Uloha komunikace v procesu fizeni
méstského uradu

Bc. Iva Dvorackova

Diplomova prace

2015 Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Fakulta humanitnich studii

O
INSTITUT ,
MEZIOBOROVYCH STUDII



Univerzita Tomase Bati ve Zling
Fakulta humanitnich studii

Institut mezioborovych studii
akademicky rok: 2014/2015

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pfijmeni:  Bc. Iva Dvofaékova

Osobni gislo: H138162

Studijni program:  N7507 Specializace v pedagogice

Studijni obor: Socialni pedagogika

Forma studia: kombinovana

Téma préce: Uloha komunikace v procesu fizeni méstského Gfadu

Zasady pro vypracovani:

Zadané a zvolené téma bude zpracovano podle pokyni obsazenych v SR UTB ve Zliné
€. 712014, veetné priloh, pfipadné podle dalsich materili. Zejména bude dbano na
dodrZovéni zasad publikaéni etiky a pravidel spoleéenskovédniho vyzkumu. Pribézné
vysledky préace budou pravidelné konzultovény s vedoucim diplomové prace.

S védomim téchto zésad a pravidel a po konzultaci s vedoucim bude prace zamétena:

- v teoretické ¢asti na formy, déleni, problémy i bariéry komunikace, na teorii fizeni, styly
fizeni;

- v praktické casti na analyzu komunikace v procesu fizeni Méstského Gfadu Tignov
a dalSich 2-3 méstskych Gfad v ramci okresu Brno-venkov, vidy na viech jeho trovnich
(komunikace vertikélni, horizontalni, diagonalni). Na zkladé zjisténych vysledkd bude
navrzeno doporuéeni pro zlepseni komunikace napfi¢ Gfadem.



Rozsah diplomové prace:
Rozsah pfiloh:
Forma zpracovani diplomové prace: tisténa/elektronicka

Seznam odborné literatury:

ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha:
Grada Publishing, a. s., 2007, 800 s., ISBN 978-80-247-1407-3.

BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada, 2009, 133
s. Management (Grada). ISBN 978-80-247-2313-6.

BELOHLAVEK, F. 15 typdi lidi. Jak s nimi jednat, jak je vést a motivovat. Praha: Grada
Publishing, a. s., 2010, 128 s., ISBN 978-80-247-3001-1.

Uspésny manaZer. 2. vyd. Brno: Computer Press, a. s., 2003, s. 90, ISBN 80-7226-873-2.
BELOHLAVEK, F. Jak Fidit a vést lidi. Brno: CP Books, 2005, 100 s., ISBN 80-251-0505-9.
BLAHA, J., Z. DYTRT. ManaZerska etika. Praha: Management Press, 2003, 155 s., ISBN
80-7261-084-8.

HALIK, J. Vedent a fizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 2008, 128 s. ISBN
978-80-247-2475-1.

MIKULASTIK, M. Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003, 361 s. ISBN
80-247-0650-4.

REHOR, A., Z. SIGUT. Zaklady teorie a praxe fizeni. Brno: IMS, 2009.

STEPANIK, J. Uméni jednat s lidmi. Praha: Grada Publishing, 2005, 164 s. ISBN
80-247-0844-2.

VYBIRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. Praha: Portal, 2000, 264 s. ISBN
80-7178-291-2.

Vedouci diplomové prace: doc. Ing. Antonin Reho¥, CSc.
Institut mezioborovych studif
Datum zadani diplomové préce: 4. listopadu 2014

Termin odevzdani diplomové prace: 31, bfezna 2015

V Brné dne 4. listopadu 2014

—"?_\\7
doc. Ing. Anezka Lengalova, Ph.D.
dékanka

v/
doc. PjDr. Miloslav Jazl, Ph.D.
Teditel Ustavu




Prohlasuji, ze

beru na védomi, Ze odevzdénim diplomové prace souhlasim se zvefejnénim své préce
podle zdkona &. 111/1998 Sb. o vysokych $koldch a o zméng a doplnéni dalgich
zékonl (zdkon o vysokych skolach), ve znéni pozd&jsich pravnich predpisti, bez
ohledu na vysledek obhajoby;

beru na v&domi, Ze diplomovd price bude uloZena v elektronické podobi
v univerzitnim informaénim systému dostupnd k prezentnimu nahlédnuti, Ze jeden
vytisk diplomové prace bude uloZen v pfiruéni knihovng Fakulty humanitnich studii
Univerzity ToméSe Bati ve Zling a jeden vytisk bude uloZen u vedouciho préce;

byl/a jsem sezndmen/a s tim, Ze na moji diplomovou préci se plng vztahuje zdkon
¢. 12172000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a 0 zméné nékterych zakonh (autorsky zakon) ve zn&ni pozd&jsich pravnich predpist,
zejm. § 35 odst. 3;

beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 1 autorského zékona md UTB ve Zling prévo na
uzavieni licen¢ni smlouvy o uZiti $kolniho dila vrozsahu § 12 odst. 4 autorského
zakona;

beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 2 a 3 autorského zakona mohu uZit své dilo —
diplomovou préci nebo poskytnout licenci k jejimu vyuZiti jen piipousti-li tak licenéni
smlouva uzaviend mezi mnou a Univerzitou ToméSe Bati ve Zling s tim, Ze vyrovnani
piipadného ptiméfeného pisp&vku na dhradu nakladd, které byly Univerzitou Tomése
Bati ve Zlin€ na vytvofeni dila vynaloZeny (aZ do jejich skuteéné vyse) bude rovng
pfedmétem této licenéni smlouvy;

beru na v&domi, Ze pokud bylo k vypracovani diplomové prace vyuZito softwaru
poskytnutého Univerzitou TomaSe Bati ve Zling nebo jinymi subjekty pouze ke
studijnim a vyzkumnym G€eltim (tedy pouze k nekomerénimu vyu#iti), nelze vysledky
diplomové prace vyuZit ke komerénim uéeltim;

beru na védomi, Ze pokud je vystupem diplomové prace jakykoliv softwarovy produkt,
povazuji se za souldst price rovnéz i zdrojové kody, popt. soubory, ze kterych se
projekt skladd. Neodevzdéni této soucasti miize byt divodem k neobhajeni préce.

Prohlasuji,

VBms 27 91 A01Y

Ze jsem na diplomové praci pracoval samostatné a pouZitou literaturu jsem citoval.
V piipadé publikace vysledkt budu uveden jako spoluautor.

Ze odevzdand verze diplomové préce a verze elektronicka nahran do IS/STAG jsou
totozné.

Jméno, ptijmeni a podpis diplomanta

i



ABSTRAKT

Diplomova prace je zameéfena na komunikaci v procesu fizeni vybranych
meéstskych uradii. Komunikace v internim prostfedi ma zasadni vliv na fungovani vSech
procest a vztahl, je zakladnim kamenem fizeni kazdé organizace. Pokud je interni
komunikace kvalitni, umoziluje zlepSit zejména vykonnost zaméstnanctli, vytvaiet zpétnou
vazbu €1 podpofit pocit soundlezZitosti. Bez fungujici komunikace neni moZznd tymova

spoluprace.

Teoreticka Cast popisuje ziskané poznatky, zejména =z oblasti komunikace,
komunika¢nich dovednosti, fizeni lidskych zdrojii a vetfejné spravy. Prakticka ¢ast zahrnuje

analyzu soucasného stavu vnitrofiremnich komunikaci ve vybranych méstskych uradech.

Klic¢ova slova: komunikace, komunikac¢ni dovednosti, fizeni lidskych zdrojt, styly fizeni

a vedeni, asertivita, vefejna sprava, organy obce.

ABSTRACT

The dissertation is focused on communication in management processes of selected
municipalities. Communication in an internal environment has fundamental influance on
the workings of all processes and relations and is the cornerstone of managment in every
organisation. If internal communication is of high quality, it allows in particular improved
employee efficiency, creation of feedback and supports the sense of belonging. Team

cooperation is impossible without working communication.

The theoretical part describes the knowledge gained, especially in the field of
communication, communication skills, human resources management and public
administration. The practical part includes an analysis of the current state of intra-company

communication in selected municipalities.

Keywords: communication, communication skills, human resources management,

management styles, assertiveness, public administration, municipal autority.
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UvVOD

Komunikace je povazovana za zékladni néstroj lidského dorozumivéni, je soucasti
celého naseho zivota. Jednd se o zakladni stavebni kdmen v rdmci kazdé organizace.
Komunikace neni vSe, ale stoji za vSim. Komunikujeme, i kdyz si to sami mnohdy

neuvédomujeme. Vypovidajici je citat Paula Watzlawicka: ,, Nelze nekomunikovat“.

Vybér tématu diplomové prace izce souvisi s moji dosavadni manaZzerskou profesi,
a to profesi tajemnice Mé&stského tifadu TiSnov. Komunikaci povazuji za nesmirné dilezitou
zejména v souvislosti s efektivnim fizenim méstského uradu, ale i jako prostiedek prezentace
a konsenzu pii dosahovani vytycenych cill, nastavenych zejména politickym vedenim mésta.
Pravé z téchto diivoda je dobré analyzovat interni komunikaci a to nejen v rdmci jednoho, ale

hned vice méstskych uradu.

Interni komunikace vyrazné ovliviiuje klima, image, ale zejména funk¢nost tfadu
jako celku. Bez fungujici komunikace je tymova spoluprace doslova nemozna. Méstsky
ufad je instituce, ktera musi pracovat tymoveé, mit vize, cile. Je dulezité, aby vSichni
zaméstnanci, ale i politici komunikovali stejnou feci, vzajemn¢ se pochopili, porozuméli si
a méli pocit, ze jejich komunikace je oteviena. Oteviend komunikace znamena, Ze kazdy
muZe oteviené fici svilj nazor, je mu ze strany kolegl 1 nadfizenych naslouchano, vedeni
reaguje na navrhy a pfipominky zaméstnanci a je ochotno k diskuzi, v neposledni fadé¢

funguje zpétna vazba.

Schopnost dobfe komunikovat je vzdy jednou z nejvétSich vyhod jak v Zivoté osobnim,
spolecenském, tak i profesnim. Komunikace je o to lepsi a efektivnéj$i, pokud zvladame
tzv. aktivni naslouchani druhym lidem. V komunikaci lze rovnéz velmi a Casto chybovat.
Je ale mnohem lepsi komunikovat s chybami, nezli komunikovat mélo nebo dokonce
nekomunikovat viibec. Ziskavani a predavani spravnych informaci v tu spravnou chvili

vzdy posouva kazdého jednotlivce a celou organizaci ke stanovenym ciliim.

Mym hlavnim cilem v diplomové praci bylo zjistit Uroven interni komunikace
v prostiedi Ctyf zvolenych méstskych tradi. Jednalo se o analyzu komunikace v procesu
tfizeni, kde jsem si stanovila ¢tyfi vyzkumné hypotézy. RovnéZz jsem dostala svému zavaz-

ku a navrhla doporuceni pro zlepSeni komunikace.

Diplomové prace se sklada ze dvou ¢asti — teoretické a praktické. Je rozdélena do péti
kapitol. Prvni Ctyfi kapitoly jsou teoretickymi vychodisky pro kapitolu patou, praktickou.

Prvni kapitola je zaméfena na problematiku komunikace, druha kapitola popisuje komuni-
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kacni dovednosti manaZera, tieti se vénuje fizeni lidskych zdroji a ¢tvrta stru¢né popisuje
vefejnou spravu. Pata kapitola predstavuje jednotlivé méstské urady, pfindsi prazkum
v ramci interni komunikace prostiednictvim dotaznikového Setfeni a odpovédi na stanovené

hypotézy. V neposledni fad¢ pfinasi doporuceni pro zlepSeni interni komunikace.

Analyza vysledkl v praktické ¢asti je u kazdé otdzky vyobrazena graficky ve dvojim pro-
vedeni. Nejprve vzdy jako souhrn vSech odpovédi respondentii na konkrétni otazku, vcetné
procentudlniho vyjadfeni odpovédi a v dalSim provedeni je graficky rozebrana, tentokrat dle

jednotlivych dotazovanych uradu.

Stanovené hypotézy:

e Komunika¢ni dovednosti vedoucich pracovnikd, v souhrnu dotazovanych urada,
jsou povazovany za prvotfadé v ramci tzv. mekkych manazerskych schopnosti a do-
vednosti (tzv. soft skills).

e Nejvice informaci ohledné déni napfi¢ ufadem dostavaji zaméstnanci, v souhrnu
dotazovanych uradu, v prvé fad¢ od svého ptimého nadiizeného.

e Komunikace mezi zamé&stnanci a jejich pfimymi nadiizenymi je fungujici, bez pie-
kazek, v souhrnu dotazovanych uradu.

e Interni komunikace, v souhrnu dotazovanych ufadd, se da charakterizovat jako cel-

kove€ oteviena.
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I. TEORETICKA CAST
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1 KOMUNIKACE

,Bez komunikace nemiize Zadna skupina lidi pracovat.** (Janda, 2004, s. 10)

Slovo komunikace je odvozeno z latinského slova communicare. Piivodni vyznam
slova byl ,,spolecné sdileni“. Uvédomeni si tohoto plivodniho vyznamu komunikace
predstavuje kli¢ k jejimu spravnému pochopeni a pouzivani. Komunikovat totiz
neznamend néco né¢komu vnucovat, ale naopak s ostatnimi néco sdilet (Plaminek, 2012,

s. 10).
Jifincova rozliSuje pojmy sdéleni a sdileni.

Sdéleni je pouze jednostranné predani informace. Sklada se ze dvou rovin — obsahu

(nazor, postoj) a formy (vysvétleni, dotaz, pfesvédcovani).

Sdileni je spoleéné podileni se na ¢innosti. Piesto vSak sdileni nemusi znamenat

i ptijeti (Jifincova, 2010, s. 19).

Komunikace je vSudypfitomna a vzdypifitomni. Neni mozné nekomunikovat

(Plaminek, 2012, s. 10).

1.1 Funkce komunikace

Velmi dilezité je uvédomovat si, jaka je funkce a jaky je ucel komunikace. Tomu je

zapotiebi pfizplsobit dalsi véci, jako je ton hlasu a intonace (Jifincova, 2010, s. 20).
Ctyii zakladni funkce a u¢ely komunikace znazoriiuje obrazek 1.

Obrazek 1 Funkce a ucel komunikace

Funkce komunikovani | Uéel komunikace (cil)

Funkce informativni |informovat - predat zpravu, doplnit jinou, cznamit,

prohlasit...
Funkce instruktazni instruovat - naudit, zasvétit, naveést, poradit, vysvétlit,
dat recept...
Funkce persuasivni presvedcit, aby adresat (po)zménil nazor — ziskat nékoho na

svou stranu, zmanipulovat, docilit, ovlivnit...

Funkce zabavni pobavit — rozveselit druhého, rozveselit sebe, rozptylit,
Jjen tak” si popovidat,..

Zdroj: Jifincova, 2010, s. 21
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Krome jiz uvedenych funkci komunikace existuji 1 funkce dalsi, naptiklad upoutat

pozornost, vydésit, varovat, motivovat k praci, shrnout.

Funkce komunikace nemusi byt vzdy zjevna. Napiiklad na prvni pohled patrna

informativni funkce, mize byt ve skutecnosti funkci manipulativni (Jifincova, 2010, s. 21).

To zdlraziiuje 1 Mikuldstik. Uvadi, Ze hranice mezi jednotlivymi funkcemi
komunikace nejsou vzdy jednoznacné, ale naopak se Casto prekryvaji. K predchozimu
vyctu funkei komunikace dopliuje jesté funkci vzdelavaci a vychovnou, socializacni

a spolecensky integrujici, svétovaci ¢i inikovou (Mikuléstik, 2010, s. 21).

1.2 Verbalni a neverbalni komunikace

Komunikace se sklada ze dvou slozek — verbalni a neverbalni.

vvvvv

automaticky (Prasko, Praskova, 2007, s. 13).

Prevazna cast informaci je sdélovana pomoci neverbalni komunikace. Mezi

prostfedky neverbalni komunikace patfi:

e mimika — pohyby svalil v obli¢eji, pomoci mimiky jsou vnimany predevsim
emoce;

e gestika — pohyby rukou, nohou ¢i hlavy, slouzi k dokresleni verbalniho
sdé€leni, ptipadné ho mtlize i nahradit;

e posturika — drzeni téla a jeho natoceni ¢i naklonéni, poloha rukou, nohou ¢i
hlavy nebo také poloha dvou osob;

e Kkinezika — pohyby rGznych c¢asti téla, které nemaji vyznam gest, napf.
kouséni rtu ¢i krouceni prstu;

e pohledy — ocni kontakt, zalezi naptiklad na jeho délce, zacileni pohledu,
pootevienosti vicek, po¢tu mrkéni nebo napnuti sval kolem o¢i;

e proxemika — vzdalenosti osob pii komunikaci, komfortni prostor je
individudlné i kulturné odlisny;

e haptika — komunikace prostfednictvim dotykl, které mohou mit vyznam
formalni, neformalni, ptatelsky nebo intimni. (Mikulastik, 2010, s. 108 -

113).
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Neverbalni komunikace muze podpofit vyznam komunikace verbalni, ale miize mu
také odporovat nebo zcela zménit vyznam. Proto je zapotiebi vyznamnost neverbalni

komunikace nepodceiiovat (Jifincova, 2010, s. 95).

Pokud dochazi k rozporu mezi verbalni a neverbalni komunikaci, tedy k rozporu
mezi slovy a chovénim, je to nazyvano dvejna vazba. Neverbalni sdéleni byva obvykle
veérohodnéj$i, protoze je Casto nevédomé a nepodléha sebekontrole (Mikulastik, 2010,

s. 98).

Verbalni komunikace je tvofena tim, co je feceno slovy. Je to obsah feci (Prasko,

Praskova, 2007, s. 13).
Verbalni komunikace se rozdéluje na:

e piimou nebo zprostiedkovanou;
¢ mluvenou nebo psanou;

e Zivou nebo reprodukovanou (Mikuléstik, 2010, s. 98).

Vymeétal verbalni komunikaci jesté dale rozClenuje:
e dle komunika¢ni roviny — racionalni a emocionalni komunikace;
e dle druhu komunikace — formalni a neformalni komunikace;
¢ dle komunikaéniho stylu — koncep¢ni, konverzacni, operativni, vyjednavaci,

vylakavaci a ostatni (Vymeétal, 2008, s. 113).

Soucésti verbalni komunikace je 1 paralingvisticka komunikace. Zkouma dopro-
vodné slozky verbalni komunikace, které¢ vyznamné ovliviiuji vyznam a smysl celé komu-
nikace. Mezi paralingvistické slozky komunikace patii naptiklad hlasitost feci, barva hlasu,

intonace nebo slovni vata (Maleckova, 2009).

Komunikace se ovSem neomezuje jen na komunikaci verbalni a neverbalni, soucas-
né vypovida 1 o tom, jak Zijeme, ¢im se zabyvadme nebo jak se spolu napiiklad sneseme.

Zpusob komunikace odrazi hodnotové a hodnotici postoje komunikujicich.

1.3 Komunikac¢ni dovednosti

Spravna komunikace s ostatnimi lidmi byla vzdy velice cenénou schopnosti a jeji
vyznam neustale roste. Béhem dvacatého stoleti se vSak zafaly objevovat rizné navody

k manipulativnimu chovani, které vyrazné ovlivnily i komunikaci mezi lidmi. Lidé zacali
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1épe zvladat komunikaci, ale predevs§im pretvaiku. Neni tézké naucit se nékolik zédkladnich
komunika¢nich dovednosti, je vSak tézké je vhodné pouzivat, bez vedlejSich umysla

(Plaminek, 2012, s. 67).

