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Uvod

Tématem bakalaiské prace je ,,Rizeni projektové komunikace®. Jednim z cili prace
je charakterizovat jednotlivé pojmy spojené s timto tématem. DalS$im zamérem této

prace je navrhnout systém postupného zaskolovani potencionalnich uchazeci o praci.

Toto téma jsem si vybrala z prostého divodu. Jelikoz ve firmé FipoKV, s. r. 0. pracuji
dva roky a vzpomenu si na svoje zacatky, kdy jsem se postupné zaskolovala, nalezla
jsem hned zprvu par nevyhovujicich faktd. Po absolvovani vstupniho pohovoru jsem
m¢éla schiizky se svoji pfimou vedouci. Vedouci mé postupné seznamovala s naplni
prace. Po ¢tvrté schiizce, ktera jiz opét zacinala slovy, ze nevi, co vSechno jsme minule
probrali, jsem nevédéla, zda otazky jsou kladeny, protoze uz to zapomnéla, nebo mé jen
zkousi. Po necelém roce jsme nabirali dals$i spolupracovnice (spolupracovniky), jelikoz
prace bylo az nad hlavu a nestihali jsme. Tim padem jsme rozbéhli kolo pohovori
Suchaze¢i o praci. Po dalSich schiizkach s potencionalnimi spolupracovniky jsem
zjistila, ze v postupném zaskolovani neni zadny systém. Proto jsem se rozhodla tento

fakt zmeénit.

Prace je rozdélena do dvou Casti. Prvni Casti je Cast teoreticka a druha ¢ast je prakticka.
V prvni cCasti se zaméfuji na vymezeni pojml spojenych s fizenim projektove
komunikace. Napiiklad co to je komunikace, kde popisuji zakladni proces komunikace
ajeho funkce, komunikacni kandly. Tym, role v tymu a styl vedeni pracovnikli jsou

Vv této praci téz vysvétleny. Druhou €asti prace je Cast prakticka.

Cilem praktické c¢asti je navrhnout zménu komunikace uvnité firmy, tedy systém
postupného zaskolovani novych spolupracovniki. Tuto myslenku a jeji zpracovani jsem
vytvarela s podporou konzultaci s oblastni vedouci pro Plzen. Systém jsem poté sama
vyzkousela a dle praxe doladila. S timto cilem se poji cil dalsi, ¢imz je zvySeni poctu
novych spolupracovnikli. Pokud systém bude spravné nastaven, nem¢l by byt problém
druhého cile dosdhnout. Tietim cilem je narGst obratu firmy diky novym

spolupracovnikiim.



1 Teoreticka ¢ast

1.1 Projektova komunikace

Definici projektu je mozné formulovat nasledovné: ,,Projekt I1ze definovat jako ¢innost,
kterd je omezena zdroji, ndklady a casem, jejimz cilem je dosazeni souboru
definovanych vystupti (rozsah naplnéni cili projektu) dle patiicnych standarda,

pozadavku kvality a pozadavki uzivatele vystupu. (Skalicky, a dalsi, 2010 str. 45)

Zajmové skupiny projektu (stakeholders) tfidi jednotlivé interni ucastniky ¢i jednotlivce
a skupiny z vngjsiho prostiedi se vztahem k projektu, a to dle rozlozeni jejich
individualnich nebo skupinovych cilu. Identifikace zajmovych skupin projektu
je jednim z prvnich kol spojenych s piipravou a planovanim projektu. (Svozilova,

2006)

Projekt vyzaduje vudce a jeho schopnost komunikace je zejména dulezita tehdy, kdyz
projekt narazi na problémy, nebo kdyZ se objevi zména v projektu ¢i nejistota vV dalSim
postupu. VSichni ¢lenové projektového tymu by mezi sebou méli komunikovat pomoci

komunikac¢nich kanalii. (Khelerova, 2006)

Nestac¢i byt pouze dobrym znalcem problému o kterém vyjednavame, pfipravené
argumenty ¢i promysleny postup. Zalezi také na tom, jak dokdZeme na ostatni
zapisobit, ovlivnit aobecné navdzat vztah. Mezi zékladni vybavu uspéSného

projektového manaZera patii komunikacni dovednosti. (Khelerova, 2006)

Projekt ma mnoho plant a jednim z nich je plan komunikace. V této praci se zamétim
na komunikaci jako takovou, jelikoz zdkladem uspéchu podniku je mit dobré

komunikac¢ni vztahy.

1.2 Komunikace

Pojem komunikace vyplyva zpuvodniho latinského slova communis a znamena
spolecny, z ¢ehoz je patrna aktivni ucast obou stran. Dochazi zde o vic, nez jen o pouhé

poskytnuti informaci. (Heskova, 2005)

Pojem komunikace lze chéapat jako vymeénu informaci, v nejuz§im ptipad¢ jako

poskytovani informaci. (Veber, 2007)



»otandardni definice komunikace fika, ze je to pfenos sdéleni od zdroje k pfijemci.

(Nagyova, 1995 str. 13)

Rizeni bez komunikace je nemyslitelné, v kazdé organizaci musi byt vytvofeny

komunikac¢ni kanaly a systém pravidel. (Heskova, 2005)

Vychodiskem vyzkumt neformalni Skoly Palo Alto byly poznatky z psychiatrie,
psychologie, sociologie, atd., které dosly k zavéru: nelze nekomunikovat. Jméno Skoly
je odvozeno od mista nachazejiciho se jizné od San Francisca. ,, Tato $kola zasadné
odmitd Shannonovo pojeti pro aplikaci v socidlnich védach jako pfili§ technicky
a nepouzitelny koncept pii analyze chovani zivych organismui.” (Pfikrylova, a dalsi,

2010 str. 19)

Pro predstavu nyni upfesnim princip Shannonovy metody, ktera vychazela
ze statistickych udaji a méfeni. Kvalita funk¢énosti spocivala v kvantité¢ informaci.
Docileni co nejvyssi pravdépodobnosti presného ptfenosu informaci bylo zamérem.
Bohuzel i tato metoda méla slabé misto, nebrala v tivahu kvalitativni aspekty, napiiklad

psychologické hledisko chovani ptijemce informaci. (Heskova, 2005)

1.2.1 Komunikaéni dovednosti
Vladimira Khelerova ve své publikaci uvadi tyto komunika¢ni dovednosti:

e aktivni naslouchani;
e technika kladeni otazek;
e neverbalni komunikace;

e empatie.

Aktivni naslouchani

»okoro kazdého si ziskate tim, budete-li ochotni vyslechnout jeho problémy, nebo
se s nim pod¢lit o jeho radosti.“ Aktivita pfi naslouchdni musi byt zna¢nd a spociva
V neustdlém projevovani zajmu o fecnika. Ke slovnim projeviim patii napiiklad
ptitakdvani, ¢i shrnuti toho, co bylo feceno. Pohled posluchace je téz dulezity, pokud
se bude divat n€kam jinak, znaci to jisty nezdjem. Mezi nejcastéj$i chyby patii
napiiklad: pferuSovani mluvciho, skdkani do feci ¢i absence oc¢niho kontaktu.

