzival pouze moderni
komunikac¢ni technologie, ale pravidelné se veénoval 1 tradicnim prosttedkiim

komunikace, kterymi jsou rozhovory, jednani, porady a manazerské pochiizky.
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Priloha I

Organigram spole¢nosti Kostal CR

Zdroj: spolecnost Kostal CR
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Priloha I1

Nasténka spolec¢nosti Kostal CR

Zdroj: spolecnost Kostal CR




Piiloha I1I

Interni ¢asopis spolecnosti - Kostal Tip

Zdroj: spolecnost Kostal CR

KOSTAL ik

Automobilové elektrické systémy

listopad/prosinec

mésicénik pro zaméstnance Zislo 62011

Veselé Vidnoce

a $tastny novy rok

Obrazova reportiz ze sletu zlepSovatel( z vybranych spoleénosti R

Dne 3. a 4. listopadu 2011 se konal v Berouné Sesty KAIZEN KONGRES. Pro nezasvécené prekladam
slovo KAIZEN (denni zlepSovani). Akce se zacastnily veelku renomované firmy z riznych odvétvi viz
obrazky. Nase spolec t byla g alnim partnerem a proto se prakticka cast této akce konala v nasi
spoleénosti. Vioni se stejny sjezd konal ve firmé SKODA AUTO a.s. , takie to pro nas byla veelku pocta.

seHA [y g sl ﬁ m »

T

!—.i

uéasinici kongresu

Pr\.'m' den dopoledne predstavile Sest firem sveé zlepSovaci aktivity a diskutovaly
o svych vymbnich systémech. Prezentace firmy KOSTAL je vefejné dofasné
dostupna v adresafi na serven:

Wezzgan00 Tlwal T\Kpstal Proo

clion_Sysfemld KPS _prozentace\Kongres 2071 ppt

V odpolednim bloku se Ucastnici rozdélili do trech odbornych sekci, ve kterych diskutovali vybrana témata, pfi-
padné zacali realizovat zadany workshop. KOSTAL si zadal tato tfi témata workshopu:

K \T?F\
1/ Optimalizace a Ospory ve vyrobé a logistice i

2/ Stihla kancelaF a administrativa .
3 Tymova prace, uspésny tym

pokraéovani na strané 2




Priloha IV

Pobocky a pocet zaméstnanci spole¢nosti Kostal

Zdroj: spolecnost Kostal CR
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Ptiloha V
Graf: Utel pouZiti internetu v podnikatelském sektoru CR, leden 2011

Zdroj: Cesky statisticky virad. Vyuzivani informacnich a komunikacnich technologii v podnikatelském
sektoru za rok 2011 [online]. 2012 [cit. 2012-03-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.czso.cz/csu/2011edicniplan.nsf/t/64004B391C/$File/970211k2.doc.>.
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Priloha VI

o7 7

Graf: Podniky pouzivajici firemni pocitacovou sit’ a souvisejici technologie v CR,

leden 2011

Zdroj:  Cesky statisticky virad. Vyuzivani informacnich a komunikacnich technologii v podnikatelském
sektoru za rok 2011 [online]. 2012 [cit. 2012-03-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.czso.cz/csu/201 ledicniplan.nsf/t/64004B3926/$File/970211k1.doc>.
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