Zakladni ptfedpoklady, které je zapotiebi dodrzovat, aby bylo docileno kvalitni

komunikace, znazoriiuje obrazek 2.

Obrazek 2 Zakladni predpoklady kvalitni komunikace

/m Lvit
\ pravdu

—— —

rozumét\l
Ds1atninl/'

rozu mét\
sobé
nesfranne
jednat

zékladni pfedpokliady
kvalitni kamunikace

respekiovat
\ostalnl'

i

/ nestranné
\mysls-‘.

Zdroj: Plaminek, 2012, s. 70

Bélohlavek jako zakladni pfedpoklad efektivni GspéSné komunikace vidi uméni
naslouchat druhym, coZz je pro mnoho lidi znacny problém. Lid¢ jsou Casto soustiedéni na
svlj problém a na prezentaci vlastnich ndzoru. ,, Bézny posluchac zachyti v priiméru jen asi
50 % ze sdéleni jiné osoby. S délkou rozhovoru vsak pozornost rychle klesa a zanedlouho

dosahne pouhych 25 %. “ (Bélohlavek, 2009, s. 55).
Bélohlavek dale uvadi 7 zasad spravného naslouchéni:

1. Soustfedit se na to, o ¢em se mluvi a vyloucit vyruSovani.

2. 'V duchu si opakovat klicova slova, véty, ¢isla a jména.

3. Sledovat, zdali neverbdlni komunikace (gesta, vyraz obliceje, zmény hlasu)
odpovidaji verbalni komunikaci.

4. Davat najevo svilj zajem.
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5. VSimat si prestavek a zmén v rytmu feci jako okamzikl, kdy nastala vhodna
ptileZitost pro odpovéd’ ¢i kladeni otazek.

6. Poskytovat zpétnou vazbu.

7. Pozorné sledovat informace, které pro posluchace maji osobni vyznam

(Bélohlavek, 2009, s. 55 - 56).

1.4 Interni komunikace

Zaméstnanci jsou zékladnim pfedpokladem Uspéchu kazdé organizace. Pravé proto
je zapotiebi upfednostiiovat budovani vztahli se zaméstnanci pred ostatnimi skupinami,

které se nachézi mimo danou instituci (Bystrov, Rtizicka, 2006, s. 67).

Naopak Janda ve své knize Vnitrofiremni komunikace uvadi: ,,Cilem vnitrofiremni
komunikace neni spokojeny zaméstnanec, ale spokojeny zakaznik.* Spokojeny zaméestnanec
je podle néj pouze ptfidanou hodnotou, ale ne cilem vnitrofiremni komunikace (Janda,

2004, s. 10).

Interni komunikace pomé&h4 zaméstnance informovat, motivovat a také pomaha
budovat firemni kulturu. Pokud je interni komunikace kvalitni, umoziuje zlepS$it vykonnost
zaméstnancl, vytvaiet zpétnou vazbu pro manaZery ¢i podpofit pocit sounalezitosti a

tymového ducha.

Interni komunikace musi byt vzdy komunikaci dvousmérnou, tedy od
managementu k zaméstnanciim, ale také od zameéstnancii k managementu. Dilezitd je
1 komunikace horizontalni, cili komunikace mezi zameéstnanci navzijem (Bystrov,

Ruizicka, 2006, s. 67).
Mikulastik rozliSuje rizné urovné komunikace v organizaci:

e intropersonalni uroven - vnitini monolog, popft. dialog;

e interpersonalni droven — komunikace s vy$§im managementem, s kolegy,
podfizenymi, zakazniky a s obchodnimi partnery;

e organizac¢ni komunikacéni sit’;

e makrosocialni uroven (Mikulastik, 2010, s. 88).

Ve firmé je komunikace predev§im nastroj, kterym zejména manazeti ovliviiuji

pracovni postoje, aktivitu a chovani pracovnikli, spole¢né s vyuzivanim své mocenské
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autority, vhodné uplatiiovaného stylu vedeni, i¢innych metod motivace a odménovani.
Firma tim, jak komunikuje, jak komunikuji zejména manazefi, vytvari prostfedi pro
spolupraci vSech pracovnikl a tak pfimo ovliviiuje dosahovani cilii a prosperitu firmy

(Hola, 2006, s. 4).

Mezi zékladni nastroje interni komunikace patfi firemni média. Firemnimi meédii

jsou naptiklad tisténé casopisy, webové stranky, newslettery a elektronické verze Casopist.

Nejvyznamnéj$im ndstrojem interni komunikace jsou osobni setkani, kam se tadi

porady, vnitropodnikové konference, riiznd setkdni zaméstnancti.

Déle se pii interni komunikaci vyuzivaji moderni technologie, jako jsou textové

zpravy, informacni displeje, telekonference (Bystrov, Riizicka, 2006, s. 68 - 69).

1.5 Komunikace ve verejné spravé

Komunikace v organizaci nemilzZe byt uzaviend, ale vZdy musi probihat i jejim
okolim. Organizace musi komunikovat s okolim, aby méla s kym spolupracovat, od koho

ziskavat zpétnou vazbu, aby se mohla rozvijet.

Komunikace s vefejnosti probiha pomoci rtiznych komunikacnich nastroj,

podobné jako komunikace vnitrofiremni (Mikulastik, 2010, s. 123).

Vetejna sprava je specifickou organizaci, takze 1 jeji komunikace s vefejnosti
vykazuje urcita specifika. Zpiisob Ufedni komunikace je ddn mnoha pravidly, kterym se
klient musi pfizpusobit. Organy vetejné spravy by se mély snaZit o propojovani rozdilnych

komunikac¢nich kédu uiednikt s vetejnosti (Heger, 2012, s. 143).

Vetejnost, se kterou organy vetejné spravy komunikuji, je tvofena fadou odliSnych
subjektl — obcané daného spravniho Uzemi, ostatni obcané, politici, zaméstnanci jiné

organizace, média, mizZe to byt osoba fyzicka ¢i pravnicka, jednotlivec nebo skupina.
Komunikace miize byt rovnéz vedena rliznymi zpisoby — piimo ¢i nepfimo, ustné
nebo v ramci spravniho fizeni, pomoci klasickych prostfedki ¢i elektronicky.
Komunikace se rovnéZ velmi zmeénila za poslednich nékolik let. Lidé jsou vice
obeznameni s piedpisy a dokumenty, které jesté pred nékolika lety znaly pievazné jen

ufady. Komunikace mlze byt necekané nahrdvana do mobilniho telefonu, informace
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okamzit¢ ovéfeny na internetu. Klient pak mize byt zmaten neznalosti vztahi mezi
ufedniky, bezpe¢nostnim systémem nebo mnozstvim dokumenti k vyplnéni.

K prolomeni komunika¢nich bariér je vhodné zajistit jasnou a viditelnou
identifikaci ufednikd. K tomu se pouZzivaji napfiklad vizitky na dvefich kancelafi ¢i na
odévu, dobré je také umisténi grafického informacniho systému uvnitt budovy (Heger,

2012,s. 161 - 162).

Poskytovani a predavani informaci vefejnosti je jedna ze zakladnich sluZeb, které
vefejna sprava poskytuje. Obfané by méli védét, kde informace hledat a pro¢ by tyto

informace vibec méli znat.

Pti poskytovani informaci a celkové pfi komunikaci vetejné spravy s vefejnosti je

zapotiebi dbat zejména na:

e pravdivost — poskytovani pravdivych (spravnych) informaci, jinak by byl
efekt zvefejnovani informaci negativni, doSlo by napiiklad ke snizeni
divéry;

e aktuilnost — neaktudlni informace jsou nespravné a nepravdivé, informace
musi byt dostupné s ¢asovym predstihem;

e srozumitelnost — nesmi dojit ke sméSovani samospravy a statni spravy, také
rizné Ciselné ukazatele, grafy a statistiky musi byt doplnény vysvétlujicim
komentaiem:;

¢ hodnovérnost — jasny puivodce informaci;

e srovnatelnost — poskytované informace by mély poskytovat mozZnost
sumarizace a porovnani, naptiklad s jinou obci;

e primérenost — poskytovani informaci adekvatnich k dané situaci ¢i

problému (EUROPEUM, 2000).

1.6 Socialné pedagogické aspekty komunikace

Od prvniho okamziku narozeni komunikujeme s lidmi kolem sebe, komunikujeme
s okolnim prostfedim. Nejdiive je to komunikace beze slov, postupné se u¢ime vyslovovat
jednotliva slova, celé véty a poté i chdpat, co okoli sdéluje ndm. Tim to vSak nekonci.

Komunikovat se cely Zivot u¢ime a stéle je co zlepSovat. Je to nekone¢ny proces.
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Clovék je bytost spoletenska a v pribéhu celého svého Zivota je v kontaktu s druhymi
lidmi. Pfi tomto kontaktu dochdzi k vzajemnému plisobeni a ovliviiovani, tedy k socialni
interakei. Lidé si neustdle né€co sd€luji a tak pfijimaji nepfeberné mnoZzstvi informaci.
Ukolem manaZera je neustale komunikovat, protoZe komunikace je predpokladem

a soucasn¢ nastrojem socialni interakce.

Klapilova upozoriiuje na socialni rozmér komunikace a dodava, ze kazdy jedinec
je také clenem skupiny. V procesu komunikace muze kazd4d skupina vyrazné ovlivnit

vytvareni, zachovani ¢i zménu postojli a rovnéZ minéni jednotlivce (Klapilova, 1996).

Mikulastik uvadi, ze komunikace ma zejména funkci vzdélavaci a vychovnou,

socializac¢ni a spolecensky integrujici (Mikulastik, 2010, s. 21).

1.7 Dilci zavér

Komunikovat neznamena néco vnucovat, ale naopak, néco sdilet. Velmi dilezité pro
kazdého jednotlivce je uvédomit si, ze komunikace je vSudyptitomnd, ze ma urcité funkce
a urcity ucel. Mezi nejdulezitéjsi funkce komunikace patii bezesporu funkce vychovna,

vzdé¢lavaci, socializa¢ni, informativni, zdbavna nebo spolecensky integrujici.

Komunikace je tvofena ze dvou slozek, jedna se o komunikaci verbalni a komunikaci
neverbalni. Pfevdzna ¢ast informaci je sdélovana pomoci neverbalni komunikace. Verbalni
probihd za pomoci slov, jedné se o ustni ¢i pisemnou formu komunikace. Naopak neverbalni

slov nepouziva, jde o tzv. mimoslovni komunikaci.

Komunikace v radmci organizace, jinak feCeno interni komunikace ¢i vnitrofiremni
komunikace, je nastroj, ktery poméha udrzovat zaméstnance informované, motivované

a soucasn¢ pomaha budovat tzv. firemni kulturu.

Interni komunikace je Casto oznacovana jako hybna sila celé organizace. Dobie fungujici
systém interni komunikace je velmi pottebny k dosahovéani Zadoucich cilli v rdmci kazdé
organizace, tedy i ufadu. Utad je specifickou organizaci v ramci vefejna spravy, takze 1 jeji
komunikace s vetejnosti vykazuje urcita specifika.

Interni komunikaci lze chépat jako proces, ktery vede ke zlepSovani vykonnosti

zaméstnancui, vede i krozvoji tymu a v neposledni fadé¢ k Fizeni toku informaci.

Komunikac¢ni proces je bud’ uspésny, nebo neuspésny.
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2 KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI MANAZERA

ManaZer je osoba, kterd se stara o to, aby organizace a vSechny jeji ¢asti efektivné
pracovaly. Manazefi jsou zodpoveédni za dosahovani pozadovanych vysledkli (Armstrong,

Stephens, 2008, s. 38).

ManaZetfi vétSinu Casu travi rozhovory s lidmi. Pravé proto jsou komunikacni

dovednosti manazera velmi vyznamné (Armstrong, Stephens, 2008, s. 42).

Manazerské cinnosti se skladaji z20 % néjaké konkrétni prace a z80 %

komunikace (Armstrong, Stephens, 2008, s. 59).

Urban uvadi, ze jednani s lidmi tvoii vice nez polovinu jejich ¢asu. Pro riizné jiné
odborné ¢innosti mohou vyuzit pomoci specializovanych ttvari, pii jednani s lidmi jsou
vSak nezastupitelni. A pravé selhani v této nezastupitelné oblasti je nejCastéjsim diivodem

selhani manazert (Urban, 2003, s. 12).

2.1 Aktivni naslouchani

Naslouchéni je dulezité ze dvou hledisek. V prvé fad¢ je zapotiebi k porozuméni
druhému Clovéku. Neméné dulezité je vSak i1 vyjadieni z4jmu o druhou osobu a obsah

jejiho sdéleni (Prasko, Praskova, 2007, s. 209).

Dobrym posluchacem je mozno se stat teprve tehdy, jsou-li odstranény vSechny
$patné navyky, teprve tehdy je mozno zadit aktivné naslouchat. Clovek, ktery aktivné
naslouchd, se snazi porozumét mluv¢imu a pozorné vnimat informace (Mikulastik, 2010,

s. 88).

Prostfednictvim aktivniho naslouchani je vnimano také to, co osoba citi k n€jakému
subjektu nebo jak se citi v dané situaci. Aktivné naslouchat znamena slySet skrz slova

a intonaci 1 emoce, zajmy a napéti.

Pouziva se o¢ni kontakt, jazyk 1 celé télo a ptipadné i verbalnich naznaki, otazek
a komentard, k tomu, aby se co nejvice pomohlo mluvici osobé formulovat myslenky

a ujistit ji, Ze poslouchame (Green Action, 2012).

Zasady aktivniho naslouchani jsou zobrazeny na obrazku 3.
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Obrazek 3 Zasady aktivniho naslouchani

1. Meverbalnim chovanim davame najevo porozuméni a prijeti:
* oéima sledujeme toho, kdo k nam miuvi
k nechavame ho domluvit
F davame najavo Zaam
W mimikou
W gesty
W oysificnym naslavenim téla
¥ pfikyvovanim hlavow
W onem hlasu
2. Pouiijeme jednoduché slovni ujigténi o tom, e naslouchame:
¥ _Hmm, aha...”
k _Rozumim, chapu vas..."
k_To musalo bit. " (krdsné, tEZké apod.)

3. Vcitime se co nejvice do partnera — snazime sa pochopit, co fika a co
piitom proXiva.

4. Preformulujeme nejddlezitéjsi myslenky a pocity partnera (pomoci
ampaticka reflexa).

PouZijeme otevienych otazek.
Pouzijeme ocenujicich vyrokd.

Parafrazujeme tu a tam to, co druhy rekl.

oM@,

WV daobach, kdy se odmiéi, muzeme shmout smysl jeho vwpovedi, PouZije-
me sumarizujicich vyroka

9. Vyvarujeme se:
k Eleni myElenek, slyEeni omezi Fadky”
k rad, doparucani
F prerusavani parinera, skakani do fedi

Zdroj: Prasko, Praskova, 2007, s. 209

Existuje také fada chyb, kterych je mozné se pfi aktivnim naslouchdni dopustit,
patii mezi né:
e pferuSovani partnera;
e skakani do feci;
e pievadéni konverzace na sebe;
e chybéjici o¢ni kontakt;
e neprojevovani zajmu;

e nedostatecné reakce a neverbalni projevy.

Na tyto chyby je zapotiebi dat si pozor, protoze komunikacni partner je ¢asto vnima

velmi citlivé a mize dojit k naruseni komunikace (Khelerova, 2010, s. 17).
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2.2 Kladeni otazek

Pro plynulou komunikaci je zapotfebi umét spravné klast otdzky. Jsou rozliSovany

dva typy otazek, otazky uzaviené a otazky oteviené.

Na uzaviené otazky je mozno odpovédét pouze jednim slovem ,,ano* nebo ,,ne“.
Uzaviené otazky rozhovor obvykle uzaviraji. Uzaviena otdzka je naptiklad: ,,Libila se ti
vystava?.

Zatimco oteviené otazky jsou sméfovany k rozvinuti dialogu. Komunikacni partner
se mize zamyslet nad odpovédi, ma pocit, ze druhého zajima jeho nazor a jeho pocity.
Oteviena otazka je naptiklad: ,,Co se ti na vystavé libilo?* (PraSko, Praskova, 2007,

s. 210).

Na zac¢atku rozhovoru je dobré polozit otazku otevienou, ktera rozhovor rozproudi.
Nasledné je vhodné aktivné naslouchat. V ptipad¢€, Ze je nutné néco upiesnit ¢i rozhovor

urychlit, polozi se otazka uzaviena.

Uzavienych otdzek by vSak nemélo byt pfili§ mnoho za sebou, protoZe rozhovor pak

pusobi velmi stroze a komunika¢niho partnera miZe odradit (Khelerova, 2010, s. 17 - 18).

2.3 Prezentovani a presvédcovani

Prezentace ma obvykle dva ucely — sdileni informaci anebo pfesvédcovani, cili
vyzvu k n¢jakému Cinu.

vvvvv

Emoce a pocity jsou az druhotné, pfestoZe ani na né se nesmi zapomenout, protoze

ovliviiuji pozornost, diveru a celkové akceptaci fecnika.

Obvykle je postupovéano ve 3 krocich, které jsou zndzornény na obrazku 4 a které

slouzi k lepsi orientaci posluchace (Plaminek, 2012, s. 158).

Obrazek 4 Struktura informativni prezentace

UvoD : ZAVER

_ JADRO e
NorEl " (sdélen)) b, \cobji
sdélena) gdéleno}

Zdroj: Plaminek, 2012, s. 158
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Druhym moZnym zplsobem prezentace je presvédéovani. Velmi dileZitou cast
tvoifi emoce. Mozny postup pouzivany pii presvédCovani je znazornén na obrazku 5

(Plaminek, 2012, s. 158).

Obrazek 5 Struktura presvédcovani

TVRZENI \—>AZLG'JMENTY—- NAVODY »  WYZVA

n-krat
Zdroj: Plaminek, 2012, s. 158

Presvédcovani se blizi ptikazovani, je vSak ménég autoritativni, a tak vytvaii dojem
sjednocovani individualnich a skupinovych potieb. Nejednd se pouze o sd€lovani

informaci, ale také o ovliviiovani postojii, ndzorti a motiva.

Piesvéd¢ovani by ze strany manazera nikdy nemélo byt rychlé, ale naopak
postupné, aby nevypadalo jako pfikazovani. Pro spravnou efektivitu presvédcovani je
zapotiebi nejprve komunikacniho partnera dobfe poznat a zjistit, jaké jsou jeho zdjmy, jak

je mozné ho zaujmout. Vzdy je zapotiebi respektovat jeho nazory.

Nejlepsi situace nastava, pokud méa komunikaéni partner pocit, Ze ke zméné svého

nazoru ¢i postoje dospé€l sam (Mikulastik, 2010, s. 129).

2.4 Asertivita

LYAsertivni clovek prebirda plnou odpovédnost za svoje chovani. Vi, co chce delat
a jakym zpusobem to bude délat. Jsou mu jasné i diisledky.” (PrasSko, Praskova, 2007,
s. 26)

Asertivita je dnes velmi zadand, a to nejen v pracovnim prosttedi. Pomahé zvySovat
sebevédomi a sebelictu. Asertivita také pomahd konstruktivné fesit problémové situace
a konflikty, snadnéji vyjadfit vlastni ndzor a rozpoznat a vyhnout se manipulaci. Asertivni

pracovnik mé mnoho vyhod.