(Khelerova, 2006 str. 17), (B&lohlavek, 2017)



Technika kladeni otazek

Pokud chceme naslouchat, musime zvolit vhodné téma a také polozit otazku, ktera
poslouzi jako podnét pro vypovéd partnera. Komunikaci lze otdzkami korigovat.
Otevienymi otazkami rozhovor rozproudime, uzavienymi ho urychlime. Na zacatku
komunikace je dobré polozit otevienou otazku, aby se partner rozpovidal. Pozor
si musime davat na uzaviené otazky v celém prub&hu rozhovoru, abychom se vyhnuli
strohému rozhovoru. Mnoho lidi si ani neuvédomuje, jak je té¢zké umét se ptat, ale kdo

se na nic nepta, nic se také nedozvi. (Khelerova, 2006)

Neverbalni komunikace

Tato komunikace je dilezitou soucasti lidské komunikace a doprovazi nés po cely zivot.
Bézné projevy téla mohou mnohé prozradit a dodavaji diraz a pfesvédivost tomu,
co je vysloveno. Ovliviiuje nejen navazovani vztahi, profesni rast, zisk, zaméstnani,
ale i veskeré naSe socidlni vazby. Pfi neverbalni komunikaci dochazi ke sdé&lovani
prostfednictvim vyrazli obliceje a pohybu téla. Umét spravné ¢ist neverbalni sdéleni
je velice dulezité hlavné pro ty, ktefi se ve své profesi dostavaji Casto do kontaktu
s druhymi lidmi. Nékdy mame pocit, Ze na nas sdéleni nepiisobi presvédéivé. Casto
je to zptisobeno tim, ze slovni obsah nesouhlasi s neverbalnimi projevy. (Khelerova,

2006), (Hasson, 2015)

Nasledujici obrazek ukazuje rozdéleni slozek sdéleni:

Obr. ¢. 1: Rozdéleni sloZzek sdéleni dle druhtt komunikace

M vyjadfovani emoci
a pocitQ

M ton hlasu

= mimka, rec téla

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018 podle (Hasson, 2015)
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Dle publikace Khelerové (2006) do neverbalni komunikace Ize zatadit pfedevsim:

e (Qesta, postoje a pozice;
e mimiku obliceje;

e kontakt pohledem;

e silu hlasu;

e rychlost mluvy;

e interpersonalni zony, napf: veiejna, spoleCenskd, osobni a intimni zona.

1.2.2 Proces komunikace

Nasledujici schéma znazoriiuje komunika¢ni proces a jeho slozky.

Obr. ¢. 2: Komunikaéni proces a jeho slozky

kodovani o L

i __ sdéleni dekodovani
odesilatel - le
+ média

= piijemce

&tna
P - odezva w——m—rl
vazba

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018 podle (Heskova, 2005 str. 28)

Slozky procesu komunikace:

e odesilatel — (komunikator) subjekt, ktery odesila zpravu, sdéleni, informaci
K piijemci;

e piijemce — subjekt, na kterého ptisobi sdéleni odesilatele;
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e médium — komunikac¢ni kandly, kterymi se pfenasi sdéleni od odesilatele k piijemci;

e sdéleni — predstavuje soubor symboll, které prostiednictvim média je pfendseno
od odesilatele k pfijemci;

e Kkddovani — Ize oznalit jako transformaci myslenek do symbolické podoby (slov,
grafické upravy, jejich kombinaci, Sifrovani);

e dekddovani — protipdl procesu kodovani, ptijemce desifruje (interpretuje) vyznam
zakodovaného sdélent;

e odezva — reakce ptijemce po piijeti sdélent;

e 7Zpétna vazba — dilezity prvek komunika¢niho procesu. Jde o ¢ast reakce chovani
pfijemce, v piipadé osobni komunikace komunikdtor mulze zaznamenat reakce
pfimo a reagovat na dané podnéty. V piipadé neosobni formy komunikace je tieba
volit specifické prosttedky pro zpracovani zpétné vazby;

e Sumy — neboli interference, jsou soubory vsech faktort, které mohou negativné

ovliviiovat komunikacni proces pfi procesu dekdédovani a zpétné vazby. (Heskova,

2005)

1.2.3 Funkce komunikace
Funkce komunikace dle Milana Mikulastika (2010):

e funkce informativni — pfedavani informaci, faktt, dat mezi lidmi;

o funkce instruktivni — je to vlastné funkce informativni stim rozdilem, ze zde

je navic vysvétleni vyznamd, popisu, organizace, popisu, navodu;

e funkce presvédCovaci — pusobeni na jiného clovéka s cilem zménit jeho nazor

¢i postoj pomoci argumentt, formou plsobeni na city;

e funkce posilovaci a motivujici — svym zptisobem patii do funkce piesvédcovaci, jde

0 posilovani pocitd sebevédomi, posilovani vztahu knéfemu ¢&i vlastni

potiebnosti;

e funkce zabavna — ma za tkol pobavit, rozesmat, provadét komunikaci, ktera vytvari

pocit pohody a spokojenosti;

12



o funkce vzdélavaci a vychovna — tato funkce je uplatnovana zejména prostiednictvim

instituci, je napliovana funkci informativni, instruktivni, ale i dal$imi funkcemi jako

jsou dohled, dozor a kontrola;

e funkce socializacni a spoleCensky integrujici — navazovani kontaktti, posilovani

pocitu sounalezitosti, vytvareni vztahii mezi lidmi, sblizovani, komunikace také
zéavisi na spolecenské urovni, protoze kazda spoleCenska vrstva ma odlisny zpusob

komunikace;

e souvztaznost — abychom Iépe pochopili a vstiebali informace, jsou davany

do ur¢itych souvislosti;

e funkce osobni identity — tato funkce je na trovni osobnosti, komunikace nam

pomdha k tomu, abychom si ujasnili nékteré zakladni otazky typu — V co véfime,
kdo jsme, kam smétujeme. Tudiz ndm pomaha ujasnit si mnoho véci o sobé samém,

usporadat si své postoje a nazory;

e poznavaci funkce — tzce souvisi s funkci informativni, ale spiSe z pohledu

komunikanta, na rozdil od funkce informativni, ktera je z pohledu jak komunikatora,
tak 1 komunikanta. Tato funkce umoZznuje sdélovat si kazdodenni zaZzitky,

vzpominky a plany;

e funkce svéfovaci — zbavuje nas vnitiniho napéti, vétSinou s ocekavanim podpory

a pomoci. Jde o sdileni pociti;

e funkce tinikova — pokud mame vSeho az nad hlavu, je tato funkce dulezita, protoze

se chceme odreagovat a pohovofit si s nékym.

1.2.4 Komunikacni kanaly

,,Komunikac¢ni kanal je prostiedek nebo médium, kterym se prenaseji sdéleni.” (DeVito,
2008 str. 37)

Komunikace ziidka kdy probihd pouze prostiednictvim jediného kandlu, vétSinou
to byvaji dva, tii, ¢i Ctyfi kanaly pouzZité soubézn€. Pii rozhovoru hovoiime
anaslouchdme, vyuzivdme tedy hlasovy kanal. Pokud pii konverzaci navic

gestikulujeme a pfijimame signdly zrakem, pouzivame zrakovy kanal. Casto vysildme

13



a vnimame pachové signaly prostfednictvim ¢ichového kandlu. Dal§im kandlem mitize
byt naptiklad hmatovy, ktery vyuzivame pfi vzajemném dotykani. (DeVito, 2008)
Dalsim zplsobem miizeme klasifikovat kanaly dle pouzivanych komunikacnich
prostiedkt napiiklad: telefon, e-mail, osobni kontakt, televize, film, koufové signaly
¢i telegraf. Nékdy mize chybét jeden nebo vice kanall, naptiklad u slepych lidi chybi
zrakovy kanal a tak je tfeba komunikaci pfizptsobit. (DeVito, 2008)