Asertivni ¢loveék trva na svych pravech, ale nepoSkozuje pfi tom prava jinych lidi.

Dokéze ftict, co chce, nebo nechce, jaky ma néazor, je otevieny a upfimny, zaroven
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respektuje sluSnost a ohleduplnost. Respektuje ostatni lidi, je ochoten zménit nazor
apfiznat svou chybu, dovede také fict ,ne“. Jedna klidné a uvolnén€, mluvi nahlas

a srozumitelné (Mikulastik, 2010, s. 80 - 81).
Asertivita je také rovnovaha mezi pasivitou a agresivitou (Vymétal, 2008, s. 144).
Zaklad asertivniho chovani tvofi deset prav, ktera tikaji, Ze clov€k ma pravo:

1. Posuzovat své vlastni chovani, myslenky a emoce a byt za n¢ odpovédny.
2. Nenabizet Zadné omluvy a vymluvy ospravedliujici jeho chovani.

3. Posoudit, nakolik a jak je zodpoveédny za feSeni problémii druhych lidi.
4. Zmgenit svlij ndzor.

5. Rici: ,,J4 nevim.

6. Byt nezavisly na dobré vili ostatnich.

7. Deélat chyby a byt za né zodpovedny.

8. D¢lat nelogickd rozhodnuti.

9. Rici: ,,J4 ti nerozumim.*

10. Rici: ,.Je mi to jedno.* (Vymétal, 2008, s. 144).

K realizaci asertivnich prav se pouZzivaji rtizné asertivni techmiky, patii sem

napftiklad:

e dotazovani na nedostatky — snaha o zjisténi diivodi negativniho postoje

partnera;

e prijatelny kompromis — cilem je nalezeni optimalniho feSeni a uspokojeni

obou stran;
e sebeotevieni — zbaveni studu, ostychavosti, zvladnuti trémy;

e souhlas sopravnénou Kkritikou — kritika je pfijimana bez negativnich

pocitl se snahou o napravu,

o technika obehrané gramofonové desky — vytrvalé a opakované

uplatiovani naroku, bez nervozity, Gzkosti ¢i agresivity;
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technika otevienych dveri — zdkladem této techniky je rozliSeni pravdy

a 171, na pravdu se reaguje, zatimco na leZ nikoliv;

zvladnuti negativni asertivity — technika spociva na zvladnuti vlastnich

omyll, chyb a nedostatkt (Vymétal, 2008, s. 145).

2.5 Komunikaé¢ni Sumy a bariéry

Pti komunikaci miize vzniknout také fada Sumut a bariér. Pokud nejsou bariéry

odstranény, komunikace neni efektivni a mulze dojit k pfekrouceni ¢i nepochopeni

vyznamu komunikace (Armstrong, Stephens, 2008, s. 59 - 60).

Nésledn€ jsou uvedeny rGzné Sumy a bariéry, které mohou pii komunikaci

vzniknout.

SlySime, co slySet chceme — ¢lovek si uz dopfedu vytvari tsudek o obsahu
nasledné¢ komunikace. Pokud obsah komunikace neodpovida jeho
ocekavani, prizpisobi si ho.

Ignorovani nezadoucich informaci — poslucha¢ ignoruje nebo piekrouti
informace, které¢ jsou v rozporu s jeho presvédcenim.

Vnimani osoby — sdéleni je vniméano spole¢né s osobou, kterd ho pfinasi.
Pokud je poslucha¢i osoba sympatickda, sndze akceptuje obsah sdéleni.
Vliv skupiny — skupina, s niZ se ¢lovék ztotoznuje, ovliviiuje jeho nazory
a postoje.

Pro kazdého c¢lovék maji slova jiny vyznam — pokud ma pro jednoho
¢loveka slovo n&jaky zvlastni vyznam, neznamena to, Ze ma stejny vyznam
1 pro nékoho jiného.

Neverbalni komunikace — kromé¢ verbalni komunikace, slov, posluchac
vnima 1 neverbalni komunikaci, gesta, mimiku, drzeni téla apod. Verbalni
a neverbalni komunikace nemusi byt vzdy v souladu, pak vznika velky
prostor pro dezinterpretaci.

Emoce — emoce ovliviiuji to, jak Cloveék pfijimé informace. Naptiklad

pokud ma poslucha¢ Spatnou naladu, sdéleni vnima vice negativné.
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e Sum a hluk — prekazkou v komunikaci miize byt opravdovy hluk, ale také
Sum, ¢ili neuplna nebo nepifesnd informace.

e Velikost — ¢im je organizace v¢tSi a slozitg)si, tim je vEétsi prostor pro
piekrouceni ¢i Spatné pochopeni informace (Armstrong, Stephens, 2008,

5. 60 - 61).

Nedostatky v komunikaci, komunika¢ni poruchy, fesi také Plaminek. Ten je vSak
rozdéluje na dva druhy. Patii sem spontinné vznikajici problémy, které nejsou nijak
zamysSleny a fadi se mezi nejCastej$i poruchy. Ale patii sem také zamérné komplikace
porozumeéni, patfici mezi manipulativni techniky.

Mezi spontann€ vznikajici problémy patii naptiklad vynasSeni soudid, naléhéani
a napravovani nebo lhostejnost (Plaminek, 2012, s. 54 - 59).

24

partner dotlacen k ur¢itému chovani ¢i k urcité reakci. Pokud mé byt komunikace kvalitni,
je zapotiebi se t€émto manipulativnim taktikam vyhybat a také si davat pozor, pokud tyto

taktiky pouziva komunikacni partner (Plaminek, 2012, s. 61).

Nésledné je uvedeno né€kolik pouzivanych manipulativnich taktik, jejichz ptiklady

je mozn¢é vidét také na obrazku 6.

Obrazek 6 Ptiklady manipulativnich taktik
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Zdroj: Plaminek, 2012, s. 63
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2.6 Dilci zavér
Manazefti travi vétSinu Casu rozhovory s lidmi. Pravé z tohoto divodu jsou jejich

komunikacni dovednosti velmi vyznamné, aZ nezbytné a nepostradatelné. Selhani v této

oblasti byva nejcastéjSim diivodem manazerskych selhani.

Kazdy kvalitni manazer musi zvladnout techniky aktivniho naslouchéni, techniky
prezentace a presvédcovani, musi byt schopen spravné klast otazky. Soucasné byt dostate¢né
asertivni, coz znamena pfevzit plnou odpovédnost za svoje chovani. Asertivni jednani je
jednou z forem komunikace, zvySuje zejména sebedtivéru a predpoklady pro manazersky

roZVvoj.

Manazer si musi velmi dobfe uvédomit, Ze pfi jakékoliv komunikaci mohou rovnéz
vznikat tzv. komunika¢ni bariéry, coZ jsou urcité prekazky v porozumeéni druhé osobé. Nutna
je 1 znalost manipulativnich taktik, které mize komunikacni partner uzivat a vyuzit ve svijj

vlastni prospéch.
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3 RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU

,Rizeni se tyka rozhodovani o tom, co délat, a pak zabezpecovani toho, aby se to

prostrednictvim lidi udélalo. “(Armstrong, Stephens, 2008, s. 16)

Ridit lidi znamen4 stanovovat jim tkoly, kontrolovat plnéni tkol{i, motivovat je,

predavat jim informace, rozvijet jejich schopnosti (Urban, 2003, s. 12).
Koubek uvadi, ze ke spravnému fungovani organizace, je zapotiebi vhodn¢ uZzivat:

e materialni zdroje;
e financni zdroje;
e lidské zdroje;

¢ informacni zdroje.

Rizeni téchto zdrojii a jejich soucinnosti je hlavnim ukolem fizeni organizace.
Nejvétsi diraz je kladen na fizeni lidskych zdrojli, protoZe zdroje materidlni a zdroje
finan¢ni jsou nezivé zdroje, které do pohybu uvadi clovek, jemuz jako ,,pohonnad hmota*

vvvvvv

organizace (Koubek, 2007, s. 13).

4

Uspé&sné tizeni lidi v organizaci spo¢iva na 3 predpokladech.
Je zapotiebi rozumét zaméstnancim jako jednotliveim. To znamend, Ze je
potieba chéapat rozdilnost jednotlivych povah, rozdilnost v pracovnim chovéni a také ve

vykonech jednotlivych zaméstnancii.

Dale je tieba seznamit se s manaZerskymi postupy uplatiovanymi pri jednani
se zaméstnanci. Tykd se to pfedev§sim delegovani, motivovani, efektivni komunikace,

koucovani nebo vedeni zaméstnancu.

Ttetim piedpokladem je znalost manaZerského personalniho Fizeni, Cili pravidel
a postupli, které se pouzivaji pii vybéru, hodnoceni ¢i odménovani zdkazniki (Urban,
2003, s. 12 - 13).
Tyto ptfedpoklady jsou dale vyuzity ke spradvnému vykonavani persondlnich
¢innosti. Mezi hlavni ¢innosti personalnich pracovniki patfi:
e vytvafeni a analyza pracovnich mist;
e planovani zaméstnanct;

e obsazovani volnych pracovnich mist;
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fizeni pracovniho vykonu;

e hodnoceni zaméstnancu;

e odmeénovani zameéstnancu;

e vzdélavani zameéstnanc;

e péce o0 zamestnance a jejich pracovni podminky;
e formovani pracovnich vztaht;

e vyuzivani personalniho informaéniho systému (Siky¥, 2012, s. 35).

3.1 Vyvoj a vyznam Fizeni lidskych zdroju

Na vyvoj a vyznam fizeni lidskych zdroji je moZné nahliZzet z n¢kolika pohledu.
Vyvojové etapy personalni prace od persondlni administrativy, pies persondlni fizeni az

k fizeni lidskych zdroji uvadi ve své knize Sikyt a jsou znazorn€ny v tabulce na obrazku 7.

Obrazek 7 Vyvojové etapy personalni prace

Personalni Personéalni Rizeni
administrativa rizeni lidskych zdrojia
Obdobi Od desatych az Od ctyficatych az Od osmdesatych az
dvacatych let padesatych let devadesatych let
20. stoleti 20, stoleti 20, stoleti
Lidé Pracovni sila Kankurenénivyhoda Unikatni bohatstvi
Personalistika | Jak zaméstnavat? Jak vyuzivat? Jak rozvijet?

Zdroj: Sikyf, 2012, s. 29

Obecné za zakladatele urcité formy fizeni lidskych zdrojii je mozné povazovat
Fredericka Taylora. Taylor se snazil pochopit, ¢im je zplsobena rozdilnd vykonnost

dobrych a $patnych délnika.

Zjistil, Ze Spatni dé€lnici vykonavaji mnoho zbytecnych a neefektivnich pohybi a Ze
jejich vykonnost by se mohla zlepsit, kdyby se naucili spravny pracovni postup. Nasledné
vypracoval metodu zvySovani produktivity prace, jejimz vysledkem byl prudky narist

produktivity prace.

Tato metoda je nazyvdna védeckym Fizenim. Byla vyuZivdna napiiklad ve
Fordovych zavodech a jest¢ dnes je mozno se sni setkat pfi tréninku vrcholovych

sportovct (Bélohlavek, 2000, s. 3 - 4).
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Dnes jiz metoda védeckého fizeni neni v praxi tolik pouZzivand, manaZefi si
uvédomuji, ze zaméstnanci jsou lidé, ktefi maji jedine¢né potieby, touhy a cile. Aby bylo
mozné dosédhnout, co nejlepSich vysledk, je nezbytné je akceptovat a ke kazdému ¢loveku
ptistupovat jako k jedine¢nému individuu. V praxi se zacala pouzivat teorie X a teorie Y,

pozdé¢ji takeé teorie Z.

Autorem teorie X a teorie Y je Douglas McGregor. Vychazel z toho, Zze clovék ma
dvé tvafe — dobrou a zlou. Podle toho je zapotiebi pfistupovat k motivovani zameéstnanct,
coz je zakladnim klic¢em uspéchu fizeni lidskych zdroji (Russell-Walling, 2012, s. 176 -

177).

Teorie X
Teorie X vychazi z n€kolika zakladnich predpokladii:

e Pracovnici nemaji svou préci radi a snazi se ji vyhybat, jak nejvice mohou.

e Pracovnici musi byt neustale kontrolovéani a dostate¢né usili vyvinou pouze
pomoci vyhrazek.

e Pracovnici nemaji zdjem o odpovédnost, radéji jsou fizeni.

e Pracovnici maji zajem predevsim o klid a jistotu.

Podle této teorie lidé pracuji pouze proto, aby uspokojili své nejzékladné;si
potieby — fyziologické potieby a potieby jistoty a bezpeci, tedy aby si vydélali penize
a ziskali zékladni zajiSténi.

Nevyhodou teorie X je, ze po uspokojeni téchto potieb dojde ke ztrat€ motivace.

Navic pracovnici hledaji uspokojeni svych vyssich potieb nékde jinde.
Podle McGregora je teorie X v praxi ¢astéjsi (Russell-Walling, 2012, s. 176 - 177).
Teorie Y

Teorie Y se na pracovniky diva vice pozitivn¢ nez teorie X. Zékladnimi

pfedpoklady jsou:

e Pracovnici skutecné chtéji pracovat.

e Pracovnici se zvladnou ztotoznit se zaméry firmy a angazuji se pro jejich
naplnéni.

e Pracovnici se zapoji a angazuji tehdy, pokud jsou motivovani, tedy pokud

jsou pomoci pobidek uspokojeny jejich vyssi potieby.
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e Pracovnici jsou schopni pfijmout odpovédnost a mohou ji i aktivné
vyhledévat.
e Pracovnici maji velkou piedstavivost a dokdZou svou tvofivost

a vynalézavost vyuzivat k feSeni pracovnich problémd.

Podle teorie Y ma organizace vice moznosti, jak motivovat své zameéstnance.
Pracovnici maji vétsi motivaci, snazi se o uspokojovani vyssich potieb. Jsou zapojovani do

rozhodovani, maji vétsi samostatnost i zodpovédnost (Russell-Walling, 2012, s. 178 - 179).
Teorie Z

V roce 1980 zvetejnil William Ouchi teorii Z. Teorie Z spojuje americké a japonské
praktické postupy - celozivotni zaméstnéni, systém péce o zaméstnance a jejich rodiny, ale

také diraz na odpovédnost a povinnosti pracovnika (Russell-Walling, 2012, s. 176 - 177).

Teorie Z je zaloZena na tfech hlavnich sloZkéach: divéfe, smyslu pro detail
a intimité.
Diivéra je prvnim predpokladem teorie. Ouchi tvrdil, ze divéra a vykonnost spolu

uzce souvisi. Podle jeho nazoru divéra, pospolitost a otevienost jsou zakladni predpoklady

efektivni organizace. Pracovnici Iépe spolupracuji a je predchézeno konfliktim.

DalSim predpokladem je smysl pro detail, zejména co se tyce lidskych povah
a vztahl mezi lidmi. Vedouci pracovnik musi znat dobtfe své podfizené, aby mohly byt

vytvateny efektivni pracovni tymy.

Poslednim dtlezitym pfedpokladem je intimita, kterd je vytvarena diky blizkym
socialnim vztahtim, danych vzajemnou podporou, kdzni a obétavosti (Chatterjee, 2009,

s. 200).

3.2 Styly fizeni a vedeni

Pii vedeni a fizeni lidskych zdroji se uplatiuji rizné pfistupy, které se nazyvaji

styly (Armstrong, Stephens, 2008, s. 28).

Aby ftizeni bylo efektivni, nevystaci si manaZer pouze s jednim stylem fizeni, ale
styl je potfeba ménit a upravovat, dle situace a potieb jednotlivych zaméstnancta. Pokud
jeden manaZer pouziva vice rlznych styll fizeni, nazyva se to situaéni Fizeni (Urban,

2003, s. 21).



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii, s.r.o. 33

Amstrong a Stephens uvadi ve své knize Management a leadership ptiklady

protichiidnych styli fizeni a vedeni lidi:

e charismaticky — vedouci spoléhaji na svou osobnost, orientuji se na uspéch,
jsou to dobii komunikatofi;

e necharismaticky — vedouci spoléhaji na své znalosti, know-how, kontrolu;

e autokraticky — vedouci pracovnici vnucuji sva rozhodnuti, nuti lidi d¢lat,
co se jim fekne;

e demokraticky — povzbuzuje pracovniky, aby se podileli na rozhodovéani;

e umoziovatel — inspiruje pracovniky, podporuje je pfi plnéni tymovych cild;

¢ kontrolor — manipuluje s lidmi, aby ziskal ochotu vyhovét;

e transakéni — k motivaci pouzivaji praci, penize a jistotu;

wvewr

cile (Armstrong, Stephens, 2008, s. 28 - 29).

Urban rozliSuje Ctyti zakladni styly fizeni.

e Primé (direktivni) fizeni — vedouci pracovnici davaji podfizenym piesné
pokyny. Tento styl fizeni se uplatiiuje pfedevS§im u novych zaméstnanci
nebo tehdy, pokud byl zaméstnanci piidélen novy ukol, odlisny od
ptedchozich ukoli.

¢ Koucdink — pouziva se predevsim, pokud mé podiizeny pracovnik problémy
se zvladnutim svého tkolu nebo uz ztratil piivodni nadSeni a motivaci.
Diilezita je Castd podpora a povzbuzeni ze strany manazera.

e Podporovani — je vhodné tehdy, pokud uz pracovnici zvladli plnéni
zadaného ukolu, ale chybi jim sebedtvéra k samostatnému provadéni tkolu.

e Delegovani — je vyuzivano u dostatecné zkusenych pracovnikt, ktefi zvladli
plnéni tkolu a maji 1 dostatecné mnozstvi sebedliivéry k jeho samostatnému

plnéni (Urban, 2003, s. 21 - 24).
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Russell-Walling uvadi, jakych Sest stylti vedeni lidi rozdélil britsky poradce Kieran
Patel:

e Misionar — vedouci pracovnik je motivovan vysSim cilem, ktery musi
pievzit 1 kazdy novy pracovnik.

¢ Rizikovy investor — vyhledava inovace a nové projekty.

¢ Revolucionar — poruSuje a méni pravidla, ziskavd podporu n¢kolika malo
stoupencti.

e Investi¢ni bankér — maklét, soustfed’uje se predevsim na akvizice.

e General — dllezitd je pro né€j kontrola, dobré strategie a taktika, pfedevS§im
podrobné planovani.

e Prezident — hlavni tviirce pravidel, se zbytkem organizace je spojen

a odd¢len skupinou radcti (Russell-Walling, 2012, s. 109).

Riznych clenéni stylil fizeni a vedeni lidi existuje mnoho. Mezi dalsi ¢asté ¢lenéni
patii naptiklad rozdéleni na styl autokraticky, demokraticky a liberdlni neboli laissez

faire (Khelerova, 2010, s. 129).

3.3 Vliv Fizeni lidskych zdroji na vykonnost

»Vykonnost zacina jasnymi cili. Zaméstnanci, kteri nemaji své cile, postradaji

vedeni.* (Urban, 2003, s. 114).

Koubek vSak zdlraznuje, Ze vykonnost neznamena jen mnozstvi a kvalitu prace, ale
také ochotu, pfistup k praci, pracovni chovani, fluktuaci, absenci a mnoho dalSich faktori.
Pracovni vykon zélezi na spojeni a poméru usili, schopnosti a vnimani role a kol

(Koubek, 2007, s. 212).

Rizeni vykonu je, zejména v poslednich letech, vyznamnou sloZkou fizeni lidskych

zdrojii. Systém fizeni vykonu zaméstnancti se dle Urbana sklada ze 4 ¢asti:

e stanoveni cilu;
e prosazovani cili;
e hodnoceni vykonu zaméstnanc;

e odmeénovani zaméstnancii (Urban, 2003, s. 114 - 115).

Vychozim bodem fizeni vykonnosti je tedy stanoveni cild. Stanovit jasny cil je

zapotiebi vZdy, pokud se ma néfeho dosahnout. Pokud cil neni jasny, obvykle se niceho
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podstatného nedosahne. Pravé proto patii stanovovani cili mezi hlavni ukoly

managementu (Urban, 2003, s. 115 - 116).

Po spravném stanoveni cilll je zapotiebi zajistit, aby danych cilti bylo dosaZeno.

Toho manazer dosahuje pomoci 3 kroku:

e komunikace cilii — sd¢leni a vysvétleni cilll ostatnim zaméstnanciim;
e zabezpeceni cili — zajisténi, aby se hlavni cile skute¢n¢ staly prioritami,
e sledovani cilu — kontrola, zdali je skutecné postupovano k dosazeni cild

(Urban, 2003, s. 121).

Nésledné jiz dochazi k samotnému sledovani a hodnoceni vykonu zaméstnanct.
Vykonnost organizace je zavisla na vykonnosti jednotlivych pracovniki, proto je zapotiebi
jejich vykon prabézné sledovat. Manazer musi odhadnout spravnou miru sledovani vykonu
zamé&stnancl a prubézné jim poskytovat zpétnou vazbu. Pribézna pozitivni zpétnd vazba

zvySuje vykonnost zaméstnanct (Urban, 2003, s. 125 - 126).

Poté je nezbytné pracovni vykon zhodnotit. Hodnoceni pracovniki slouzi ke shrnuti
vykonu minulého obdobi a ke stanoveni novych cilt. Casto je to jedina piilezitost, kdy se
zaméstnanec dozvi, zdali svou praci vykonava dobfe ¢i Spatn€ a co se od néj v budoucnu

ocekava (Urban, 2003, s. 132 - 133).

3.4 Motivace pracovniki

Ucelem motivace pracovnikii je dosazeni lepSich pracovnich vysledki, ale
predevsim posileni tymové prace, stabilita zaméstnancii nebo ochota zménit préci ¢i zvysit

kvalifikaci.

Je rozliSovano né€kolik druht motivii. Nékteré motivy vytvari spokojenost
a stabilitu, patii sem napftiklad dobré mezilidské vztahy nebo pfijemné pracovni prostredi.

Jiné motivy stimuluji k vy§§im pracovnim vykoniim, coz mize zplsobit moznost rastu ¢i

zvysit odbornost.

Nekdy je motivace zizena pouze na otazku penéz. Prestoze finan¢ni odména je
silnym prostfedkem k motivaci, je zapotfebi nesoustiedit se pouze na ni a vyuZivat vice

moznosti (Bélohlavek, 2009, s. 23).

Systém motivace podle Urbana je zalozen na dvou zakladnich néstrojich.
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Prvnim nastrojem je pracovni prostredi, které podporuje motivaci zamestnanct.
Zaméstnanci vyzaduji pozornost viici uspéchu. Nechtéji byt upozoriiovani pouze na jejich
chyby, ale také na jejich Uspéchy. Dale vyzaduji napiiklad divéru a respekt v jejich

schopnosti nebo moznost dalsiho rozvoje.

Druhym nastrojem je systém odmén, coz znamena, ze zaméstnanec muze ziskat
n¢jakou odmeénu, pokud dosdhne pozadovaného cile ¢i zplsobu chovani. Odména miize

byt finan¢ni ¢i nefinan¢ni povahy (Urban, 2003, s. 93 - 95).

Motivace je velmi dynamicka, je ovlivnéna mnoha faktory a kazdy ¢lovék ji vnima
jinak. Neni mozné piedpokladat, ze jednim zplisobem lze UspéSné¢ motivovat vSechny
zamestnance. Klicem uspésné motivace je sledovat a nasledné uspokojovat lidské potteby

(Berman, Bowman a kol., 2013, s. 217)

Pokud chce vedouci zaméstnanec motivovat své podiizené, musi se zamyslet nad
Maslowovou pyramidou lidskych potteb. Pyramida ukazuje, ze Clov€k nestoji pouze
o finan¢ni jistoty, tudiz motivace penézi nestaCi, ale hledd také pocit bezpeci,
sounalezitosti, uznani ¢i seberealizaci. Celou Maslowovu pyramidu je mozZzné vidét na

obrazku 8 (Fran¢k, 2012).

Obrazek 8 Maslowova pyramida lidskych potieb

Potfeba
seberealizace

Potreba uznani a dcty

Potfeba sounalezitosti

Zdroj: Fran¢k, 2012

Plati zde pravidlo, Ze nejprve je tfeba uspokojit niz$i stupen pyramidy, nez je

usilovano o dosazeni vyssiho stupné.

Kazdy stupent obsahuje n€kolik slozek, naptiklad:
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e biologické fyzické potieby — jidlo, piti;
e potieba bezpeci a jistoty — domov, prace, fyzické bezpeci;
e potieba soundlezitosti — rodina, ptatelé;
e potieba uznani a Gcty — pochvala, tcta;

e potieba seberealizace — uplatnéni sebe sama (TipMag.cz, 2013).

Berman, Bowman a kolektiv uvadi, ze dnes je tfeba aktualizovat Maslowovu
pyramidu lidskych potfeb, protoze mezi zakladni potieby jiz lidé netfadi pouze jidlo
a pfistfesi, ale také dalsi faktory. Uvadi ptiklad americkych pracovnikd, pro které je
zéakladni potieba také zdravotni pojisténi, kvtli kterému Casto zlistavaji pracovat (Berman,

Bowman a kol., 2013, s. 218).

3.5 Nejdilezitéjsi ukoly Fizeni lidskych zdroji
Obecnym tkolem fizeni lidskych zdroji je to, aby organizace byla vykonna a jeji
vykon se neustdle zlepSoval. K tomu je zapotifebi efektivné vyuzivat vSechny mozné

dostupné zdroje, ¢ili zdroje materidlni, finan¢ni, informacni a lidské (Koubek, 2007, s. 16).

Obecny ukol fizeni lidskych zdrojli je zndzornén na obrazku 9.

Obrazek 9 Obecny ukol fizeni lidskych zdroja
Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY

ZLEPSOVANIM VYUZITI

S | Yy : Y Y
Lidsh?ch Infarmaénich Materialnich Finanénich
zdroju . zdroji zdroji | zdrojd

A | A . i

] RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: Koubek, 2007, s. 17
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Mezi hlavni tkoly fizeni lidskych zdrojt patfi:

e vytvafet dynamicky soulad mezi poctem a strukturou pracovnich mist
a poctem a strukturou pracovniki podniku, ¢ili zafadit spravného ¢lovéka na
spravné misto a snazit se, aby tento ¢lovek byl stale piipraven ptizplisobit se
meénicim se pozadavkim pracovniho mista;

e optimaln¢ vyuzivat pracovni sily v organizaci, piedevSim pracovni doby
a pracovnich schopnosti;

e formovat tym, mezilidské vztahy a efektivni styl vedeni;

e zajiStovat personalni a socidlni rozvoj pracovnikli organizace;

e dodrzovat vSechny zdkony a vytvafet dobrou zameéstnavatelskou povést

(Koubek, 2007, s. 17 — 18).

Podobné i Siky¥ uvadi, ze: ,,Ukolem personalistiky je zabezpecit organizaci
dostatkem schopnych a motivovanych zaméstnancii a jejich pomoci dosahovat

strategickych cilii organizace.“ (Sikyf, 2012, s. 29).

3.6 Dil¢i zavér

Rizeni lidskych zdroji je hlavnim tkolem fizeni naprosto kazdé organizace.
Podstatou je, aby organizace byla vykonna a jeji vykon se neustale zlepSoval. Vykonnost
organizace je ovSem zavisld na vykonnosti jednotlivych pracovniki, proto je nezbytné
jejich vykon pribézné¢ sledovat. Manazer musi vzdy odhadnout spravnou miru
sledovanosti vykonu a souCasné¢ prubézn€¢ poskytovat zpétnou vazbu, kterd zvySuje

vykonnost zaméstnanct.

W

Uspé$né Fidit zaméstnance znamend porozumét jednotliveim, chépat jejich

rozdilnost povah, rozdilnosti v pracovnim chovani a také rozdilnost v jejich vykonech.

Efektivné ridit znamend, dle situace a potieb jednotlivych zaméstnancii, pouzivat
vice stylti vedeni. Pokud manazer pouziva vice rtiznych stylt fizeni, jedna se o tzv. situacni
fizeni. Nejefektivngj$i je ovSem takové fizeni, kdy se manazerovi podafi pfimét

pracovniky, aby délali véci radi.

Ridit lidi neni pouze stanovovat jim ukoly, ale zejména kontrolovat plnéni téchto

ukolii, motivovat je, predavat jim informace, rozvijet jejich schopnosti.
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4 VEREJNA SPRAVA

Vefejna sprava je neurCity pravni pojem, nema legalni definici. Vetejna sprava je

systém skladajici se ze dvou subsystému — statni spravy a samospravy.

Statni sprava je vykonavana tadou instituci ptimo nebo zprostiedkované. Dalsi

dé€leni je na Ustfedni a izemni statni spravu.

Samosprava predstavuje prostfedek delegovani spravy na jiné, piedstavuje
decentralizaci a demokracii. Samosprdva ma pravo vykonavat své zaleZitosti samostatné,
vlastnim jménem a vlastnimi prostiedky, v ramci zakonem stanovenych predpist. Je dale

¢lenéna na izemni a zdjmovou samospravu.

Uzemni samosprava zastupuje zajmy urcitého uzemni (obci, krajl), z4jmova samo-
sprava zastupuje zajmy osob spojenych urcitymi z&jmy, napt. profesni komory (Provazni-

kova, 2009, s. 11 — 12).

Uzemni samosprava piedstavuje nejveétsi soucast systému vetejné spravy (Horzin-

kova, Novotny, 2010, s. 94).

Struktura veifejné spravy v Ceské republice, tak jak plati od roku 2003, je

znazornéna na obrazku 10.

Obrazek 10 Struktura vefejné spravy v CR

| | VLADA €R
dekoncentrovanéng detagovana
organy pracovigté
statni spravy ministerstey
KRAJSKY URAD - VUSC
= SAMosprava | plenesend statni sprava |4
:
:
MESTA, VETSI OBCE 5 OBCE
statni sprava samosprava 4+~ samosprava | statni sprava

Zdroj: Provaznikova, 2009, s. 29
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Vetejnou spravu lze chapat jako soubor procest, které tidi, reguluji a vykondvaji
specifické instituce za ucelem spravy véci vetejnych. Za vetejnou zélezitost je povazovano
vse, co se dotyka cloveka jako €lena spolecnosti. Systém fungovani vefejné spravy vychazi
z principu, Ze svoboda jednoho obcana konc¢i tam, kde zacind svoboda obcana jiného

(Horzinkova, Novotny, 2010, s. 94).

Vetejna sprava je reprezentantem vykonné moci ve staté, vedle moci zdkonodar-
né a soudni. Oproti pojmu statni sprava je tento pojem Sirsi a zdiraziuje, Ze v Ceské re-
publice se spravou véci vetejnych nezabyva pouze stat, nybrz rovnéz subjekty jiné, z nichz

nejdiilezitdjsi jsou uzemni samospravné celky, tzv. USC (Svaz mést a obci Ceské republi-

ky, 2014, s. 8).

4.1 Obec a typy obci

Obce jsou zakladnimi stavebnimi kameny vetfejné spravy v Ceské republice. Hraji
nezastupitelnou roli v systému vefejné moci predevsim diky svym kompetencim, které
vykonévaji vii¢i obcanlim a dalS§im subjektliim prostiednictvim svych organt. Zakladnim

pravnim piedpisem je zdkon o obcich. V Ceské republice je celkem 6253 obci.

Vyznamné postaveni obci v systému vetejné spravy je zakotveno piimo v ustavnim

potadku. Ustava CR vyslovné zarucuje samospravu uzemnich samospravnych celk.

Obci se oznacuje nejen obec jako takova, ale také mésto, méstys a statutarni més-
to. Hlavni mésto Praha se fidi svym vlastnim zdkonem a ma4, stejn¢ jako kraje, svou

vlastni pravni ipravu (Svaz mést a obci Ceské republiky, 2014, s. 8).

Méstys nebo také meéstecko je historicky dany typ obci, které stoji mezi méstem a
vsi, kterym bylo udé€leno pravo potadat vyrocni a dobyt¢i trhy (tim se méstyse liSily od
vsi). Méstyse musely mit charakter mésta a soucasné plnit roli spddového méstecka pro

okolni vesnice.

Mésto nemé v nasem platném pravu Zadnou legéalni definici. Méstem je obec, ktera
ma nejméné 3000 obyvatel a pokud tak stanovi pfedseda Poslanecké snémovny Parlamentu

CR, po predchozim vyjadieni vlady.

Statutarni mésta tvoii zvlastni skupinu. Jsou vyjmenovana v zdkon¢ a déle se mo-

hou ¢lenit na méstské obvody nebo c¢asti. Toto ¢lenéni se provede statutem mésta, ktery je
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vydan jako obecné zavazna vyhlaSka, odtud nazev statutdrni mésto (Horzinkova, Novotny,

2010, s. 107- 109).

Obec vykonava samostatnou a ptenesenou pliisobnost. Do samostatné piisobnosti
obce patii spravovani zalezitosti, které jsou v zdjmu obce a obcanli obce. Obec vytvaii
podminky zejména pro rozvoj socialni péce, potieby bydleni, ochrany a rozvoje zdravi,
dopravy a spojli, vychovy a vzdélavani, celkového kulturniho rozvoje nebo ochrany vetej-

ného poradku.

Obec vykonava na svém lizemi i statni spravu, a to ve vécech, které stanovi zakon,
napf. vedeni matriky, stavebni Gfad nebo socidlni problematiku apod. (Rektoiik a kol.,

2010, s. 61 - 62). Jedna se o tzv. pfenesenou plisobnost obce.

Obce se odlisuji rozsahem vykonu statni spravy v pfenesené ptisobnosti. Je rozliSo-

vana:

e obec;

e obec s matri¢nim Ufadem;

e obec se stavebnim uradem;

e obec s povéfenym obecnim ufadem;

e obec s rozsitenou ptisobnosti (Provaznikova, 2009, s. 29).

4.2 Organy obce

Obce jako uzemné samospravné jednotky maji své vlastni organy, které taxativné vy-
jmenovava zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich. Obec je dle tohoto zdkona samostatné spravo-
vana zastupitelstvem obce. DalSimi organy obce jsou rada obce, starosta, obecni ufad

a zvlastni organy obce (Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich).

4.2.1 Zastupitelstvo obce

vV

Zastupitelstvo je nejvy$Sim samospravnym organem obce, rozhoduje usnesenim.
K platnému usneseni, rozhodnuti nebo volb¢ je tieba zpravidla souhlasu nadpolovicni vét-
Siny vSech ¢lenl zastupitelstva obce. Zastupitelstvo je slozeno z ¢lenl zastupitelstva obce

a voleno na cCtyfleté obdobi.
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Pti stanoveni poctu ¢lentl zastupitelstva obce piihlizi zastupitelstvo zejména k poctu
obyvatel a velikosti izemniho obvodu. Z fad zastupitelli voli starostu, mistostarostu a dalsi
¢leny rady a stanovuje pocet dlouhodobé uvolnénych ¢lenli zastupitelstva.

vvvvvv

zitostech patficich do samostatné piisobnosti obce. Je to pfedevsim:

e schvalovani programu rozvoje obce;

e schvalovani rozpoctu a zavére¢ného uctu;

e zfizovani trvalych i docasnych penéznich fonda obce;

e zfizovani a ruseni pravnickych osob, pfispévkovych organizaci a organizac-
nich slozek obce;

e vydavani obecné zavaznych vyhlasek;

e volba a odvolavani starosty, mistostarosty a dalSich ¢lenti rady obce.

Dal8im okruhem, ktery spada do kompetence zastupitelstva, jsou majetkové zalezi-

tosti. Zastupitelstvu obce je vyhrazeno pfedevsim rozhodovat o:

e nabyvani, prodeji a prevodu nemovitych véci véetné¢ vydani nemovitosti
podle zvlastnich zédkoni;

e poskytovani dotaci nad 50 000 K¢;

e poskytovani vécnych darti v hodnoté nad 20 000 K¢ a penézitych darti ve
vysi nad 20 000 K¢ fyzické nebo pravnické osobé v jednom kalendainim

roce (Svaz mést a obci Ceské republiky, 2014, s. 12 - 13).

Jednani zastupitelstva obce jsou vzdy vetejna.

4.2.2 Rada obce

Rada obce je vykonnym orgédnem obce v samostatné piisobnosti a ze své ¢innosti je
odpovédna zastupitelstvu. V oblasti pfenesené pusobnosti ptislusi radé rozhodovat jen,
stanovi-li tak zdkon. Rada obce je tvofena starostou, mistostarostou (popf. mistostarosty)
a dalSimi Cleny rady volenymi z fad ¢lent zastupitelstva. V obci, kde se rada obce nevoli,

vykonava jeji pravomoc starosta, nestanovi-li zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, jinak.

Pocet ¢lent rady obce je vZdy lichy a ¢ini nejméné 5 a nejvyse 11 ¢lend, podmin-

kou je, Ze nesmi presahovat jednu tfetinu poctu Clenl zastupitelstva obce. Rada obce se
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nevoli v téch obcich, kde zastupitelstvo obce md méné nez 15 ¢lent (Zékon €. 128/2000

Sb., o obcich).
Rad¢ obce v samostatné piisobnosti zakon vyhrazuje zejména:

e zabezpeCovat hospodafeni obce dle schvaleného rozpoctu, provadét rozpoctova
opatfeni v rozsahu stanoveném zastupitelstvem obce;

e plnit vi¢i pravnickym osobdm a organiza¢nim slozkdm zaloZenym nebo ziizenym
zastupitelstvem obce, s vyjimkou obecni policie, tkoly zakladatele nebo zfizovatele
podle zvlastnich predpist, nejsou-li vyhrazeny zastupitelstvu obce;

e vydavat nafizeni obce;

e ziizovat a rusit podle potifeby komise rady obce, jmenovat a odvolavat z funkce
jejich predsedy a Cleny;

e kontrolovat, jak své tkoly plni obecni Gfad a komise v samostatné plisobnosti obce,

e stanovit celkovy pocet zameéstnancii obce v obecnim ufadu a v organizacnich

slozkach obce (Svaz mést a obci Ceské republiky, 2014, s. 15 - 16).

Rada obce se schazi ke svym schlizim dle potteby, jeji schlize jsou vSak nevetejné.