Komunikac¢ni kanaly 1ze rozdélit nasledovné:
e formalni (oficidlni) — tato komunikace mtze probihat riznymi sméry:

e komunikace smérem doli — vyplyvd ze sledu piikazl, uskute¢iiované jsou

predevsim prostiednictvim porad a smérnic;

e komunikace smérem nahoru — sdéleni, kterd jsou zdrojem informaci

0 vykonech, problémech ¢i organizacnich zdmérech;

e horizontdlni komunikace — probihd mezi jednotlivymi utvary spolecnosti

na stejné fidici trovni, napomaha koordinaci ¢innosti utvaru v podniku;

e diagonalni komunikace — uhlopticné kanaly probihaji mezi misty rozhodovani

a to na rtiznych urovnich organizac¢ni struktury.

e neformdlni (neoficialni) — souvisi s osobnimi kontakty mezi lidmi. (Duchon, a dalsi,

2008)

1.3 Komunikace organizace jako celku
Komunikaéni procesy jak uvnitf organizace, tak i komunikace s vnéjS§im prostiedim

musi byt formalizovany, systematicky uspofadany a vedeny. (Veber, 2007)

Podnikova kultura ma dopad na komunikacni aktivity a komunikaéni procesy.
Jednotlivé slozky tvoii soustavu vnitropodnikové komunikace a systém komunikace
s okolim. To znamena jak externi, tak interni komunikaci. Ob¢ tyto komunikace musi

byt bezpodmine¢né v souladu. (Veber, 2007)
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1.3.1 Komunikace uvnitf organizace

Uvniti spoleCnosti je potieba zajistit formalni informac¢ni toky mezi oddélenimi,
kancelafemi apod., ale také je tieba fidit neformalni setkdvani a komunikaci

zaméstnancu.

V internich pfedpisech kazdé organizace by mély byt jednoznacéné definovany nejen
komunika¢ni kanaly, ale 1 pravidla formalni casti vnitropodnikové komunikace.
S témito piedpisy by mél byt kazdy nové piichozi pracovnik, nebo zaméstnanec,
kterému bylo zménéno zafazeni, ¢i postaveni v komunikacni siti organizace, seznamen.

(Veber, 2007)

Kazdy druh informaci pozaduje jiny zpasob pienosového mechanismu.
»Nespecifikované informace potiebuji vysokou miru setkani ,,tvari v tvai“, jako jsou
porady, schiize, vzdé&lavaci kursy tak, aby ucastnici dospéli k spolecné a shodné
interpretaci nespecifikovanych informaci (tzv. pevné spojeni). Naopak explicitni
informace mohou byt ptredavany elektronicky, bez osobniho kontaktu (tzv. volné

spojeni).”“ (Veber, 2007 str. 220)

Pokud budeme pouZivat nespravné komunikaéni spojeni, mlize tento fakt zptisobovat
neefektivni komunikaci a Spatny vysledek vyménovani informaci. Vedouci pracovnik
si bohuzel casto za¢ne uvédomovat dilezitost korektnich komunikaénich vazeb
az tehdy, kdy se firma zacina dostavat do velkych problému. (DeVito, 2008), (Veber,
2007)

Prvnim krokem je upfesnéni informaci a znalosti, které budeme pozadovat, nésleduje
vytvofeni komunikacni sité k zajisténi toku potfebnych informaci, a to S CO nejmensimi

naklady. (Veber, 2007)

U neformalni komunikace setkani musi byt alesponl ¢aste¢né fizeno, ale pfitom se musi
zachovat neformalni charakter. Rizenim se zde mysli vyhledavani, organizovani
a zajiSténi piileZitosti na toto setkdvani. Na téchto setkanich ve volném case jsou Casto
vitani i rodiny pracovnikl. Tento druh komunikace je velmi dilezity, protoze timto
zpiisobem mohou byt upevnény vztahy mezi zaméstnanci, a to nejen spolecnymi

zazitky, ale i znalostmi lidi nejblizsiho okoli. (Veber, 2007)
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1.3.2 Komunikace s vnéjsim prostiredim
Na komunikaci podniku s okolim pohlizime ze dvou pohledu.

o Jelikoz existuji urcité piedpisy at’ uz legislativni ¢i podnikové, je nutné komunikovat
se svym okolim. Mysli se tim napiiklad financ¢ni Gfad, afady statni spravy, bankovni
instituce, pojistovny, zakazniky, dodavatele apod. Bez této komunikace neni mozna
existence jakéhokoliv podniku. MiiZzeme tento prvni pohled tedy chépat jako nutnou
podminku, nikoliv v8ak dostacujici. (Veber, 2007)

e Druhym pohledem je tzv. dobrovolna nadstavba. Pokud v dne$ni dobé chceme,
aby organizace byla Gspé$na, je nutné komunikaéni aktivity obohatit. Mizeme

Ji oznacit jako prace s vefejnosti neboli vztahy s vefejnosti. (Veber, 2007)

Pfi komunikaci S vnéj$im prostfedim je nutné dodrzovat systematicnost a soustavnost
prace. Nejprve bychom méli provést analyzu toho, jak nas vnima vetejnost. Zdali se lisi
nazory jednotlivych ¢asti vetrejnosti, na jaké prvky jsou lidé citlivi a které komunikaéni
techniky a nastroje budou efektivni. Po této analyze ptichazi plan komunikaénich aktivit
a stanoveni strategie. Musime brat ohled 1 na rozpocet spolecnosti a asovy horizont.

(DeVito, 2008), (Veber, 2007)

Vysledky komunikace zamétené na verfejnost nemizeme ocekavat ihned, to znamena,
Ze nelze pouzit snadné a méfitelné ukazatele. Pracovat ale musime i na ziskani zpé&tné
vazby, kterd by se méla odrazit ve zménach komunikacni strategie. Cilem je, aby

efektivnost komunikace rostla v ¢ase. (Veber, 2007)

1.4 Komunikace v projektu

Pro dosazeni vysledkll projektovych tymi ¢i organizaci patii k zakladnim prostfedkiim
komunikace. Dobra urovent komunikace ma urcité charakteristiky a principy, které jsou

Vv projektech pouzivany.

Vice lidi pospolu je vétSinou 1épe vybaveno pro rozumné jednani oproti jednotliveim.
Pomoci komunikovéni se rodi i nové sluzby a produkty. Diky otazkam, které jsou
polozené pii komunikaci, se rodi znalosti. Pokud neni komunikaci vénovany dostatek
Casu, muze tomit za nasledek zjednodusend a nevhodnd feSeni ¢i rozhodnuti.

Komunikaéni systém musi byt vytvofen tak, aby podporoval sdileni. To souvisi i s tim,
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ze lidé ze sebe vydavaji maximum, pokud citi, Ze jsou zapojeni do tvorby myslenek
¢i feSeni. Jak sami zname z bézného Zivota, dobré véci se dafi, pokud mame piatelské,

oteviené a komfortni prostredi. (Skalicky, a dalsi, 2010), (Eger, a dalsi, 2017)

Skupinové jednani ma 1 slabé stranky jako napiiklad socidlni tlak a nutnost
se snim vyrovnat. VIliv dominantni osoby, nebo snaha zvitézit svym argumentem
(sekundarni cil) je nékdy vétsim lakadlem, nez najit dobré feseni. (Eger, a dalsi, 2017),

(Skalicky, a dalsi, 2010)

1.4.1 Zasady projektové komunikace

Existuje vztah mezi divérou a vykonem tymu. ,,Divéra umoznuje oteviené rozebrat
problémy a hledat cestu kifeSeni, posiluje jasné hodnoceni vlastnich sil isil

kolegti, vede k hledani moznosti pro rozvinuti spoluprace v tymu.* (Skalicky, a dalsi,

2010 str. 290)

Mezi zakladni zisady patii nasledujici:

Prvni zésada tik4, Ze veskera sdéleni musi byt nejen jednoznacna, ale i oteviend a jasna.
Neduslednd, zmate¢na sdéleni pisobi negativné uvnitf tymu, ale maji dopad i na celek
organizace. Naopak pokud se kdokoliv domniva, ze manazer projektu nékomu nadrzuje,
muze tento fakt naruSit diveéru v tymu. Nedodrzovani pravidel zplsobuje negativni

dopad na ostatni, ktefi mohou pocitovat nespravedlnost. (Skalicky, a dalsi, 2010)

Zpétna vazba je dalsi zasada, ktera by se méla dodrzovat. Nemluvime zde jen o zpétné
vazbé typu pochvala, kterd je mimochodem také velice dilezitd, ale musime dbat
I nanedostatky pracovnika. Manazer musi byt pfipraven komunikovat o vSem
potfebném. Problém miize nastat tehdy, pokud lidé pociti, Ze se néco d¢€je zdvazného
anemaji k dané véci informace a sami zacnou interpretovat udalosti, bohuzel nékdy

i zkreslené. (Skalicky, a dalsi, 2010)

1.4.2 Typy komunikaci
Druhy komunikace dle Milana Mikulastika:

e Kkomunikace zamérnd — komunikace odpovida komunikatorové zameéru,
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komunikace nezamérna — komunikator prezentuje jinym zptisobem, nez byl jeho
zamer, coZz muze byt zplisobeno napiiklad trémou ¢i emocemi;

védomd komunikace — tento pojem se do urCité miry piekryva se zdmérnou

komunikaci a komunikator si uvédomuje to, co tika,

nevédomd komunikace — tato komunikace se rovnéz piekryva s komunikaci

nezamérnou. Komunikdtor nema kompletné pod védomou kontrolou svij
komunikacni projev;

skupinova komunikace — komunikatoru je zde vice, muze dochazet i k intruzi,

coZ znamena skakani do feci;

masovd komunikace — mluv¢éi predava sdéleni SirSimu obecenstvu, fadime

sem napiiklad noviny, radio, televizi, internet a podobn¢;

mezikulturni komunikace — je komunikace mezi pfislusniky rznych kultur;

jednosmérna komunikace — zde se vyskytuje jeden mluv¢i a jeden &i vice

posluchacti, charakteristické pro autoritativni pfistup;

dvousmérna komunikace — tato komunikace je charakteristicka tim, ze se stiidaji

role (komunikator a komunikant) mezi u¢astniky;

komplementarni komunikace — ,,je to recipro¢ni komunikace z pozice dopliujicich

se roli (pravnik — klient, 1ékaf — pacient, ucitel — zak, manzel — manzelka,
vedouci — podiizeny)* (Mikulastik, 2010 str. 36);
tvafi v tvar — obé komunikujici strany bezprostfednég, vzajemné a okamzité reaguyji;

postranni komunikace — informace ziskané touto komunikaci se dozvime od jinych

lidi, nez s kterymi jsme komunikovali;

zprostifedkovand komunikace — sdé€leni se mezi komunikatorem a piijemcem pienasi
prostfednictvim média (televize, telefon, rozhlas a podobn¢);

psana komunikace — prostfednictvim novin, ¢asopisi, knih, zapisniki atd.;

verbalni komunikace — tato komunikace probihé prostfednictvim slov;

neverbalni komunikace - dopliujici prostiedek k verbalni komunikaci

prostiednictvim fe¢i téla, podrobné&ji popsano v podkapitole komunikaéni
dovednosti;

komunikace ¢inem — ¢inem vyjadfujeme svij postoj ¢i nazor. Nékdy staci

pracovnikovi ukazat, jak spravné se dana prace déla;
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e agovani — je to zpisob komunikace, kdy c¢lovéek odpovidd neadekvatné
¢1 nepiiméiené, nebo zacne mluvit o néem Upln¢ jiném,;

e metakomunikace — tzv. komunikace o komunikaci, to znamena, Zze pozorovatel

interpretuje zpisob komunikace. Pozorovatel je bud’ pfimym ucastnikem, nebo

mimo stojicim pozorovatelem. (Mikulastik, 2010)

1.4.3 Porady

,V organizacich po celém svét¢ se denné odehravaji statisice porad. Casto jsou vSak
vnimany jen jako nezbytné zlo, nékdy jsou zdrojem frustrace a ob¢as dokonce ztratou
Casu. Z vlastni zkuSenosti mozna vite, jak vyCerpavajici je byt pfitomen na Spatné fizené

poradé.” (Sulet, 2001 str. 1)

Rozdily porad prameni z odlisnosti cili téchto porad. Lisi se formou, obsahem,
okolnostmi a zucastnénymi. Efektivita pifimo souvisi s jasnosti cili porad. Pokud
nebudeme ve&dét, pro¢ poradu svolavame, ¢eho ji chceme dosahnout, tézko ji mizeme
dobfe ptipravit, zorganizovat a efektivné vést. Porada by méla byt nastrojem efektivniho
fizeni. TO znamena, ze je jasno, co je cilem porady, je ziejmy jeji Gi¢el a zvolime nejen

vhodnou formu, ale i obsah porady. (Sulef, 2001)

Zakladni koncept fizeni porad zahrnuje nejen specifikaci cile, ale i plan naplnéni tohoto
cile. Stimto souvisi 1 harmonogram, nebo jiné pomicky fizeni stanovujici ukoly
nezbytné pro splnéni cile. Pfed poradou dostanou ucastnici podklady k jednani,
aby méli ¢as je prostudovat. Dulezité je stanoveni ukoll na konci porady a jejich
kontrola na zacatku dal$i porady. Zapis porady, musi dostat vSichni ucastnici.
(Kanakova, 2008), (Suleft, 2001)

Nésledujici obrazek popisuje zdkladni koncept fizeni porad. Pod pojmem ukol
si pfedstavme naplanované ¢innosti, které musi byt splnény, pro dosazeni cile. Jejich

plnéni pak musi byt kontrolovano, aby piipadné¢ mohla napravna opatieni korigovat

realizaci.
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Obr. ¢. 3: Zékladni koncept fizeni
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2018 podle (Sulef, 2001 str. 4)

Oldtich Sulef ve své publikaci rozdéluje nésledujici typy porad:

e Operativni porada;
e Vvyrobni porada;

e manazerska porada;
o fesitelska porada;

e kontrolni porada;

e krizova porada.

Cilem operativni porady byva vétSinou odstranéni jen jedné konkrétni piekazky
Vv praci. Jeji feSeni je snadné, ale vyzaduje predrealizacni ptipravu. Operativni porada
je cCasto svolavana v kratkém cCasovém predstihu, nékdy se jedna jen o minuty.
Ugastniky porady jsou i pracovnici, ktefi nejsou v p¥imé podiizenosti predsedajicimu

porady. Vystup nemiva ani pisemnou podobu. (Suleft, 2001)

Vyrobni porada ma za cil zajisténi bezproblémového chodu urcitého procesu, utvaru
¢i ¢innosti. Diilezitou slozkou je ptedani potfebnych informaci. Tato porada je nékdy
oznaCovana jako utvarova porada, cCasto tento vyraz je pouzivan ve sféfe
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administrativni &i obchodni. Utastnici porady jsou pracovnici v piimé podiizenosti
predsedajicimu. Tyto porady se konaji v pravidelnych intervalech, vétSinou ve stejny

den v tydnu a ve stejnou dobu. Vystup ma také informativni charakter. (Sulet, 2001)