4.2.3 Starosta

Starosta zastupuje obec navenek, musi byt ob&anem Ceské republiky. Svolava
a zpravidla tidi zasedani zastupitelstva obce a rady obce, za vykon své funkce odpovida
zastupitelstvu obce. Jmenuje a odvolava tajemnika obecniho ufadu, vzdy s piedchozim

souhlasem feditele krajského ttadu.

Starosta obce zejména:

odpovida za vCasné objednédni kontroly hospodafeni obce za uplynuly kalendarni

rok;

e muze po projednani s feditelem krajského ufadu svétit komisi vykon pirenesené
pusobnosti v urcitych vécech;

e odpovida za informovani vetfejnosti o Cinnosti obce;

e zabezpecuje vykon pienesené pusobnosti v obcich, kde neni tajemnik obecniho
ufadu;

e rozhoduje o zalezitostech samostatné ptisobnosti obce svéfenych mu radou obce;

e plni obdobné tkoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich

predpisti vii¢i uvolnénym ¢Elentim zastupitelstva a tajemnikovi obecniho Gfadu;
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e svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva a rady obce;

e podepisuje pravni piedpisy obce (Svaz mést a obci Ceské republiky, 2014, s. 16).

Starostu zastupuje uréeny mistostarosta. Ve statutdrnich méstech se neuziva pojem

starosta, ale primator.

4.2.4 Obecni urad

Obecni urad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik obecniho ufadu (je-li tato funkce
zfizena) a zamé&stnanci obce zafazeni do obecniho Ufadu. V cele obecniho uradu stoji sta-
rosta. Rada obce muze ziidit pro jednotlivé useky ¢innosti obecniho tfadu odbory a odd¢-

leni.

Obecni tfad v samostatné piisobnosti plni zvlasté ukoly, které mu uloZilo zastupitel-
stvo nebo rada obce, a poméaha vybortim a komisim v jejich ¢innosti. Obecni Gifad vykona-
va zejména pienesenou pusobnost svéifenou obci s vyjimkou véci, patficich do piisobnosti
jiného orgéanu.

v o

V obcich s poveéfenym obecnim Gfadem a v obcich s roz$ifenou piisobnosti se vzdy
zfizuje 1 funkce tajemnika. Tajemnik obecniho Ufadu je odpovédny starostovi obce za
plnéni tkoli obecniho uGfadu v samostatné i v pfenesené pusobnosti (Svaz mést a obci

Ceské republiky, 2014, s. 17).

Obecni tfad ve méstech uziva pojmenovani méstsky ufad, ve statutarnim mésté se

nazyva magistrat.

4.2.5 Zvlastni organy obce

V ptipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje starosta obce pro vykon ptene-
sené pusobnosti zvlastni organy obce, jmenuje a odvolava jejich €leny. V ptipadech stano-
venych zvlastnimi zakony, vykonava zvlastni organ obce s rozsifenou plisobnosti, statni

spravu pro spravni obvod obce s rozsifenou plisobnosti.

Ptikladem zvlastniho organu obce je naptiklad povodiova komise, dle vodniho
zakona, bezpeénostni rada obce, dle krizového zékona, nebo napt. komise pro socialné-
pravni ochranu déti, kterou zfizuje starosta obce s rozSifenou pusobnosti (Zakon

¢. 128/2000 Sb., o obcich).
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II. PRAKTICKA CAST
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5 VYZKUM

Diplomové prace je zaméfena na analyzu interni komunikace v procesu fizeni Mést-
ského uradu Tisnov a dalSich 3 meéstskych Gfadi v okrese Brno-venkov, na vSech jeho
urovnich (komunikace vertikalni, horizontalni, diagonalni).

Analyzu komunikace jsem provadéla prostfednictvim dotazniku, ktery jsem vytvo-
fila specialné pro tento vyzkum. Setfeni probihalo mezi zaméstnanci uzemnich samo-
spravnych celkti (USC) neboli mezi zaméstnanci méstskych Gfadd, v obdobi na rozhrani
meésice ledna a tinora 2015. Jednalo se o méstské utady, tzv. obci s rozsifenou pusobnosti

(ORP), konkrétné v Tignové, v Kuiimi, ve Slapanicich a v Zidlochovicich.

Dotaznik obsahoval celkem 19 vyzkumnych otazek, pficemz 13 otdzek bylo zaméte-
no na analyzu interni komunikace, 1 otdzka se dotazovala na vnimani ptimého nadfizeného
a 5 otdzek bylo identifikacnich. Otdzka na vnimani pfimého nadtizeného byla sloZena ze
Sesti podotazek, které se zajimaly o to, jak je ochoten svym podiizenym poradit, pomoci,
jak jim naslouchd, jakou pracovni atmosféru vytvaii svym ptistupem, jak zvlada motivaci.
Tato posledni slozena otdzka slouzila k dokresleni celkového pohledu na vybrané meéstské

ufady, na vztahy na pracovisti.

5.1 Cile vyzkumu

Hlavnim cilem kvantitativniho vyzkumu bylo zjistit uroven interni komunikace
v prosttedi 4 zvolenych méstskych ufadi. Jednalo se o analyzu komunikace v procesu fi-

zeni, kde jsem si stanovila 4 vyzkumné hypotézy.

Dil¢im cilem bylo zjistit ndzor zaméstnancii zvolenych ufadi na komunikaéni do-
vednosti svych nadfizenych, tedy na manazerské komunikacni schopnosti a dovednosti

(tzv. soft skills).

V neposledni tadé si tato prace kladla otazku, zda interni komunikace v ramci
vSech CtyF uradi je oteviena, tj. Ze zaméstnanec muze oteviené fici svlj nazor, je mu ze
strany kolegli i nadfizenych naslouchano, vedeni reaguje na ndvrhy a pfipominky zamé&st-

nancu a je ochotno k diskuzi a rovnéz funguje zpétna vazba.
Jako neméné dulezity cil jsem si stanovila zjistit, jak vnimaji zaméstnanci svého
primého nadrizeného, tj. jak je ochoten jim poradit, pomoci, jak naslouchd svym podtize-

nym, jakou pracovni atmosféru vytvaii svym pfistupem, jak zvladd motivaci zaméstnanci.
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5.2 Vyzkumné hypotézy

Pred pfistoupenim ke zpracovani dotaznikového Setfeni jsem si stanovila Ctyfi vy-
zkumné hypotézy. Formulace hypotéz jsem zvolila tak, aby se daly empiricky ové&fit. Sta-
novené hypotézy byly na zakladé kvantitativniho vyzkumu bud’ potvrzeny, nebo naopak

vyvraceny.

H1: Komunika¢ni dovednosti vedoucich pracovnikil, v souhrnu dotazovanych uradu, jsou
povazovany za prvofadé v ramci tzv. mékkych manaZerskych schopnosti a doved-

nosti (tzv. soft skills).

H2: Nejvice informaci ohledné déni napti¢ ifadem dostavaji zaméstnanci, v souhrnu do-
tazovanych ufadd, v prvé fadé od svého pfimého nadfizeného.

H3: Komunikace mezi zaméstnanci a jejich pfimymi nadiizenymi je fungujici, bez preka-
zek, v souhrnu dotazovanych uradu.

H4: Interni komunikace, v souhrnu dotazovanych tradi, se da charakterizovat jako celko-

v€ otevrena.

5.3 Vyzkumny vzorek

Vyzkumny vzorek se sklddal se zaméstnanct zatfazenych do ¢ty méstskych trada.

Vesmés se jednalo o ufednické profese, bez pomocnych a uklidovych zaméstnanct.

Vsechny Ctyii Ufady jsou tzv. obcemi s rozSifenou piisobnosti, konkrétné se jednalo
0 zamg¢stnance:
e Mg¢stského ufadu TisSnov;
e Méstského uradu Kufim;
e Maéstského ufadu Zidlochovice;

e Magstského uiadu Slapanice.

Dotaznikového Setieni se ucastnilo celkem 172 respondenti a to nasledovné:
e na Méstském urade Tisnov celkem 72 respondentd, z toho 50 Zen a 22 muZzu;
e na Méstském urade Kuiim celkem 35 respondenttl, z toho 29 zen a 6 muzi;
e na Méstském tfadé Zidlochovice 25 respondenttl, z toho 21 zen a 4 muzi;

e na Méstském ufadé Slapanice celkem 40 respondentii, z toho 31 Zen a 9 muziL.
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Respondenti Pocet zucastnénych | Zucastnéni v %
Meéstsky trad Tisnov 72 42%
. . Meéstsky urad Kuiim 35 20%
Méstsky urad Méstskz titad Zidlochovice 25 15%
Méstsky tfad Slapanice 40 23%
T Zena 131 76%
Muz 41 24%
do 35 let 42 24%
Vék 36 — 50 let 82 48%
51 avice 48 28%
mén¢ nez 3 roky 44 26%
Délka pracovniho poméru |3 - 6 let 22 13%
6 a vice 106 62%
, . vedouci pracovnik 42 24%

Pracovni pozice > ; >

fadovy zaméstnanec 130 76%

Tabulka 1 Souhrnna identifikace respondent

Névratnost vyplnénych dotaznikl byla pomérné vysoka. Pocet oslovenych €inil 302
zaméstnanctl jednotlivych ufadl. Celkovy pocet ziiCastnénych respondentt byl 172. Pre-
pocteme-li tento pocet 172 (pocet ziiCastnénych) na celkovy maximdlni pocet oslovenych,
ktefi se mohli zapojit do dotaznikového Setfeni, jedna se o 57 % zapojenych zaméstnan-
ctii do daného vyzkumu. Vzhledem k poétu zucastnénych lze danou analyzu diplomové prace
oznacit za Uspésnou a lze ji povazovat za velmi vyznamny vzorek. Souhrnnou identifikaci re-

spondentl znazoriuje vyse piilozena Tabulka 1.

Méstsky urad TiSnov

Méstsky trad v TiSnové byl ustaven dne 24. 11. 1990 nabytim ucinnosti zdkona
€. 367/1990 Sb., o obcich, ktery v § 58 a nasledujicich zakotvuje zakladni pravidla pro jeho

¢innost a fungovani. Soucasné byl timto zdkonem zrusen tehdejsi Méstsky ndrodni vybor.

Meéstsky urad tvofi starosta, zastupce starosty, tajemnik a dal$i pracovnici. Pro jed-
notlivé useky Cinnosti byly méstskou radou zfizeny odbory, které jsou soucasti méstského
ufadu. M¢éstsky ufad je v samostatné puisobnosti vykonnym, pomocnym, organem pfii sa-
mostatné spraveé zalezitosti mésta a v pfenesené plsobnosti vykonava za stat statni spravu
v rozsahu, ve kterém mu byl jeji vykon svéfen. Spravni obvod obce s rozsifenou plisobnos-

ti TisSnov vykonava statni spravu pro 59 obci.
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Na Meéstském uradé v TiSnove v soucasné dobé pracuje 82 zaméstnancti zafazenych
v 11 odborech. Odbory nejsou dale ¢lenény. Dotaznikové Setfeni vyplnilo celkem 72 osob

(z toho 50 Zen a 22 muzi), coz piedstavuje 88 % veskerych zaméstnanct.
Odbory v ramci Méstského utradu Tisnov:

e (Odbor kancelaf starosty a tajemnika;

e QOdbor spravnich a vnitinich véci;

e (dbor stavebniho tadu;

e Odbor izemniho planovani;

e (Odbor zivnostensky urad;

e (Odbor finanéni;

e Qdbor socialnich véci;

e (Odbor zivotniho prostiedi;

e (Odbor dopravy;

e (Odbor spravy majetku a komunalnich sluzeb;

e (Odbor investic a projektové podpory (Mésto Tisnov, 2015).

Méstsky urad Kurim

Meéstsky ufad Kufim je poveéfenym obecnim ufadem a od 1. 1. 2003 ufadem obce
s roz§ifenou puisobnosti. V ¢ele fadu stoji starosta. Ufad se ve své ¢innosti fidi zejména
zakonem €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni a zvlastnimi zakony,
kterymi jsou na ufad pfeneseny prava a povinnosti. Vykonava rovnéz samostatnou ptisob-
nost v zalezitostech, které jsou v zdjmu obce a obcant. Plni ukoly Zastupitelstva a Rady

mésta Kufim, starosty a mistostarosti.

Spravni obvod obce s rozsifenou plisobnosti Kufim vykonava statni spravu pro
11 obci. Pro obyvatele spravniho obvodu vykonava ¢innosti, které nejsou v kompetenci

obce nebo jinych organt (Mésto Kuiim, 2014).

Na M¢stském tfadu v Kufimi v souc¢asné dob¢ pracuje 61 zaméstnanct zafazenych
v 10 odborech. Dotaznikové Setfeni vyplnilo celkem 35 osob (z toho 29 Zen a 6 muzi), coz
predstavuje 57 % vsech zaméstnancl. Organizaéni struktura méstského uradu je tvorena

odbory, které se zabyvaji jednotlivymi tiseky ¢innosti v piisobnosti tifadu.
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Odbory v ramci Méstského uradu Kutfim:

e Odbor kancelar tradu;

e QOdbor spravnich a vnitinich véci;

e Odbor majetkopravni;

e (QOdbor financni;

e (Odbor zivotniho prostiedi;

e (Odbor obecni zivnostensky trad;

e (Odbor stavebni a vodopravni;

e (Odbor socidlni péce a prevence;

e QOdbor dopravy;

e QOdbor investi¢ni (Mésto Kutfim, 2014).

Méstsky tiFad Zidlochovice

Méstsky ufad Zidlochovice vykondva statni spravu pro celkem 24 obci.
V soucasné dobé€ zde pracuje 67 zaméstnancii zatazenych v 10 odborech. Odbory jsou dale
¢lenény na oddéleni. Dotaznikové Setfeni vyplnilo celkem 25 osob (ztoho 21 Zen

a 4 muzi), coz piedstavuje 37 % veskerych zaméstnanci.
Odbory v ramci Méstského tfadu Zidlochovice:

e QOdbor kancelat starosty;

e Obor kancelaf tajemnika;

e (Odbor dopravy;

e (Odbor vnitini spravy;

e (Odbor finan¢ni;

e Odbor socialnich véci;

e (Odbor zivotniho prostiedi;

e (Odbor investic a mistniho hospodarstvi;
e (Odbor obecni zivnostensky trad;

e Odbor tizemniho planovani a stavebni ufad (Mésto Zidlochovice, 2014).
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Méstsky uiad Slapanice

Poslani a ptisobnost Méstského ufadu Slapanice upravuje zakon &. 128/2000 Sb.,
o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdgjsich piedpisi. MEU v oblasti samostatné piisob-
nosti plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo nebo rada, pomahd vyboriim a komisim
v jejich ginnosti. Méstsky ufad Slapanice vykonava statni spravu (pfenesenou piisobnost)

pro 40 obci.

Na Méstském uiadé ve Slapanicich v sou¢asnosti pracuje 92 zaméstnancii zafaze-
nych do 10 odbort. Odbory jsou déle ¢lenény na oddéleni. Dotaznikové Setfeni vyplnilo
celkem 40 osob (z toho 31 Zen a 9 muzl), cozZ piedstavuje 43 % zaméstnanct zafazenych

do tradu.
Odbory v ramci Méstského tfadu Slapanice:

e Odbor kancelar starosty;

e Obor kancelaf tajemnika;

e Odbor dopravy;

e Odbor socialni;

e QOdbor zivotniho prostiedi;

e (Odbor vnitinich véci;

e Odbor vystavby;

e QOdbor financni;

e Odbor investic a spravy majetku;

e Odbor obecni zivnostensky ufad (Mésto Slapanice, 2014).

5.4 Sbér dat a metodologie vyzkumu

Pro analyzu interni komunikace v ramci Ctyt vybranych ufadi jsem zvolila formu do-
taznikového Setieni. Jednalo se o kvantitativni vyzkum, ktery pracoval s deduktivnim pfi-
stupem. Pfedmétem zkoumdni byla funkénost interni komunikace, z pohledu zaméstnanct
jednotlivych méstskych uradt. Pro sbér dat jsem vyuzila dotaznik, jedna se v podstaté

o strukturovany rozhovor v pisemné form¢.

Dotaznik jsem vytvoftila specialné a pouze pro tento vyzkum v programu MS Word,
poté odsouhlasila s vedoucim diplomové préace. Po jeho schvéleni byl dotaznik zpracovan

pouzitim Formulaii Google pro sbér dat.
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Prosba o vyplnéni dotazniku byla mezi respondenty dotazovanych ufada distribuo-
vana e-mailem, tedy v elektronické podobé, s konkrétnim odkazem. Hlavnim diivodem
pouziti Formulare Google bylo zarucit respondentiim naprostou anonymitu, zejména proto,
Ze zastavam post tajemnice jednoho z uradi, a to Méstského tifadu TiSnov. Druhym divo-
dem volby téchto formulari byla jednoduchost vyplnéni, respondenti nemuseli dotazniky

tisknout, vhazovat do ptichystanych schranek nebo ukladat a poté ptikladat do e-mailu.

Dotaznikové Setteni obsahovalo 19 vyzkumnych otazek, ptficemz 13 otazek bylo za-
méfeno na interni komunikaci, jedna na vnimani pfimého nadfizeného a pét otazek identi-
fikacnich. Otazky byly vétSinou uzaviené s moznosti vybéru jedné nebo vice alternativnich
odpovédi, ti1 otazky byly polouzaviené, byla u nich mozna i vlastni odpovéd’, jedna otazka
byla zcela oteviena. V jedné z dotazovanych otdzek byla pouzita metoda Skalovani, kde

respondenti urcovali poradi dulezitosti, dle svého vlastniho uvaZzeni.

Celkovy pocet rozeslanych dotaznikl byl celkem 302 ks, navratnost €inila celkem

172 ks, tj. 57 % zapojenych zaméstnanci do dané¢ho vyzkumu.

Vyplnéné dotazniky jsem déle zpracovavala v programu MS Excel. Informace zis-
kané z odpovédi respondentli byly analyzovany souctem cetnosti jednotlivych odpovédi
a vysledky jsem prezentovala formou grafického znazornéni a doplnila vlastnim slovnim

komentarem.

Vétsina vyzkumnych otazek byla graficky znazornéna ve dvojim provedeni. Nejprve
jako souhrn vSech odpovédi respondentd na konkrétni otazku, v¢. procentudlniho vyjadieni
odpovédi, a v dalSim provedeni graficky rozebrana dle jednotlivych dotazovanych uradu.

Kazdé vyzkumna otazka je opatiena ptisluSnym komentéatrem.

Zpusob dvojiho grafického zpracovani jsem volila proto, ze jsem timto vyzku-
mem chtéla ukdzat, ze komunikace v rdmci ufadil je v podstaté stejna, ovsem ne na 100 %.
I kdyz se jedna o ufedniky izemnich samospravnych celki, neboli zaméstnance vybranych
ufadi, jejich vnimani interni komunikace je tak trochu rozdilné, vzdy zélezi na mnoha
okolnostech, které nejsou na prvni pohled zndmé a zaslouzily by si jisté podrobnéjsi analy-
zu. Dal$im divodem dvojiho grafického zpracovani bylo to, Ze by byla Skoda nerozebrat tento

vyzkum i dle jednotlivych Gradi, kdyz jiz s danymi daty disponuyji.
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5.5 Analyza vysledki

V nésledujici ¢asti prace jsou analyzovany vysledky kvantitativniho vyzkumu, kterym

bylo dotaznikového Setfeni. Dotaznikové Setfeni probéhlo na:

e Mg¢stském urade TiSnov;

e Méstském uradé Kuiim;

e  Mg¢stském urade Zidlochovice;

e Mc¢stském uradée Slapanice.