Cil pfijmout rozhodnuti, ktera zajistuji dlouhodobé efektivni fungovani spolecnosti
(organizacni jednotky) je typicky pro manaZerskou poradu. Byva svoldna
v pravidelnych intervalech, nejéastéji kazdé 1 az 4 pracovni tydny. Ugastniky jsou
vedouci pracovnici v piimé podiizenosti predsedajiciho manaZera a délka této porady
byvda od jedné hodiny az ponéckolik hodin. Vystup je zaznamenan

ve standardizovaném zéapise. (Sulet, 2001)

Resitelska porada ma za cil nalezeni co nejlepsiho feseni zavazného problému nebo
produkce novych myslenek a napadi, které mohou vést k zefektivnéni urcité cinnosti
organizace. Je tedy jasné, ze svolani této porady byva s velkym ¢asovym piedstinem,
ato dle nutnosti. Ugastniky jsou jak pracovnici z riznych mist a urovni organizace,
tak nékdy 1 lidé mimo organizaci. Vystupem je zpravidla obsahla zprava

ve standardizované podobé. (Sulef, 2001)

Odhalit odchylky od planu a dohodnout opatieni k jejich korekci ma za cil porada
kontrolni. Ta je nezbytnym néstrojem fizeni projektd a svolavd se v milnicich
&i kontrolnich bodech. Ugastniky jsou lidé zriznych mist v organizaci zapojeni
do projektu, ale mohou to byt i externi partnefi ¢i zakaznici. Vystupem jsou opatieni

pfijata k odstranéni zjisténych problémi. (Sulet, 2001)

Cilem krizové porady je pfijmout takové rozhodnuti, které reaguje na krizi, ke které
doslo a snazi se najit vychodisko, také se pokousi zamezit vzniku krizového vyvoje,
ktery by ohrozil cil nebo samotnou existenci organizace. Svoldva se preventivné
Vv pravidelnych intervalech, nebo okamzit¢ po =zaregistrovani krizovych signald.
Ugastniky této porady jsou dle charakteru krizového vyvoje. Vystupem jsou dil&i

krizové plany nebo programy. (Sulef, 2001)

1.4.4 Vedeni porady

vV

se pro efektivitu musi naucit vtdhnout do déni vSechny ucastniky a vyuZit jejich

potencial ve prospéch vysledki porady.
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Ugastnici mohou byt pro piedsedajiciho velice prospésni, ale ndktefi mohou svym
chovanim zabranovat dosazeni cile. Predsedajici se musi pokusit ziskat ndstroj
motivovani Gc¢astnikii a vyuziti jejich potencidlu pro efektivni postup porady.

(Katiakova, 2008), (Sulef, 2001)

Vykresleni riiznych typt Gidastniki dle Oldficha Sulefe.

e Typ pozitivni,

e typ nekooperativni,
e typ upovidany,

e typ poucovatelsky,
e typ podeziravy,

* typ plachy,

e typ arogantni,

e typ pochybovacny,
e typ vybusny,

e typ nezucastnény.

Nyni popiSi jednotlivé typy ucastnikli, vymezim pfinosy, rizika a uréim techniky

vedeni.

Pozitivni typ je charakteristicky pro aktivniho ¢loveka, ktery je ochotny se zapojit
do prace. Ma dobrou naladu, udrzuje soudrznost a ptikladnym typem je tymovy hrac.
Je velice uzite¢ny, ostatni dokaze povzbudit a uklidnit. Pfedsedajici by mél maximalné
vyuzivat pfinosu takového typu cCloveka a ptipadné ho zapojit do pfipravy porady.
Ugastnik totiz miize svymi schopnostmi vyrazné piispét k dosahovani cilt porad. (Sulet,
2001)

Dominantni typ na sebe rad upozornuje, jde 0 typické chovani pro nekooperativni typ.
Je hlasity, Casto nespokojeny a touzi po vétSim uzndni. Svymi nekompromisnimi
a odmitavymi postoji se snazi vydobyt si uznani svého okoli. Negativnim vystoupenim

je schopen rozbit diskuzi a spolupraci. Pfedsedajici by mél zadat o vysvétleni urcitych
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zalezitosti ostatnim. Dulezité je také nezapominat vetfejné podeékovat za vyzadana

vystoupeni, kterym uspokoji jeho potiebu. (Sulet, 2001)

Upovidany typ byva neoblibeny. Pokud ma slovo tento typ ucastnika, dlouho hovofii
0 vS§em mozném, ¢imz zdrzuje a odvadi pozornost ostatnich. ,,Lidé ho po chvili
prebihani od tématu k tématu piestavaji sledovat, a mize tim dojit ke ztrat¢ koncentrace
i dobrych napadi.* (Sulef, 2001 str. 136) Predsedajici by mél takového ¢lovéka obdas
slusné prerusit a udrzovat ho v ¢asovém ramci. Neni od véci ucastnika pozadat,
aby pokracoval pivodnim tématem. Dusledné ho poslouchat je téz dulezité, protoze
jinak se ve spousté¢ myslenek a napadd, ktery ucastnik chce fict, mize ptredsedajici

ztratit. (Sulet, 2001)

Ucastnik, ktery rad dava najevo své znalosti a poucuje okoli, je charakteristika
poucovatelského typu ucastnika. Pti snaze podélit se o znalosti s ostatnimi pouziva
tzv. ucitelsky styl. Dospéli 1lidé se timto zplisobem neradi nechavaji poucovat,
atak jejich reakce byva neptfiméfena a podrazdéna. Predsedajici by mél dat najevo,
aby se snazil ptekonat nechut’ byt poucovan. ,,Bylo by piece hloupé nevzit si, co jim
aku prospéchu vysledkd porady nékdo, byt nesikovnym zpisobem nabizi.* (Sulef,

2001 str. 138)

Neduvétivy, nespolupracujici je typ podeziravého cClovéka. Ma nepratelsky postoj
k cilim porady, k pfedsedajicimu, obCas i k ostatnim ucastnikim. Muze vyvolat
nepratelskou atmosféru a tak snizit efektivitu celé porady. Piedsedajici by se mél
ve svych vystoupenich na tento typ clovéka zaméfit a pfipadné mu i poloZit otdzku

a vyzvat ho k objasnéni svého stanoviska. (Sulet, 2001)

Plachy typ je nesmély ¢loveék, kterému déla problém vystupovat pfed ostatnimi,
atak radgji ml¢i. Casto byva inteligentni a pfemyslivy, ale svym mléenim poradé
rozhodné nepfispiva. Predsedajici by ho mél vice zapojovat do spole¢né prace.
Naptiklad tim, ze mu bude davat tzv. bezpecné otazky. To jsou otazky, o nichz vi,
ze na né doty¢ny zna odpoveéd. Nezbytné je také ucastnikovi pod€kovat a pochvalit ho.
Touto technikou se po ¢ase muze stat, ze se z plachého ¢loveka, stane platny Gcastnik
porady. (Sulet, 2001)

Typ arogantni je urdzlivy ¢lovék, kterému déla potéSeni nékoho provokovat, urazet své

okoli a nabourdvat spoleCnou praci. Predsedajici by ho nikdy nemél zatdhnout

do hadky. M¢I by se obrnit trpélivosti, byt vécny, vytrvaly a nenechat se vyprovokovat.
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Murphyho prvni zakon diskuse fika: ,,Nikdy se nehadej s blbcem, n¢kdo by si nemusel

v§imnout, Ze je mezi vami n&jaky rozdil.* (Sulet, 2001)

Uzavieny kriticky ucastnik, ktery se nezapojuje do spole¢ného hledani problému, je typ
pochybovacny. Jeho chvile pfichazi v zavéru, kdy se zda, Ze problém je vyfesen. Zacne
klast pochybovacné otazky, nékdy i rovnou uvadi chyby a nedostatky daného feSeni.
Ve svém okoli je Casto neobliben. Predsedajici by mél jeho vlastnosti cilevédomé

vyuzivat, protoze provadi vystupni kontrolu spravnosti rozhodnuti. (Sulef, 2001)