Vétsina vyzkumnych otazek je graficky znazornéna dvejim zpiisobem a to v

provedeni ad 1) a v provedeni ad 2).

Grafické zpracovani ad 1) jako souhrn odpovédi vSech respondentli na konkrétni

otazku, v¢€. procentudlniho vyjadieni odpovéedi.

Grafické zpracovani ad 2) znazoriiujici odpoveédi dle jednotlivych dotazovanych

StyF aradi.

Vyzkumna otazka ¢&. 1:

Kterou z uvedenych schopnosti a dovednosti povaZujete

u manaZeru za nejdileZitéjsi?

Otazka se zabyvala zjiSténim vnimaného potadi dilezitosti tzv. m&kkych schop-

nosti a dovednosti (tzv. soft skills) u manazert. Jednalo se o:

o schopnost empatie;

o schopnost vyjednavat a fesit konflikty;

o komunika¢ni dovednosti;

o sebekriti¢nost;

o efektivni fizeni ¢asu.

vvvvvv

schopnost
schopnost | vyjednavata | komunikacni efektivni fizeni
empatie tesit konflikty | dovednosti sebekriti¢nost | Casu
Méstsky tfad Tisnov 3,14 1,90 2,44 4,06 3,50
Meéstsky trad Kufim 3,06 1,71 2,44 4,15 3,62
Méstsky titad Zidlochovice 3,25 1,52 2,29 4,33 3,50
Méstsky titad Slapanice 3,28 1,83 2,28 4,36 3,29

Tabulka 2 Poradi dilezitosti tzv. mékkych dovednosti (primérné hodnoty)
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Komentat k vvzkumné otazce 1 (tabulka 2):

Respondenti u této otazky méli za ukol oznacit potadi dalezitosti vybranych tzv.
meékkych manazerskych schopnosti a dovednosti, od jednicky do pétky. Pficemz jednicka
dané dovednost je nejméné diilezita.

V ramci vyhodnoceni dotaznikového Setfeni byl u jednotlivych dovednosti vypoci-

dilezita.

Soft skills, v ceském jazyce mekké schopnosti a dovednosti, jsou takové dovednos-
ti ¢i kompetence, které sice nejsou pfesné méftitelné, ale jsou charakteristické pro kazdého
daného jedince.

Tabulka 2 piehledné¢ zobrazuje vysledky na vSech c¢tyfech méstskych uradech.
Vnimané poradi dulezitosti nevykazovalo vyrazné rozdily v rdmci jednotlivych ufadi. Vy-
sledky byly velmi podobné, az piekvapive.

Vnimané potadi dilezitosti na zaklad€ zjisténych vysledkl u tzv. mekkych mana-
zerskych schopnosti a dovednosti jsou nasledujici:

1. schopnost vyjednavat a fesit konflikty;
komunikac¢ni dovednosti;
schopnost empatie;

efektivni fizeni Casu;

ok WD

sebekriti¢nost.

Z vyse popsaného dotaznikového vyzkumu tedy jednoznacné vyplyva, ze za nejdi-

vvvvvv

a reSit konflikty. Naopak za nejméné¢ dlileZitou je povaZzovéana sebekriti¢nost. Komuni-

kacni dovednosti se umistily na druhém misté diilezitosti.
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Vyzkumna otazka ¢. 2: Jakou formu komunikace preferujete?

Jakou formu komunikace preferujete?

osobni komunika- pisemna komu-

ce (tzv. z o¢i do elektronicka | telefonicky nikace (v listin-

o¢i) posta hovor porady |né podob¢)
Mgéstsky trad Tisnov 63 3 2 4 0
Méstsky tirad Kufim 29 3 1 1 0
Méstsky ufad Zidlochovice 19 6 0 0 0
Méstsky uiad Slapanice 31 3 1 5 0
Utady celkem: 142 15 4 10 0

Tabulka 3 Preferovana forma komunikace

Grafické zpracovani ad 1)
4 ™
Jakou formu komunikace preferujete?

2%

9% M osobni komunikace (tzv. z o&i do

o&i“)

6%

H elektronickd posta
M telefonicky hovor
M porady

M pisemnd komunikace (v listinné
\_ podohég) Y,

Graf 1 Preferovana forma komunikace
(souhrnné v ramci Ctyt uradir)

Grafické zpracovani ad 2)
e ™

Jakou formu komunikace preferujete?
= 14 pisemna komunikace (v
HOke listinné podobg)

80% - M porady

60% - M telefonicky hovor

0% 1 M elektronickd posta

20% -

M osobni komunikace (tzv. z
0% - - - - o&i do o&i“)
Meéstsky dfad Méstsky dfad Méstsky dfad Méstsky dfad
Tisnov Kufim Zidlochovice  Slapanice
A S

Graf 2 Preferovana forma komunikace
(v ramci jednotlivych uradt)
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Komentat k vvzkumné otazce €. 2 (tabulka 3, graf 1 a graf 2):

Zde mohli respondenti oznacit pouze jednu z nabizenych alternativnich odpovédi.
Interni komunikace v rdmci Ufadii mize probihat a probihd mnoha zplisoby. Nejpreferova-
n¢j$i v ramci dotazovanych ufadi je osobni komunikace (tzv. z o€i do oci) a to velmi
vyrazné, coz predstavuje 83 % z celkového poctu odpovédi — viz graf 1. Druhé misto
v poradi s 9 %, zaujala elektronicka posta, 6 % tvoii porady a pouhé 2 % zaujal telefonicky
hovor. Listinna podoba ,,vyhotela®, neobdrzela ani jediny hlas v rdmci vSech Ctyt dotazo-
vanych ufada.

V ramci komentafe ke grafu 2 lze konstatovat, Ze na vSech dotazovanych meést-
skych uradech jednoznaéné prevlada osobni komunikace, tj. z o¢i do o¢i. Drobnou odchyl-
kou od ostatnich tfadi je Méstsky ttad Zidlochovice, kde vedle komunikace osobni je
rovnéz dosti preferovana komunikace elektronickd. Porady a telefonickd komunikace se

objevuje pouze ziidka v rdmci vSech ¢ty méstskych urada.
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Vyzkumna otazka €. 3: Které z uvedenych prostiedkii nejéastéji vyuzivate pri interni

komunikaci s nad¥izenymi?

Které z uvedenych prostfedkil nejcastéji vyuzivate pii interni komunikaci s nadfizenymi?
osobni komuni- pisemna komu-
kace (tzv. z o¢i | elektronicka | telefonicky nikace (v listin-
do oci*) posta hovor porady | né podob¢)
Meéstsky urad Tisnov 65 11 24 7 0
Meéstsky tirad Kufim 31 13 2 1
Méstsky ufad Zidlochovice 21 12 3 3 0
Méstsky ttad Slapanice 36 14 9 7 0
Utady celkem: 153 50 40 19 1

Tabulka 4 Vyuzivané prostfedky interni komunikace s nadiizenymi

Grafické zpracovani ad 1)
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Které z uvedenych prostredku nejéastéji vyuZivate pri

interni komunikaci s nadrizenymi?
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% oli do o&i")
15 % a ) H clcktronicka poita

¥ telefonicky hovor
M porady

M pisemna komunikace (v
listinné podohé)

Graf 3 Vyuzivané prostiedky interni komunikace s nadfizenymi

(souhrnné v ramci Ctyt uradti)
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Graf 4 Vyuzivané prostiedky interni komunikace s nadfizenymi
(dle jednotlivych Grada)
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Komentat k vyzkumné otazce €. 3 (tabulka 4, graf 3 a graf 4):

Zde mohli respondenti oznacit maximalné 2 mozné nabizené odpovédi. Dana otaz-

ka se zamérovala na vertikalni komunikaci.

U této vyzkumné otazky je osobni komunikace (tzv. ,, z o¢i do o¢i) nejvice prefero-
vand, jedna se celkem o 58 %, coz predstavuje 153 respondentl — viz graf 3. Celkové druha
v poradi je elektronicka posta se svymi 19 %, telefonicky hovor predstavuje 15%, porady 7 %

a pisemna komunikace pouze 1 %.

Z grafu 4 jsou jiz patrné drobné vykyvy mezi jednotlivymi dotazovanymi ufady.
Zameéstnanci Méstského ufadu TiSnov nej€astéji s nadfizenymi vyuZzivaji osobni komuni-
kaci a komunikaci telefonickou. Elektronicka komunikace je aZ na tfetim misté. Jinak je to
u zaméstnanci Méstského ufadu Kutim, Zidlochovice a Slapanice, ti kromé osobni komu-
nikace vyuzivaji vice elektronickou postu. Telefonickd komunikace je v téchto ptipadech
az tieti v poradi. Pisemnou komunikaci oznacil pouze jeden zaméstnanec a to na Méstském

uradé v Kufimi.
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Vyzkumna otazka €. 4: Které z uvedenych prostiedkii nejéastéji vyuzivate p¥i interni

wrw

komunikaci s kolegy napri¢ celym uradem?

Které z uvedenych prostiedkil nejCastéji vyuzivate pii interni komunikaci s kolegy napfi¢ celym uradem?

osobni komunika- pisemna komuni-
ce (tzv. z o¢i do elektronicka | telefonicky kace (v listinné
o¢i* posta hovor porady | podob¢)
Méstsky tifad Tisnov 37 25 48 1 1
Meéstsky urad Kufim 25 12 16 0 1
Mgéstsky titad Zidlochovice 15 15 12 0 0
Méstsky ttad Slapanice 26 14 28 1 0
Uiady celkem: 103 66 104 2 2

Tabulka 5 NejcCastéji vyZivana forma komunikace s kolegy napfic¢ celym ufadem

Grafické zpracovani ad 1)
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Graf 5 Nejcastéji vyzivana forma komunikace s kolegy napfic¢ celym Gfadem

(souhrnné v ramci Ctyt uradit)
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Graf 6 Nejcastéji vyzivana forma komunikace s kolegy napfic¢ celym Gfadem
(dle jednotlivych tifadt)
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Komentat k vvzkumné otazce €. 4 (tabulka 5, graf 5 a graf 6):

Tato otdzka sméfovala na diagondlni komunikaci, tj. komunikaci napfic¢ jednotli-
vymi Urovnémi organizace. Zde mohli respondenti rovnéz oznacit maximalné 2 mozné

odpovédi.

Graf 5 znazoriiuje nejcastéji vyuzivanou formu interni komunikace s kolegy napftic¢
celym ufadem, v ramci vSech Ctyf Gfadli souhrnné. Zatimco v komunikaci s nadiizenymi
(viz otdzka 3) vyrazné¢ dominuje na vSech Ctyfech ufadech komunikace osobni ,,z o¢i do
o¢i“, komunikace s kolegy napfi¢ celym ufadem je trochu jind. Osobni komunikace je
srovnatelna s komunikaci telefonickou, ob¢ formy komunikace zaujimaji shodné 37 %.

Elektronicka posta tvoii 24 % a pouze po 1 % porady a pisemnéa komunikace.
porady a p

V ramci komentafe dle grafu 6 je moZzno nalézt mezi ufady rozdily. Zaméstnanci
Meéstského uradu Tisnov nejcastéji s kolegy vyuzivaji telefonicky hovor, na druhém misté
osobni komunikaci, elektronick4 poSta se umistila na tfetim misté. Porady a pisemna ko-

munikace ma pouze po jednom hlasu.

U zaméstnanci Méstského ufadu Kufim je na prvnim misté stdle komunikace
osobni, na druhém v pofadi je telefonicky hovor a na tfetim elektronickd posta.
V Zidlochovicich je osobni komunikace a elektronicka posta shodn& na prvnim mistg, tele-
fonicky hovor hned v zavésu. Slapanice nejvice vyuZivaji telefonicky hovor, poté osobni

komunikaci a jako dalsi prostfedek elektronickou postu.
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Vyzkumna otazka €. 5: Které z dalSich prostiedki interni komunikace byste

privital/a?
Které z dalsich prostfedki interni komunikace byste piivital/a?

pravidelné e-mailové

zpravodajstvi o ak- | vice aktualit v ramci

tualnim déni v ramci | intranetu (vnitfnich zadné, nic mi

vice porad | tifadu internetovych stranek) | nechybi

Méstsky urad Tisnov 10 19 21 30
Meéstsky trad Kufim 4 10 3 16
Méstsky ttad Zidlochovice 4 10 4 9
Méstsky ufad Slapanice 6 15 4 17
Utady celkem: 24 54 32 72

Tabulka 6 Dalsi prostiedky interni komunikace, které by zamé&stnanci ufadu pfivitali

Grafické zpracovani ad 1)
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Graf 7 Dalsi prostfedky interni komunikace, které by zaméstnanci ufadu ptivitali

(souhrnné v ramci Ctyf uradt)
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Graf 8 Dalsi prostfedky interni komunikace, které by zaméstnanci Gfadu privitali
(dle jednotlivych Gfadt)



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii, s.r.o. 62

Komentaf k vyzkumné otazce €. 5 (tabulka &. 6, graf 7 a graf 8):

Respondenti mohli oznacit maximalné 2 mozné nabizené odpovédi.

Pata vyzkumna otdzka se dotazuje na dalS$i mozné prostfedky interni komunikace,
které by respondenti pfivitali. Dle grafu 7, v rdmci souhrnného vyzkumu, dotazovanym
Zadné dalsi prostredky v interni komunikaci nechybi v 39 %. Zajem o pravidelné zpra-
vodajstvi v podob¢ e-mailit ma 30 % respondentt, informace o aktualnim déni v rdmci

uradu by pfivitalo 18 % a vice porad 13 % respondentt.

Graf 8 se zabyva opét stejnou otdzkou, tentokrat z pohledu jednotlivych méstskych
ufadii. Pfevaha odpovédi, Ze v interni komunikaci nic nechybi, je u tii méstskych uradi,
a to Tignov, Kufim a Slapanice. Na ufadé v Zidlochovicich pievazuje odpovéd’ pravidelné-

ho e-mailového zpravodajstvi o aktualnim déni v rdmci ufadu.

Vlastni odpovédi na dal$i moZnosti vyuZili zaméstnanci pouze dvou méstskych
ufadl a to ufad v Kufimi a ve Slapanicich. Zaméstnanec Méstského ufadu Kutim by pfivi-

wewvr

tal Cast&jsi osobni jednani a teambuilding. Zaméstnanec ve Slapanicich naopak intervize.
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Vyzkumna otazka €. 6: Od koho se k Vam dostava nejvice informaci ohledné déni

napri¢ uradem?

Od koho se k Vam dostava nejvice informaci ohledné¢ déni napfi¢ ufadem?
od politického | od tajemni- od pfimé/ho od kolegt (tzv.
vedeni mésta | ka/tajemnice | nadfizené/ho ,.tichou poStou‘)
Mgéstsky trad Tisnov 2 13 30 27
Méstsky tirad Kutim 1 7 15 12
Méstsky titad Zidlochovice 2 2 6 13
Méstsky tfad Slapanice 0 4 20 15
Utady celkem: 5 26 71 67

Tabulka 7 Zdroje informaci napfi¢ tfadem

Grafické zpracovani ad 1)
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Graf 9 Zdroje informaci napfi¢ tfadem

(souhrnné v ramci Ctyt uradit)
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Graf 10 Zdroje informaci napti¢ Gifadem
(dle jednotlivych ufadl)
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Komentaf k vyzkumné otazce ¢&. 6 (tabulka 7. eraf 9 a graf 10):

Respondenti si mohli vybrat pouze jednu odpovéd’ na danou otdzku.

Nejvice informaci ohledné déni Gfadem znazornuje graf 9, a to souhrnné za vSech-
ny Ctyfi dotazované ufady. Z vySe pfiloZeného grafu vyplyva, Zze 42 % respondentli uved-
lo, Ze nejvice informaci o déni na Gfad¢é dostava od svého primého nadrizeného. Ovsem
celych 40 % téchto informaci je Sifeno tzv. ,,tichou postou®. 15 % informaci jde smérem od
tajemnika/tajemnice a pouze 3 % od politického vedeni mésta.

Dle grafu 10, kde jsou graficky zndzornény jednotlivé méstské ufady, je patrno, Ze
Méstsky ufad Tisnov, Kufim a Slapanice ma nejvice informaci od piimého nad¥izeného,
vyjimku tvoii Zidlochovice, kde informace jsou z nejvétsi asti §ifeny tzv.,, tichou postou®.

Od tajemnika/tajemnice a politického vedeni jde informaci nejméng.

I tzv. ,tichou postu® je tfeba pfijmout za jednu z forem komunikace. M4 své vyhody
1 nevyhody. Mezi vyhody patii zejména rychlejsi pohled na véc, 1ze z ni dovodit i slabiny
jednotlivelt nebo organizace. Naopak nevyhodou Sifeni tzv. ,tiché poSty*“ je to, Ze
z drobnych informaci nebo z malého problému vétSinou nastava informace velkého razu
a problém je fadné zvelicen. Za téchto okolnosti miZze v dané organizaci zavladnout pani-

ka nebo napft. atmosféra strachu.
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Vyzkumna otazka ¢. 7: Jakou nejcastéjsi formou k Vam prichazeji dulezité informa-

ce, které potirebujete ke své praci v ramci Vaseho odboru?

Jakou nejc¢astéjsi formou k Vam prichazeji dilezité informace, které pottebujete ke své praci v ramci Vase-
ho odboru?
neformalné (z neoficidlnich zdroju,
formalné (od vedouciho) tzv. ,.tichou postu®)

Meéstsky urad TiSnov 59 11
M¢stsky ufad Kuiim 26 9
Mgéstsky ttad Zidlochovice 20 5
Méstsky ufad Slapanice 35

Uiady celkem: 140 29

Tabulka 8 Forma komunikace v ramci odboru

Grafické zpracovani ad 1)
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Graf 11 Forma komunikace v ramci odboru

(souhrnné v ramci Ctyf urada)
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Graf 12 Forma komunikace v ramci odboru
(dle jednotlivych Giada)



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii, s.r.o. 66

Komentat k vyzkumné otdzce €. 7 (tabulka &, graf 11 a graf 12):

Respondenti vybirali pouze ze dvou nabizenych moznych odpovédi. Na danou
otazku odpovédélo celkem 169 respondentl. Dllezité informace, které potiebuji zamést-
nanci ke své praci, prichdzeji z 83 % formalni cestou, tj. od ptislusného vedouciho. Takto
odpovédelo 140 respondentti. Pouhych 17 %, coz ptredstavuje 29 respondentd, uvedlo, ze

dilezité informace ptrichazeji neformalné, tzv. tichou postou, jak uvadi graf 11.

Pokud budeme komentovat graf 12, zjistime, Ze dilezité informace ptichazeji for-
maln¢ od vedouciho, a to ve zna¢né mife. V poctu dotazovanych nejvice neformalnich

informaci je v ramci Méstského titadu Kutim.



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii, s.r.o.

67

Vyzkumna otazka ¢. 8: Jak byste charakterizoval/a komunikaci na Vasem odboru —

mezi kolegy?

Graf 14 Komunikace na odboru
(dle jednotlivych uradt)

Jak byste charakterizoval/a komunikaci na Vasem odboru — mezi kolegy?
fungujici, bez prekazek s prekazkami
M¢stsky tufad Tisnov 61 11
Meéstsky tirad Kufim 27 8
Méstsky ufad Zidlochovice 19 6
Méstsky ufad Slapanice 36 3
Utady celkem: 143 28
Tabulka 9 Komunikace na odboru
Grafické zpracovani ad 1)
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Graf 13 Komunikace na odboru
(souhrnné v ramci Ctyf uradt)
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Komentaf k vyvzkumné otazce ¢. 8 (tabulka &, graf 13 a graf 14):

Tato vyzkumna otazka se dotazovala na komunikaci v rdmci piislusného odboru —
mezi kolegy, na komunikaci vertikalni, zda je vnimana jako fungujici ¢i s prekdzkami. Na

vybér byly pouze 2 mozné odpovédi.

Graf 13 znazornuje, ze 84 % respondentii, coz predstavuje 143 zaméstnanci,
oznacilo, ze povazuje komunikaci mezi kolegy na odboru za fungujici. Pouze 28 zamést-
nanct, v tomto piipad¢ se jedna o hodnotu 16 %, povazuje interni komunikaci za komuni-
kaci s prekazkami.

Graf 14 se zaobira jednotlivymi méstskymi ufady a ukazuje, Zze nejméné prekazek
na odborech ma Méstsky ufad Slapanice, Tisnov je druhy v pofadi, naopak nejvice pieka-

zek je v rdmcei Kufimi a Zidlochovic, a to zhruba srovnatelné.
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Vyzkumna otazka €. 9: Jaké prekazky v komunikaci vnimate na Vasem odboru - me-

zi kolegy?
Jaké prekazky v komunikaci vnimate na Vasem odboru - mezi kolegy?

neochota absence

kolegli mi | nedostatek nejednoznacné | netplné zpétné

naslouchat | informaci informace informace | vazby
Me¢stsky urad Tisnov 1 5 9 11 7
Meéstsky trad Kufim 2 3 3 5 4
Méstsky ttad Zidlochovice 0 2 5 5 5
Méstsky ufad Slapanice 1 3 4 1
Uiady celkem: 4 13 21 23 17

Tabulka 10 Prekézky v komunikaci na odboru

Grafické zpracovani ad 1)
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Graf 15 Prekazky v komunikaci na odboru

(souhrnné v ramci Ctyt uradi)
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Graf 16 Prekazky v komunikaci na odboru
(dle jednotlivych tfadt)
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Komentaf k devaté vyzkumné otazce (tabulka 10, graf 15 a graf 16):

Devata vyzkumna otdzka se dotazuje na konkrétni ptekazky v komunikaci mezi ko-
legy v ramci odboru. Pfekazky v komunikaci oznacilo pouze 28 respondentd (viz otazka
8), naopak 143 respondentll Zadné prekazky nepocitovalo. Pouze respondenti pocitujici
piekdzky mohli oznacit u této otazky maximalné 3 mozZnosti z ptredlozenych odpovédi,

jednou z moznosti byla vlastni odpovéd.

Z grafu 15 vyplyva, Ze neuplné informace na odborech tvori 29 % piekazek,
dalsi v poradi jsou nejednoznacné informace s 27 %, absence zpétné vazby tvoii 22 %,

nedostatek informaci 17 % a pouhych 5 % je neochota kolegi mi naslouchat.

Ptekazky v interni komunikaci dle jednotlivych ufada, znazoriiuje graf 16. Netplné
informace nejvice trapi TisSnov a Kufim. U Zidlochovic je pocet neuplnych informaci
shodny s nejednoznacnymi informacemi. Slapanice nejvice pocituji informace nejedno-
znacné, v tésném zaveésu je nedostatek informaci.

Vlastni odpovéd’ byla zaznamenéna pouze na Méstském ufad€ v Kufimi, kde jeden

ze zamestnancli odpoveédél, ze v komunikaci na odboru vnima jako ptekazku, vlastni pro-

spéch a rivalitu.
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Vyzkumna otazka ¢. 10: Jak byste charakterizoval/a komunikaci mezi Vami a Vasim

pifimym nad¥izenym?

Jak byste charakterizoval/a komunikaci mezi Vami a Vasim pfimym nadfizenym?

fungujici, bez prekazek s prekazkami
Me¢stsky urad TiSnov 66 6
Meéstsky tirad Kufim 28 7
Mgéstsky titad Zidlochovice 17 6
Méstsky ufad Slapanice 35 4
Utady celkem: 146 23

Tabulka 11 Komunikaci zaméstnance s pifimym nadfizenym

Grafické zpracovani ad 1)
4 ™

Jak byste charakterizoval/a komunikaci mezi Vami a Vasim
primym nadrizenym?

-

M funguijici, bez prekdzek

H s prekazkami

Graf 17 Komunikaci zaméstnance s piimym nadfizenym

(souhrnné v ramci ¢tyt uradi)

Grafické zpracovani ad 2)
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Graf 18 Komunikaci zaméstnance s pfimym nadfizenym
(v ramci jednotlivych urada)




UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii, s.r.o. 72

Komentaf k desaté vvzkumné otazce €. 10 (tabulka 12 a graf 17 a graf 18):

Desata vyzkumna otazka se dotazuje na komunikaci mezi zaméstnancem a jeho
pfimym nadfizenym. Jedna se o komunikaci horizontdlni. Dotaz je poloZen tak, aby re-
spondent uvedl, zda povazuje komunikace s pfimym nadfizenym za fungujici, coz zname-

na bez prekazek nebo naopak s prekazkami.

Graf 17 znazornuje, ze 86 % respondentil, coz je 146 zaméstnancti, oznacilo, ze
povazuje komunikaci s pfimym nadfizenym za fungujici. Pouhych 23 zaméstnanct, vyjad-
feno v procentech se jedna pouze o 14 % respondentil, vnima v interni komunikaci s nadfi-
zenym n¢jakeé piekazky.

Graf 18 rozebira jednotlivé urady a zde je patrno, ze nejméné piekazek v interni
komunikaci s pfimym nadiizenym je na Mé&stském ufad¢ v TiSnové, cozZ v Cislech vyjadre-
no je pouze 6 ze 72 zaméstnanctl. Slapanice jsou druhé v pofadi (4 z 39), tfeti Kufim (7

z 35) a nejvice prekazek vnimaji Zidlochovice (6 z 23).
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Vyzkumna otazka ¢. 11: Jaké prekazky vnimate v komunikaci mezi Vami a VasSim

primym nadrizenym?

Jaké ptekazky vnimdate v komunikaci mezi Vami a Vasim pfimym nadfizenym?

nezajem, nedostatek nejedno- absence

neochota mi | ¢asu mi nedostatek | znacné neuplné zpétné

naslouchat naslouchat |informaci |informace |informace | vazby
Meéstsky urad TiSnov 1 6 4 2 2 2
Meéstsky urad Kufim 1 3 3 1 0 4
Méstsky tad Zidlochovice 1 3 2 2 5 1
Méstsky ufad Slapanice 4 5 3 1 1 4
Uiady celkem: 7 17 12 6 8 11

Tabulka 12 PrekaZky v komunikaci mezi zaméstnancem a pfimym nadiizenym

Grafické zpracovani ad 1)
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Jaké prekazky vnimate v komunikaci mezi Vami a Vasim

primym nadrizenym?

M nezajem, neochota mi
naslouchat

H nedostatek ¢asu mi naslouchat

M nedostatek informaci

M nejednoznacné informace

M nelplné informace

M absence zpétné vazby

Graf 19 Piekdzky v komunikaci mezi zaméstnancem a pfimym nadfizenym

(souhrnné v ramci Ctyf urada)

Grafické zpracovani ad 2)
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Graf 20 Prekdzky v komunikaci mezi zaméstnancem a pfimym nadfizenym
(v ramci jednotlivych utadi)
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Komentat k vyzkumné otazce €. 11 (tabulka 13, graf 19 a graf 20):

PrekaZky v komunikaci s pfimym nadfizenym oznacilo v pfedchozi otdzce pouze
23 respondentil (viz otdzka 10), naopak 146 respondentli zadné piekazky nepocitovalo.
Pouze respondenti pocitujici prekazky s pfimym nadfizenym mohli oznacit u této otazky

maximalné 3 moznosti z predlozenych odpovédi, jednou z moznosti byla vlastni odpovéd'.

Dle grafu 19, ziskala nejvétsi procento odpovédi piekazka nedostatek ¢asu mi na-
slouchat, a to 28 %. Jako druhou nejcastéjsi piekazku vnimali respondenti nedostatek
informaci, konkrétn¢ v 20 %, absence zpétné vazby tvoii 18 %, neliplné informace 13 %,

nezajem a neochota mi naslouchat 11 %, nejednozna¢né informace 10 %.

Ptekazky v interni komunikaci dle jednotlivych ufadi, znazoriiuje graf 20. Nedo-
statek Casu pfimého nadiizeného a nasledné nedostatek informaci nejvice trapi Meéstsky
urad TiSnov. V Kufimi je na prvnim misté absence zpétné vazby, neuplné informace pre-
vladaji v Zidlochovicich. Ve Slapanicich jde zejména o nedostatek ¢asu a nasledné absenci

zpétné vazby. Vlastni odpoveéd’ u této otdzky nebyla zaznamenana.
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Vyzkumna otazka ¢. 12: Domnivate se, Ze interni komunikace na turadé se da charak-

terizovat jako otevi‘ena?

Domnivate se, Ze interni komunikace na ufadé se da charakterizovat jako oteviena?
Urcité ano Spise ano SpiSe ne Urcité ne
Mgéstsky trad Tisnov 7 50 13 2
Meéstsky tirad Kufim 2 21 11 1
Méstsky ufad Zidlochovice 7 16 2 0
Mgéstsky tirad Slapanice 6 22 11 1
Utady celkem: 22 109 37 4

Tabulka 13 Dotaz na otevienou interni komunikaci

Grafické zpracovani ad 1)
4 ™

Domnivate se, Ze interni komunikace na uradeé se da
charakterizovat jako otevrena?
M Urcité ano
H SpiSe ano
M SpiSe ne
M Urcité ne
. J

Graf 21 Dotaz na otevienou interni komunikaci
(souhrnné v ramci ¢tyt uradi)

Grafické zpracovani ad 2)
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Graf 22 Dotaz na otevienou interni komunikaci

(v ramci jednotlivych urada)
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Komentat k dvanacté vvzkumné otazce &. 12 (tabulka 14 a graf 21 a graf 22):

U této otazky vSichni respondenti méli moznost vyjadfit, zda vnimaji interni komu-
nikaci za otevienou, coZ znamena, ze mohou otevieng fici svlij ndzor zda, ze strany kolegii
1 nadfizenych jim je naslouchano, vedeni reaguje na jejich navrhy a pfipominky a je ochot-
no k diskuzi a zda funguje zpétna vazba. Pojem oteviend komunikace zde byla zaméstnan-
cum vysvétlena pfimo v dotaznikovém Setfeni, a to proto, aby si dany pojem nevysvétlil

kazdy jinak, po svém.

Z grafu 21 vyplyva, na vyzkumnou otazku zabyvajici se otevienou interni komuni-
kaci odpovédéli respondenti z 63 % spiSe ano, z 13 % ano, z 22 % spiSe ne a pouze z 2 %
ne. Z téchto odpovédi vyplyva, Ze interni komunikaci v celkovém souhrnu tfadi lze sice
povaZovat za otevienou, jak odpovédelo v souhrnu 76 % respondentll, ale neceld Ctvrtina,

tj. 24 % to takto neciti.
Graf 22 znazoriiuje vyCty odpovédi, tentokrat z pohled jednotlivych méstskych
ufadi. I zde je vidét, Ze prevlada odpoveéd spiSe ano na vSech ufadech. Nejvétsi podil jed-

nozna¢nych ano je v Zidlochovicich, naopak nejmensi v Kufimi.
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Vyzkumna otazka ¢. 13: Kdyby jste dostal/a moZnost néco na komunikaci na Vasem

w W

uradé zménit, co by to bylo?

Tato vyzkumna otazka byla jedinou otdzkou otevienou. Dotazovala se na moznost
zmeény v ramci interni komunikace. Odpovédi jsou uvedeny dle jednotlivych uradt. Pokud
se otdzka opakovala, v zavorce je uvedeno kolikrat. Nékteré z formulovanych odpovédi

zcela s otdzkou nesouvisi, ovSem ve vyctu jsou pro uplnost uvedeny vSechny odpovédi.

Odpovédi na Méstském uradé TiSnov:

- zlepSeni komunikace a pfenosu informaci mezi odbory (3x),

- organizovani vice spoleCenskych setkani,

- podpora neformélniho osobniho kontaktu mezi zaméstnanci formou teambuildingu,

- centralizace informaci (2x),

- vice informaci o aktualnim déni na afadu,

- vice aktualit o déni na odborech na intranetu,

- nefunguje meziodborovéa oteviend komunikace,

- nekomunikovat o vécech, do kterych se moc nechce az na posledni chvili,

- propojeni mezi odbory,

- Cast€jsi porady pracovniki odboru nebo jeho ¢asti se zaméfenim na feSeni momen-
talnich potteb a problémil na pracovisti, tzv. 10 minutovky, okamzité fesit - neod-
kladat a rozhodnout,

- aby néktefi vedouci, popft. ¢lenové vedeni mésta vice komunikovali,

- odpolitizovani chodu ufadu,

- pokutovat "tichou postu",

- mobily pro uklizecky,

- zlepSeni komunikaénich dovednosti kvalitnim vzdélavanim.

Odpovédi na Méstském uradé Kurim:

- dotazy tykajici se b&ézné pracovni problematiky zasilat pisemnou formou (e-
mailem), aby byly konkrétni, strucné, jasné, vystizné. Mezi n¢kterymi kolegy tato
komunikace jiz funguje a je pozitivné pfijiména. KaZzdopadné Setii cas a dotazova-
ny miiZze operativné reagovat. Osobni komunikace az v ptipadé osobni domluvy,

- vice empatie,
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namisto mnozstvi internich smérnic vice komunikovat s podfizenymi napt. na za-
klad¢ vyhodnoceni podobnych dotaznik,

nemam s komunikaci se zaméstnanci mésta Zadné problémy,

preferuji individualni pfistup,

neroz$ifovani nepodloZenych informaci,

ufedni hodiny,

oddéleni statni spravy od samospravy,

vzajemna spoluprace a ochota,

absence strachu néco fict.

v

Odpovédi na Méstském aradé Zidlochovice:

nemam potiebu néco menit,
placené ptescasy,
ja jsem spokojena,

jednoznacné a ptresné ukoly.

W
v

Odpovédi na Méstském uradé Slapanice:

Cast€j$i setkavani se k feSeni véci béZnych 1 mimotadnych,

Castéjsi osobni komunikace s tajemnikem a v§emi zaméstnanci,

zrychleni komunikace,

véengjsi porady,

momentalné jsem spokojena,

pfedevsim lepSi komunikaci s politickou reprezentaci mésta, ne styl o nds bez nas,
¢im vetsi "bi¢" na Ufedniky = vice kladnych voli¢skych bodd,

zpétnou vazbu,

vice informaci tykajici se déni,

nyni mé nic k této otdzce nenapadd, nejspiS proto, ze na uiad¢ plisobim chvili
a komunikace na nasem odboru je vyborna. Vzdy se dozvim potiebné informace ke

své praci.
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Vyzkumna otazka ¢. 14: Jaky je Vas nazor na niZe uvedené vyroky?

Ctrnacta vyzkumna otazka je otazkou sloZenou z esti podotazek, oznadenych pis-
meny A - F, na vaimani pfimého nadfizeného, tj. jak je ochoten svym podiizenym poradit,
pomoci, jak jim naslouchd, jakou pracovni atmosféru vytvaii svym pfistupem, jak zvlada
motivaci. Tato posledni sloZena otazka slouzila viceméné k dokresleni celkového pohledu

na vybrané méstské ufady.
Jednotlivé otazky, ptfifazené pismentim A — F, byly nésledujici:

o Otazka A - Muj pfimy nadfizeny je vZdy ochoten mi poradit a pomoci.

o Otazka B - M{j pfimy nadfizeny naslouchd mym nazorim a respektuje je.

o Otazka C - Mij ptimy nadfizeny si se mnou dokaze povidat i o nepracovnich zale-
Zitostech.

o Otazka D - MUj pfimy nadfizeny vytvafi svym piistupem, jednanim a chovanim
pfiznivou a podnétnou atmosféru na pracovisti.

o Otazka E - Vim, Ze za kvalitné¢ odvedenou praci mohu ocekévat ze strany mého
nadfizeného uznani, pochvalu, podékovani.

o Otazka F - Mij piimy nadfizeny fesi problémy ihned.

Vnimani pfimého nad#izeného

Urcité ano Spise ano Spise ne Urcité ne
Otazka A 101 62 8 1
Otazka B 52 106 13 0
Otéazka C 96 56 16 2
Otazka D 58 81 30 2
Otazka E 67 62 37 6
Otazka F 57 96 16 3
Tabulka 14 Vnimani ptimého nadfizeného
4 N
Vnimani primého nadrizeného
100% - o
M Urcité ne
80% -
60% - M Spise ne
40% -
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o /

Graf 23 Vnimani pfimého nadiizen¢ho
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Komentar k vyzkumné otazce €. 14 (tabulka 15 a graf 23):

Posledni sloZzend vyzkumna otdzka slouZi viceméné k dokresleni celkového pohle-
du na vybrané méstské ufady v ramci piislusné analyzy, tj. na ukazku vztahli mezi zamést-

nanci a jejich nadfizenymi, tedy na vnimani ptimého nadfizeného.

Nadftizeny zaméstnanec by mél byt vzdy ochoten svym podiizenym poradit, pomo-
ci, umét naslouchat, vytvaret svym piistupem piiznivou a podnétnou atmosféru, zvladat
motivaci svych podfizenych, a to zejména proto, Ze pouze takovy vedouci zaméstnanec

(manager) muze efektivné komunikovat a nasledné efektivné tidit.

Z tabulky 15 a grafu 23 vyplyva, Ze na veSkeré otazky tykajici se vnimani piimé-

ho nadfizeného bylo viceméné pozitivné odpovézeno.

Nejvice odpoveédi ano nebo spiSe ano bylo u otdzky A, tj. Ze pifimy nadfizeny je
vzdy ochoten poradit a pomoci®, druha v potadi, co do nejvyssiho poctu pozitivnich opo-

vedi, byla otazka B, ze ptimy nadfizeny nasloucha ndzorim zaméstnanct a respektuje je.

Naopak nejvice zapornych odpovédi bylo zaznamenano u otazky E, Ze za kvalitné
odvedenou praci lze o¢ekavat ze strany nadiizené¢ho uznani, pochvalu, podékovani. Druha
v poradi, co do poctu negativnich odpovédi, byla otazka D, zda piimy nadfizeny vytvari

svym piistupem, jednanim a chovanim pfiznivou a podnétnou atmosféru na pracovisti.

Vzhledem k tomu, Ze na jednotlivych afadech nebyly z4dné vyrazné odchylky

v odpovédich A — F, bylo pfistoupeno pouze k souhrnnému zpracovani.
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5.6 Interpretace vysledkii

Hypotéza 1: Komunika¢ni dovednosti vedoucich pracovnikii, v souhrnu dotazova-
nych tdradi, jsou povaZovany za prvoradé v ramci tzv. mékkych manaZerskych

schopnosti a dovednosti (tzv. soft skills).