Ucastnik, ktery je upiimny, ale bez schopnosti se ovladat je typ vybusného ¢lovéka.
Reaguje oteviené, bohuzel cCasto wvulgarné a hlasité. Hrozi neustalé nebezpeci,
ze znicehonic zareaguje velice emotivné. Takovéto chovani mize ohrozit efektivitu
dalsiho pokracovani porady. Pfedsedajici by mu mél nechat ¢as na vychladnuti a jednat

s nim velice klidng a vécng. (Sulet, 2001)

Pokud hovofime 0 neztucastnéném typu ucastnika, jde o demotivovaného ¢loveéka, ktery
dava najevo svij nezdjem o jedndni na poradé. Neni ochoten jakkoliv pfispét
K projednavanému problému a tak muze naruSovat efektivitu porady. Predsedajici musi
odhalit pfi¢inu jeho demotivace. MlZe pouZit i techniku tzv. o nés bez nas. Spociva
V tom, Ze ptredsedajici zacne hovofit pfimo o daném ¢loveku, o jeho odpoveédnosti, jako
kdyby doty¢ny nebyl pifitomen. V tomto ptipadé to tcastnik dlouho nevydrzi a radéji

se za¢ne Gicastnit. (Sulef, 2001)

15 Tym

Tymem se oznacuje soubor jednotlivel, kteti chtéji dosahnout spole¢ného cile a jsou
navzajem zavisli pfi plnéni tkolt. Jsou vnimani ostatnimi jako celistva socialni

jednotka. (Skalicky, a dalsi, 2010)

Uved'me si, cO znamena tzv. synergeticky efekt. Jeho vyuZiti je jadrem efektivnosti
tymu. ,,Tento vyraz nam v podstaté tika, ze 1 + 1 nemusi byt v teorii managementu
vzdy 2, ale Zze 1 + 1 = 3. Tento pocetni paradox vychazi z toho, ze kazdy z ¢lenii tymu
ma urcity potencial znalosti a dovednosti, jez dava pifi tymové praci k dispozici.«

(Khelerova, 2006 str. 84)
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Synerqgicky efekt je vytvafen témito body:

e napady Clent jsou inspiraci pro ostatni ¢leny tymu,

e kazdy néco umi a zna = vic hlav vic vi,

e vnimame odpovédnost vi€i ostatnim ¢lenim tymu, a tim se snazime, abychom
je Spatnymi vysledky nezklamali ¢i neposkodili,

e vlastni usili se zvySuje povzbuzovanim usili ostatnich ¢lend. (Skalicky, a dalsi,

2010)

Cleni v tymu zvySuji sviij potencial tim, Ze se potad jeden od druhého uéi. Spojeni
potencidlu vSech c¢lenli, davd moznost S$irSich moznosti pro vyfeSeni problému.
Ve vétsiné piipadl jsou vysledky tymu lepsi, nez vysledky jednotlivce. Urcité uskali

je mozné vidét v tom, Ze tym Casto snaze akceptuje rizika. (Khelerova, 2006)

Pro tym ma vliv i doba, po kterou ¢leni v tymu pracuji pospolu. Skupina prochazi
plnénim ukoll a cili, mize mit za sebou uspéchy i neuspéchy a osvojila si urcité
navyky. Clenové se navzajem znaji, manaZer jiz vi, jakym zplsobem ovlivnit tym jako

celek. (Khelerova, 2006)

V publikaci Projektovy management a potiebné kompetence (Skalicky, a dalsi, 2010 str.

259) autofi uvadi ptehled toho, co by mél mit uspésny tym:
1. ,Jasné, podnécujici cile;

2. Na vysledek zamé&fenou strukturu;

3. Kompetentni ¢leny tymu;

4. Jednotici vazby;

5. Klima spoluprace;

6. Standardy excellence;

7. Expertni podporu a uznani;

8. Principialni vedeni.*
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1.5.1 Faze vyvoje tymu
Prvni fize: forming (formovani tymu)

V této fazi se Clenové tymu vzajemné seznamuji, zjist'uji, co mohou od ostatnich ¢ekat.
Testuje se vedouci tymu, ale nedostavuji se zatim zadné pokroky v plnéni ukoli.

(Skalicky, a dalsi, 2010)
Druhé faze: storming (diskuze, bouieni v tymu)

Typické jsou konflikty, jelikoz ne vSichni Cleni tymu souhlasi naptiklad se zplisobem
dosahovani ukolti. Kazdy ma o postupu své predstavy a lidé se drzi zazitych postupt,
které chtéji prosadit. Je to obtizné obdobi pro tym, ale lidé se vice poznavaji a zainaji
si rozumét, chapat se. V této fazi mohou clenové, ktefi se do tymu nehodi, byt nahrazeni

jinymi. (Egolf, a dalsi, 2013)
Tteti fdze: norming (normovani)

Dochazi zde k vytvafeni wvnitinich norem a pravidel pro praci tymu. Skupina
se domluvi, jak bude pracovat. Objevuji se vyrazné&j$i pokroky. Clenové akceptuji
skupinu i své role, uznavaji individualitu a pfinos ostatnich. Pfevazuje zde spoluprace.

(Skalicky, a dalsi, 2010)

Ctvrta faze: performing (plna vykonnost)

Clenové tymu jsou schopni pracovat na vysoké wrovni efektivnosti. Dosahuje
se uplného soustfedéni na feSeni problému. Lidé prohlubuji své role. Pokud tym

doséhne této faze, udela se spousta prace. (Skalicky, a dalsi, 2010), (Egolf, a dalsi,
2013)

Teorie psychologa Bruce Truckmana z roku 1965, definuje jesté jednu fazi vyvoje
tymu.

Péta faze: adjourning (faze rozpusténi)

V této fazi tym piestava existovat. Zahrnuje rozpusténi tymu poté, co bylo dosazeno
jeho tucelu, ¢i jsou jeho ¢lenové povéfeni novym tkolem. Této faze se mnozi lidé

obavaji, ale toto je normalni, jelikoz nic netrva vécné. Leckdy je ucelné se této fazi

vyhnout a zachovat alespoi jadro tymu pro plnéni dalsich tkolt. (Dolezal, 2016)
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Obr. ¢. 4: Faze vyvoje tymu v Case

Ctvrta faze
4 Pata faze
Vykon Prvni faze
Tteti faze
Druha faze
—
Cas

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

1.5.2 Rolev tymu

Role znamené chovani jedince v tymu, které je mu vlastni. Jde o pfistup ¢lena tymu
k feSeni problému a o jeho typické postoje pfi plnéni ukold. Aby tym efektivné pracoval
V harmonickych vztazich, mél by obsahovat co moZzno nejvice roli. Neni podminkou,

ze jeden ¢len musi mit pouze jednu roli. (Khelerova, 2006)

Role by nemély byt direktivné ptidélovany. Pokud bude role $patné piidé€lena, nemusi
byt tym efektivni. MiiZe to vyvolat vice konfliktl ¢i nesplnéni cile. Kazdy jedinec musi

citit, v jaké roli se nejvice vidi.
Role v tymu

Inovator — Patfi sem tvofivi jedinci. Pfichdzeji s mySlenkami, z kterych pochazeji
inovace. Vétsinou jsou to introverti, mohou se podilet na feSeni slozitych problémd.
Casto inovatofi byvaji zakladatelé spole¢nosti a tviirci novych vyrobki. (Khelerova,

2006)

Vyhledavac zdrojt a piilezitosti — Rychle reagujici extroverti, komunikaéni schopnosti

maji na vyborné urovni, vyhledavaji kontakty a nové ptilezitosti. Byvaji ¢asto zvédavi.
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Ostatnimi jsou pfijimani pro svou otevienou povahu. (Khelerova, 2006)

Koordinator — Vyznacuji se pfirozenosti vidce, jsou odpovédni a zaméfeni na cile
tymu. Sebedivéra témto ¢lenim nechybi, ale za kazdou cenu se neprosazuji. Dokazou

ocenit ostatni a motivovat je osobnim uznanim, ¢i pochvalou. (Hofert, 2016)

Formovaé — Patii sem soutézivy typy jedincl. Jsou velmi motivovani a maji spoustu
energie. Vytvareni silného tlaku, nuceni ostatnich do akce jsou typické typy formovaci.
Kdyz se objevi piekazka, nalézaji jinou cestu feSeni, jsou tvrdohlavi a introvertni.

(Khelerova, 2006)

Vyhodnocovaé — Z povzdali sleduje aktivity tymu a hleda chyby. Pti rozhodovani si vse

promysli a jsou schopni obezietné rozhodovat. Casto tito lidé obsazuji strategicka mista

a dosahuji vrcholovych pozic. (Khelerova, 2006)

Realizator — Méni napady a myslenky v &iny, pfirozeny organizator. Casto byvaji

spolehlivi a vzdy udélaji to, co musi. (Bélohlavek, 2008)

Dotahova¢ — Takovi jedinci jsou pozorni k detailim. Chtéji, aby vSe bylo perfektni,
Nepousti se do niceho, co by nemohli dokon¢it. Nalézaji nedostatky a vylepSuji praci

ostatnich ¢lent. Jsou typickymi introverty. (Khelerova, 2006)

Specialista — Vyznaduje se specializovanosti a profesionalitou. Casto pouZivaji odborné
terminy, mnohdy pro ostatni neznamé. Cleni pak necht&ji davat najevo, Ze néco

nepochopili, aby nevypadali jak hlupaci. (Hofert, 2016)

1.5.3 Vedeni pracovniku

Vedouci musi byt spravnym viiddcem, aby tym fungoval. Pfimét lidi, aby délali, neni
vzdy upln¢ lehké. Ale ktomu, aby lidé délali véci radi, umi motivovat jen dobry
vedouci. Miize k tomu pouzit riizné faktory, naptiklad kouzlo osobnosti ¢i styl jednani

s pracovniky a zpisob chovani, vedeni. (Blazek, 2011), (Khelerova, 2006)
1.5.3.1 Autokraticky styl

Vedouci striktné zadava ukoly, jejich plnéni pravidelné kontroluje. Pii tomto stylu
vedeni se dosahuje vysoké kvantity produkce, ale kvalita nemusi byt stoprocentni.
Vykon pracovnikii je pod vlivem piimé kontroly, pokud bude klesat kontrola, bude

nejpravdépodobngéji klesat 1 vykon. (Blazek, 2011), (D&dina, a dalsi, 2007)
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Manazer se timto stylem vedeni vyznacuje napiiklad tak, ze neposkytuje ostatnim
informace, protoze si jisti svoji pozici. Rozhodovani je jejich vlastni doménou, kam
nepusti nikoho jiného. Tento styl ale méa i své prednosti, mezi které bychom mohli
zafadit napiiklad to, ze manaZer zadava tukoly jasn€, kontroluje dil¢i kroky jejich
postupu, dava tymu pocit jistoty. Rychlost rozhodovani je jednou z pfednosti vedeni
autokratickym stylem. (Khelerova, 2006)

1.5.3.2 Konzultativni styl

Manazer, ktery vede tym timto stylem, pfijimad znalosti svych pracovniki.
Nez rozhodne, pta se ¢lent tymu na jejich ndzor a az po zvazeni piipominek
se rozhoduje. Manazer tak uvoliiuje pracovni atmosféru, obcas se ale mlize stat, ze dava
pfednost nazorim od vybranych jedincil, coZ na ostatni miize plsobit negativné. Tento
styl je ¢asové naro¢ny. (Khelerova, 2006)

1.5.3.3 Participativni styl

Manazer do prace pftiliS nezasahuje, Clenové skupiny se podileji na rozhodovani.
Po odvedené praci manazer zhodnoti vysledky spolu slidmi v tymu, sdéluje jim,
coud¢lali dobie a c¢eho se naopak pfiSt¢ vyvarovat. Dava prostor ostatnim a pfi

konzultaci sviij nazor fik4 jako posledni. Manazer si také najde Cas, aby vyslechl

pracovniky, snazi se docilit toho, aby tym vedl k osobnimu rozvoji. (Khelerova, 2006)
1.5.3.4 Laissez faire (liberalni) styl

»Vedouci rozhoduje pouze o zdkladnich cilech a o téch zéleZitostech, které se tykaji

koordinace tizeného kolektivu jako celku. (Blazek, 2011 str. 178)

Nechava pracovniky jit svou vlastni cestou. Nefunguje zde kontrola ani jina forma
zpétné vazby. Tento styl 1ze vyuzit ve vyzkumnych pracovistich, kde pracovnici musi

mit volnost i k tomu, aby nasli cil své prace. (Khelerova, 2006)
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1.6 Shrnuti teoretické Casti

V teoretické ¢asti jsem shrnula nékolik pojmii a definic v rdmei tématu Fizeni projektové
komunikace. Tyto poznatky vyuziji v dalSi casti bakalaiské prace, kterou je Cast
prakticka. Znalosti aplikuji na konkrétni podnik, kde navrhnu i urcity systém, ktery by
spole¢nosti mohl dosahnout lepsi trovné komunikace. Systém postupného zaskolovani

potencionalnich spolupracovnikii nejprve vyzkousim a poté doladim dle praxe.
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2 Prakticka ¢ast

2.1 Predstaveni spolecnosti
Firma FipoKV, s. r. 0. je regionalnim feditelstvim pro holding OVB Allfinanz, a. s.

Spolecnost OVB je ptfedni poradenskou spolecnosti v oblasti financnich sluzeb
v Evropé jiz od roku 1970. Byla zalozena v Kolin¢ nad Rynem a Vv soucasnosti pusobi
v 15 zemich Evropy astard se o vice nez 3 miliony klienttl. Spoleénost do Ceské
republiky vstoupila v roce 1992. Od roku 2005 ma pravni formu akciové spole¢nosti
a jejim hlavnim akcionafem je OVB Holding AG.

Firma FipoKV, s. r. 0. vznikla v roce 2015. Sidlo feditelstvi je v Karlovych Varech.
Pobocky ma nejen v misté sidla, ale také v téchto méstech: Plzen, Most, Praha a Ustni

nad Labem.

Pro spole¢nost pracuje tym profesionalnich konzultanti poskytujici finanéné
poradenské sluzby. Zakladnimi atributy jejich prace jsou nezavislost na konkrétnich
finan¢nich institucich, objektivita rad poskytovanych klientim, dale spolehlivost
a snaha maximalné vyhovét klientovym pozadavkim. Vychazi z ptfedpokladu, Ze kazdy
¢lovek je original, a proto je jejich pfistup individualni.

Pro zajisténi odbornosti jsou poradci pravidelné proSkolovani, nebot’ spole¢nost

si uvédomuje, Ze kvalita poradenstvi je podminéna kvalitou ziskanych kompetenci.

Jednoduse fecCeno, poradci poskytuji profesionalni finan¢ni sluzby, které umoziuji

zvySeni Zivotni urovné Sirokému spektru lidi.

Obr. ¢. 5: Logo firmy FipoKV, s.r.o.