Tuto hypotézu jsem ovétila pomoci vyzkumné otazky 1. Z celkového poctu 172 zu-
Castnénych respondentli dotaznikového Setfeni vyplyva, Ze komunikacni dovednosti ve-
doucich pracovnikli (manaZer(i) nejsou povazovany za prvoradé v ramci tzv. mékkych ma-

nazerskych schopnosti a dovednosti (tzv. soft skills).

Poradi dulezitosti ve vSech ctyfech dotazovanych méstskych titadech byly shodné.
Zadna vétsi odchylka zde nebyla zachycena. Vnimané potadi dilleZitosti u tzv. mékkych
manazerskych schopnosti a dovednosti je nasledujici a stanovené ¢islo vzdy oznacuje po-
fadi duleZitosti:

1. schopnost vyjednavat a fesit konflikty

komunikaéni dovednosti,
schopnost empatie,

7o

efektivni fizeni Casu,

S S

sebekriti¢nost.

Z vysledkl vySe popsanych vyplyva, ze nejvice si zaméstnanci u vedoucich pra-
covnikl (manazerll), v ramci tzv. meékkych manazerskych schopnosti a dovednosti, ceni
schopnost vyjednavat a feSit konflikty. Komunika¢ni dovednosti jsou aZ na druhém

misté, schopnost empatie na tfetim a efektivni fizeni ¢asu na ctvrtém misté. Sebekriti¢nost

ziskala v potadi paté, posledni misto.

Hypotéza €. 1 byla vyvriacena. Komunikac¢ni dovednosti vedoucich pracovnikd,

v souhrnu dotazovanych ufadi, jsou povazovany az za druhoradé, v ramci tzv. mékkych
manazerskych schopnosti a dovednosti (tzv. soft skills). Za prvoradé povaZuji respon-

denti schopnost vyjednavat a reSit konflikty.
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Hypotéza 2: Nejvice informaci ohledné déni napri¢ uradem dostavaji zaméstnanci,

v souhrnu dotazovanych uradi, v prvé radé od svého pirimého nadrizeného.

Tuto hypotézu jsem ovétila pomoci vyzkumné otazky 6. VétSina dotazovanych
uvadi, Ze nejvice informaci napfi¢ ifadem dostava v prvé fadé od svého piimého nadrize-
ného, coz uvedlo celkem 42 % respondenti. Jiz 40 % informaci je Sifeno tzv. ,tichou pos-
tou®, 15 % informaci jde smérem od tajemnika/tajemnice a pouze 3 % od politického vedeni

meésta.

Tzv. ,ticha posta® zaujala témét srovnatelny vysledek s informacemi od piimého
nadfizeného (40 %). Tento typ komunikace se vyskytuje ve vSech organizacich, at’ uz ve
vetsi €1 mensi mife. Jedna se pravdépodobné o jednu z ¢astych forem komunikace. Nevy-
hodou tzv. ,.tiché posty* je, Ze takto Sifené¢ informace podléhaji vétSinou zkresleni, jelikoz

zaméstnanci maji tendence si fakta upravovat do zajimavéjsi podoby.

Informace ohledné déni napfi¢ ufadem dostava pifimo od tajemnika/tajemnice celkem
15 % respondentl. Nutno v této zalezitosti uvést, ze 1 tajemnik/tajemnice ufadu je rovnéz
piimym nadfizenym, ovSem po jiné linii, v tomto piipadé jde o pfimého nadiizeného ve-
doucich odborli. Z dané¢ho konstatovani plyne, Ze u této otdzky by bylo dokonce mozno
seCist odpovédi od pfimého nadfizen¢ho a od tajemnika/tajemnice. Vzhledem k tomu, Ze
nemame tak podrobnou analyzu dotaznikového Setteni, kde by bylo naprosto evidentni, Ze
u odpovédi tajemnik/tajemnice takto odpovidali pouze vedouci odbort, tedy ptimi podii-

zeni, neni vhodné tyto udaje pficitat, §lo by o pouhou nepodlozenou spekulaci.

Hypotéza €. 2 byla potvrzena: Nejvice informaci ohledné déni napfi¢ tfadem do-

stavaji zaméstnanci, v souhrnu dotazovanych utadu, v prvé fadé od svého pfimého nadfi-
zeného. Hypotéza je podloZena vyzkumnou otdzkou €. 6, kde dané tvrzeni potvrdilo cel-
kem 42 % respondentii, 40 % je $ifeno tzv. ,.tichou postou®, 15 % informaci jde smérem od

tajemnika/tajemnice a 3 % od politického vedeni mésta.
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Hypotéza 3: Komunikace mezi zaméstnanci a jejich pFfimymi nadfizenymi je funguji-

w o

ci, bez prekazek, v souhrnu dotazovanych uradu.

Hypotézu ohledné komunikace mezi zaméstnanci a jejich pfimymi nadfizenymi
jsem ovéfila pomoci vyzkumné otazky 10. Komunikace mezi zaméstnancem a jeho pii-
mym nadfizenym je komunikace horizontalni. Dotaz byl polozen tak, aby respondent uve-
dl, zda povazuje komunikace s pfimym nadfizenym za fungujici, coZ znamena bez pieka-
zek nebo naopak s prekazkami.

Komunikace v souhrnu dotazovanych radu je povazovana za bezproblémovou, bez
piekazek. Za bezproblémovou ji povazuje 86 % respondentii, coz prestavuje celkem 146

zamestnancu ufadii. Naopak s prekdzkami ji vnima pouze 14 % veskerych dotazovanych,

tedy pouhych 23 dotazovanych v ramci ¢tyt méstskych urada.

Hypotéza €. 3 byla potvrzena. Komunikace mezi zaméstnanci a jejich pfimymi

nadiizenymi je fungujici, bez ptekdzek, v souhrnu dotazovanych ufadi. Fungujici komuni-

kaci, bez prekazek, potvrdilo celkem 86% respondentii.
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Hypotéza 4: Interni komunikace, v souhrnu dotazovanych ufradi, se da charakterizo-

vat jako celkové oteviena.

Hypotézu jsem ovéfila pomoci vyzkumné otazky 12. Pojem oteviend komunikace
byla v dotaznikové Setfeni vysvétlena tak, aby nedoslo ke zkresleni pojmu a jinému pocho-
peni. Vysvétleni bylo takové, Ze tento pojem oznacuje, ze zaméstnanec v ramci oteviené
komunikace miize oteviené fici svlij nazor, je mu ze strany kolegi 1 nadfizenych naslou-
chéno, vedeni reaguje na navrhy a pfipominky zaméstnanci a je ochotno k diskuzi, funguje

zpétna vazba.

Z grafu 21 je patrno, Ze na vyzkumnou otdzku oteviené interni komunikaci odpo-
veédéli respondenti z 63 % spiSe ano, z 13 % ano, z 22 % spiSe ne a pouze z2 % ne.
Z téchto odpovédi vyplyva, Ze interni komunikaci v celkovém souhrnu tfadl lze povazo-
vat za otevienou, jak kladn¢ odpovédélo celkem 131 respondentii, coz predstavuje
v souhrnu 76 %. Zapornou odpovéd uvedla necelda Ctvrtina respondentti, tj. v Cislech
41 zaméstnancl a v procentualnim zastoupeni 24 %, ktefi otevienou komunikaci v ramci

dotazovanych uradi nepocituji.

Hypotéza &. 4 byla potvrzena. Interni komunikace, v souhrnu dotazovanych urada, se da

charakterizovat jako celkové oteviena. Otevienou komunikaci vyjadiilo celkové 76 %

respondenti.



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii, s.r.o. 85

5.7 Doporuceni pro zlepSeni komunikace

Komunikace je povazovana za zakladni stavebni kdmen v ramci kazdé organizace.
Je dobré védet, Ze tim, jak firma komunikuje, zejména jak komunikuji jeji manaZzeti, vytva-
ti prostiedi pro spolupraci vSech pracovniki a je tak pfimo a zasadné ovliviiovano dosaho-

vani cill a prosperity firmy, ¢i ifadu obecné.

V ramci diplomové prace jsem si kladla za cil provést analyzu interni komuni-
kace v rdmci méstskych Gfadd a nasledné navrhnout doporuéeni pro zlepSeni. Tato do-
poruceni na zéklad¢ souhrnnych vysledkli zobecnit a mit moznost dale je vyuzivat v rdmci

vSech dotazovanych uradu.

Komunikace v rdmci vSech ufadli souhrnné se da charakterizovat jako fungujici,
celkové¢ je vnimana jako oteviend. Nejvice je preferovand osobni komunikace, tzv. komu-
nikace z o¢i do o¢i a je rovnéz nejvice vyuzivana pii kontaktu s nadiizenymi. Pii komuni-
kaci s kolegy je vedle osobni hojn¢ vyuzivana i komunikace telefonickd. V rdmci komuni-
kace s pfimym nadfizenym vnimaji zaméstnanci Gfadii jako nejcastéjsi prekazku nedosta-
tek Casu jim naslouchat a mezi kolegy na odboru se predavaji netiplné informace.

v v

JelikoZ v komunikaci je stale co zlepSovat, souhrnné, napfi¢ vSemi dotazovanymi

ufady, bych doporucovala:

e zavést pravidelné e-mailové zpravodajstvi o aktualnim déni v rdmci Gfadu,
poptipad¢ zverejiiovat vice aktualit v ramci intranetu;

e zavést vice porad na odborech/oddé€lenich a zaméstnance informovat o aktu-
alnim déni napfi¢ ufadem, a to zejména proto, aby pocitovali dostatek in-
formaci. Soucasné s timto dojde k minimalizaci tzv. ,,tiché posty*;

e zlepsit komunikaci a pfenos informaci mezi odbory, zaméfit se na podavani
informaci, dbat zejména na jejich Uplnost a jednoznacnost;

e vedoucim zaméstnanclim zajistit Skoleni na fizeni Casu (tzv. Time ma-
nagement), aby si zorganizovali svoji praci tak, aby méli dostatek prostoru
naslouchat svym zaméstnanctiim;

e u vedoucich zaméstnancl se zaméfit rovnéZ na schopnost vyjednéavat a fesit
konflikty, tuto dovednost aktivné posilovat interaktivnim Skolenim;

e podporovat zlepSeni komunikac¢nich dovednosti kvalitnim vzdélavanim,;

e podporovat neformalni kontakt mezi zaméstnanci formou teambuildingu.
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ZAVER

Samotné slovo komunikace je sklofiovano doslova na kazdém kroku, jde o aktudlni
a soucasné¢ moderni téma. Termin komunikace slySim denné a pouziva ho snad kazdy
v mém okoli. V TiSnov€, v souvislosti s ,,nefunk¢éni* interni komunikaci v ramci ufadu a
zaostavajici komunikaci mezi zastupiteli mésta, doslo na zacatku loiského roku 2014 do-
konce 1 k pfedcasnym volbam. Slovo komunikace se v ramci podzimnich komundlnich
voleb vyskytovalo ve volebnich programech snad vSech politickych stran, kdy cetnost da-

ného vyrazu byla zarukou volebnich preferenci do tiSnovského méstského zastupitelstva.

V ramci tUradu predstavuje komunikace piredevSim nastroj Fizeni. Timto néastrojem
zejména manazefi, v tomto piipad¢ vedouci odborli nebo oddéleni, vyraznym zplisobem
formuji a ovliviiuji své zaméstnance, pfedev§im jejich postoje, aktivitu a chovani.
Kvalitni interni komunikace ovlivituje klima, image a funk¢nost organizace jako celku.

Bez fungujici komunikace je tymova spoluprace doslova nemozna.

Ulohou komunikace v procesu fizeni méstského ufadu je zejména zaméstnance
informovat a motivovat. Prostfednictvim komunikace dochazi nejen k ptedavani znalosti
a zkuSenosti nezbytnych pro dosahovani vyty€enych cild, ale dochazi i k osobnimu ristu

zameéstnancu.

Oteviena interni komunikace podporuje pocit soundleZitosti a buduje tymového
ducha. Lze ji také chapat jako proces, ktery vede ke zlepSovani vykonnosti zaméstnanci
a k Fizeni toku informaci. Dal§i vyznam mé komunikace v procesu rozhodovani, kde
jsou informace rtzného druhu a vyznamu neopomenutelnym zakladem. Komunikaéni
dovednosti pomahaji manaZerovi taktéz pti presvédcovani zaméstnance nebo pii zvladani

konflikti, kterym se Zadny ufad, ale ani Zadna firma nevyhne.

Komunikace byva z pohledu manazeri ¢asto podcefiovana a poté se stava slabinou
organizace. Pfitom hraje v procesu fizeni nezaménitelnou tlohu. Jednim z hlavnich tkola
manazera je tedy komunikovat, komunikovat a zase komunikovat! Vzdyt zaméstnanci
maji potfebu a zejména pravo vedét, co se od nich ocekava a v&dét, zda svoji praci odvadi

dle predstav svych nadtizenych.

Kazdy dobry manazer by mél mit soustavné na mysli i to, ze slova mohou pisobit

jako zbran, ale i jako laskavé pohlazeni pro dusi.
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SEZNAM PRILOH

P1 Dotaznik



PRILOHA P I: DOTAZNIK

Vazena pani, vazeny pane,

dovolte mi, abych Vas tuto cestou pozadala o vyplnéni krdatkého dotaznikového Setieni.
Jsem studentkou magisterského studia Univerzity Tomase Bati ve Zliné, Fakulty humanit-
nich studii a v soucasné dobé zpracovavam diplomovou praci na téma ,,Uloha komunika-

ce v procesu Fizeni méstského uradu*.

Cilem tohoto vyzkumu je zjistit Vas nazor na komunikaci v ramci méstského uradu (respek-
tive v ramci Méstského uradu Tisnov, Méstského uradu Kurim, Meéstského uradu Zidlocho-

vice a Méstského tiradu Slapanice).

Obracim se na Vas proto, nebot’ se domnivam, Ze pokud se rozhodnete dotaznik vyplnit,
ziskam tim velice cenné informace. Dotaznik je zcela anonymni a Vase odpovedi na otazky

budou povazovany za ditveérné a budou slouzit vyhradné pro ucely mé diplomové prace.

Dékuji Vam za ochotu, pochopeni a cas straveny jeho vyplnovanim.

Bce. Iva Dvorackova, Tisnov

Neni-li uvedeno jinak, oznacte prosim pouze jednu Vami zvolenou odpoved.. V ostatnich

pripadech postupujte dle pokynu pod prislusnou otazkou.

1. Kterou z uvedenych schopnosti a dovednosti povaZujete u manaZeri za nejdileZi-
5. nejméné diilezité)
o schopnost empatie
o schopnost vyjednavat a fesit konflikty
o komunika¢ni dovednosti
o sebekriti€nost

roNr

O efektivni fizeni ¢asu



2. Jakou formu komunikace preferujete?
0 osobni komunikace (tzv. z o¢i do o¢i*)
o elektronicka posta
o telefonicky hovor
O porady

0 pisemna komunikace (v listinné podob¢)

3. Které z uvedenych prostiedkii nejcastéji vyuZivate pri interni komunikaci
s nadrizenymi? (Oznacte maximalné 2 odpovédi)
0 osobni komunikace (tzv. z o¢i do o¢i*)
o elektronicka posta
o telefonicky hovor
O porady

0 pisemna komunikace (v listinné podob¢)

4. Které z uvedenych prostredkii nejcastéji vyuZivate pri interni komunikaci s kolegy
napric¢ celym aradem? (Oznacte maximalné 2 odpovédi)
0 osobni komunikace (tzv. z o¢i do o¢i*)
o elektronickd posta
o telefonicky hovor
o porady

0 pisemna komunikace (v listinné podob¢)

5. Které z dalSich prostiedki interni komunikace byste privital/a?
(Oznacte maximalné 2 odpovédi)
O vice porad
o pravidelné e-mailové zpravodajstvi o aktualnim déni v ramci ufadu
o vice aktualit v rdmci intranetu (vnitinich internetovych stranek)

O zadné, nic mi nechybi



6. Od koho se k Vam dostava nejvice informaci ohledné déni napri¢ aradem?
o od politického vedeni mésta

o od tajemnika/tajemnice

O

od ptimé/ho nadtizené/ho

|

od kolegii (tzv. ,,tichou posStou‘)

7. Jakou nejcastéjsi formou k Vam prichazeji dilezité informace, které potirebujete
ke své praci v ramci Vaseho odboru?
0 formalné (od vedouciho)

0 neformalné (z neoficialnich zdroji, tzv. ,.tichou postu)

8. Jak byste charakterizoval/a komunikaci na VaSem odboru — mezi kolegy?
o fungujici, bez prekazek (pokracujte az na otdzku ¢. 10)

o s prekazkami

9. Jaké prekazky v komunikaci vnimate na VaSem odboru - mezi kolegy?
(Oznacte maximalné 3 odpovédi)
o neochota kolegli mi naslouchat
0 nedostatek informaci
o nejednoznacné informace
0 neuplné informace

O absence zpétné vazby

10. Jak byste charakterizoval/a komunikaci mezi Vami a VaSim prfimym
nadiizenym?
o fungujici, bez prekazek (pokracujte az na otazku 12)

o s prekazkami



11. Jaké prekazky vnimate v komunikaci mezi Vami a Vasim pfimym nadfizenym?
(Oznacte maximalné 3 odpovédi)
0 nezajem, neochota mi naslouchat
0 nedostatek ¢asu mi naslouchat
o nedostatek informaci
0 nejednoznacné informace
o neuplné informace

O absence zpétné vazby

12. Domnivate se, Ze interni komunikace na uradé se da charakterizovat jako otevie-

na?
Oteviend komunikace znamend, Ze muZete oteviené Fici svij ndzor, je Vam ze strany
kolegut i nadrizenych naslouchano, vedeni reaguje na navrhy a pripominky zamést-
nancii a je ochotno k diskuzi, funguje zpétna vazba.

0 urcité ano

O spiSe ano

O spiSe ne

O uréité ne

13. Kdyby jste dostal/a moZnost néco na komunikaci na VaSem uradé zménit, co by
to bylo? (Doplite Vasi odpoved)



14. Jaky je Vas nazor na niZe uvedené vyroky?

Urcité

ano

Spise

ano

Spise

ne

Urcité

ne

Muj ptimy nadfizeny je vzdy ochoten mi poradit a pomoci.

Muyj ptfimy nadfizeny naslouchd mym nazortim a respektuje

je.

Muyj pfimy nadfizeny si se mnou dokaze povidat i o nepra-

covnich zalezitostech.

Muj ptimy nadfizeny vytvari svym pfistupem, jednénim a

chovanim pfiznivou a podnétnou atmosféru na pracovisti.

Vim, Ze za kvalitn€ odvedenou praci mohu ocekavat ze stra-

ny mého nadfizen¢ho uznani, pochvalu, podékovani.

Muj ptimy nadfizeny fe$i problémy ihned.

IDENTIFIKACNI UDAJE

15. Jaké je VaSe pohlavi?
0 muz

O Zena

16. Jaky je Vas vék?
o do 35 let
036 —50 let

o 51 avice

17. Kde pracujete?
o Méstsky urad TiSnov
o Méstsky ufad Kuiim
0 Méstsky tifad Zidlochovice

0 Méstsky uiad Slapanice




18. Jak dlouho jste zaméstnankyni/zaméstnancem uiradu?
o méné nez 3 roky
o3-6let

O 6 a vice

19. Jaka je VaSe pracovni pozice?
o vedouci pracovnik (tajemnik, vedouci odboru, vedouci odd€leni)

o0 fadovy zaméstnanec