FINANCNE
PORADENSKE
SLUZBY

Regionalni Feditelstvi pro OVB Allfinanz, a.s.

Zdroj: https://fipokv.cz/
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2.2 Poslani a vize spolecnosti
Poslanim firmy je pomahat plnit lidem jejich cile a pféani, pfinaSet jim optimalni feSeni
na zakladé¢ detailni analyzy potteb.

Vize spole¢nosti OVB je: Kdyz se lidi v Evropé zeptate, kdo jim stoji po boku jako

partner ve vSech finan¢nich otadzkéach, odpoveéd zni: OVB.

Obr. ¢. 6: OVB v Evropé

Zdroj: https://www.ovb.cz
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2.3 Analyza komunikace v organizaci

Komunikac¢ni dovednosti ve spolecnosti jsou velice dulezité. Pokud by poradce aktivné
nenaslouchal svému klientovi, prace by nem¢la smysl. Informace, které klient poradci
poskytne, jsou individudlni a kli¢ové pro dalsi postup spoluprace. Poradci téz vyuzivaji
casto techniky kladeni otazek. Jelikoz o klientovi musi zjistit co nejvice informaci,
je nezbytné se ho doptavat i na detaily probirané zaleZitosti. Co se tyka neverbalni
komunikace, ze své zkuSenosti musim fici, ze je u prace finan¢niho poradce velice
dulezité umét Cist neverbalni sdéleni. Pokud klient z poradce bude mit pocit, ze jeho
sdéleni nepuisobi presvédCive, ¢isineni jisty o pravdé toho, co tika, klient zpozorni
a zaCne zpochybnovat slova kladena z st poradce. To plati i pfi komunikaci uvnitf
firmy, mezi poradci. Vezméme si, Ze potiebuji s urCitou problematikou poradit,
a tak se zeptam svého kolegy, nebo vedouci. Pokud mi doty¢ny bude néco povidat
ajazného ucitim, Ze on sam si neni jisty vtom, co fika, ptjdu si radé&ji radu

vyslechnout od nékoho jiného.

2.3.1 Proces komunikace

SloZzky procesu komunikace, konkrétné odesilatel a pfijemce se méni podle toho, zdali
jsem subjekt, na ktery plsobi sdéleni ¢i naopak. Slozky zpétné vazby a odezvy jsou
Casto vyuzivany v praxi, jelikoz chceme védét, jaka je reakce na sdéleni po pfijeti
pfijemcem. Mezi Sumy bychom mohli zatadit naptiklad vyzvanéni telefonu béhem
schlizky s klientem ¢i spolupracovnikem, dale ruch v kancelafi ¢i v kavarné (podle toho,

kde se schiizka kona) apod.

2.3.2 Funkce komunikace

Co se tyka funkci komunikace, dalo by se fici, ze vSechny jiz zminéné funkce
jsou v popisované spolecnosti uplatinovany. Pokud mam schizku s klientem, vyuzivam
napiiklad téchto funkci: informativni, instruktivni, zadbavné, souvztaznosti a n¢kdy

jsme ptijemci i funkce svéfovaci.
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2.3.3 Komunikacni kanaly

Mezi komunikaéni kanaly vyuzivané v organizaci bychom mohli zafadit: hlasové,
zrakové, Cichové kanaly. Pouzivanymi komunika¢nimi prostiedky jsou telefon, e-mail
a osobni kontakt. Pokud rozdélime komunikacni kanaly na formalni a neformalni, mohli
bychom do formalni c¢asti komunikace smérem dolti povazovat piikazy fecené
na poradach. Déle bychom sem mohli zafadit zakonné pozadavky, kterymi se kazdy
poradce musi fidit. Komunikace smérem nahoru probiha v pravidelnych schtizkach,
které ma kazdy poradce se svym pfimym nadtizenym. Informace o vykonech si poradci
sd¢lovat nemusi, jelikoz firma FipoKV, s. r. 0. mé sviij informacéni systém, kde kazdy
poradce vidi produkei jednotlivych poradct za aktualni mésic. Horizontalni komunikace
probihd vzdy jednou za mésic, kdy se schazi oblastni vedouci celého zemského
feditelstvi a teS$i aktudlni déni ve firmé&, ¢i problémy, které je nutno vyfesit.
Do diagonalni komunikace bychom mohli zaradit naptiklad setkani, ktera se konaji
pfiblizn€é jednou za mésic. Na téchto setkdni se shromazduji pracovnici z celého
zemského feditelstvi v ramci Skoleni a je moZno si popovidat s jakymkoliv pracovnikem

spole¢nosti.

2.3.4 Komunikace uvnitf spole¢nosti

Pokud se pfesuneme na analyzu komunikace uvniti spolecnosti zjistime, zZe nejen kazdy
pracovnik ma pravidelné schizky se svym pfimym vedoucim, ale zjistime napiiklad
I to, ze v této firmé komunikuje kazdy s kazdym. Jelikoz kazdy poradce ma trosku jiné
zkuSenosti z praxe, neni zde vlbec zadny problém dojit za n¢kterym z poradct
na kterékoliv pracovni pozici a pobavit se o dané véci. Komunikace ve spole¢nosti
probiha i v ramci $koleni, kdy je pevné stanoveny termin, ktery se opakuje kazdy tyden.
Skoleni vede bud’ vedouci kancelafe, ¢i jakykoliv poradce, pokud chce hromadné
ostatnim sdélit své poznatky ¢i zajimavosti z praxe. Co se tykd neformalni komunikace,
poradci mezi sebou velmi dobfe vychdzi, a tak neni divu, Ze Se obCas pracovnici
domluvi a uspotadaji ,,party. Jednou se jde na motokary, podruhé se jdou pobavit mezi
spolecnost, nebo si zahraji spoleCenskou hru. Zajmovych aktivit je pomérné hodné,

a tak si kazdy pfijde na své.
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2.3.5 Komunikace s vnéj$im prostiedim

Na Skoleni jednou za ctrnact dni je vzdy pozvan jeden z manazera
partnerskych pojistoven ¢ibank a sdéluji poradciim informace, nebo novinky, které
jsou aktudlni. Napiiklad ptipravované marketingové akce, nebo zmény v pojistnych
podminkach. Manazery mohou poradci kontaktovat i pies mobilni telefon,
ato v ptipadech jakychkoliv dotazii na danou spolecnost, nebo na dany produkt

Z finan¢niho trhu.

Ke komunikaci s vné&jSim prostfedim poradci vyuzivaji socialni sité. Aby o této
spoleCnosti védelo vice lidi, poradci Sifi tuto informaci mezi své okoli. Setkavaji
se s kladnymi, ale i se zapornymi nazory na firmu. Jelikoz se poradci piedstavuji pod
firmou FipoKYV, s. 1. 0., je nutné podotknout, Ze toto feditelstvi spada pod OVB holding.
Jelikoz OVB jeden ¢as nemélo dobrou povést, lidé se toho drzi a jsou v nékterych

v

ptipadech zdrzenlivé;jsi.

Jak jiz bylo zminéno, S bankovnimi institucemi, pojistovnami, stavebnimi spofitelnami,
penzijnimi spole¢nosti ¢i investiCnimi institucemi spole¢nost komunikuje Vv ramci
Skoleni s manazery piidélenymi danou spolec¢nosti. Pokud poradce béhem roku
potiebuje jakoukoliv informaci, kterou mu mutze poskytnout pouze pracovnik dané

instituce, komunikace probiha telefonicky, nebo prostfednictvim emailu.

2.3.6 Porady

Co se tyka porad ve spole¢nosti, byly jiz popsany v piedchozich podkapitolach. Zminit
bych chtéla i porady, které probihaji s jednotlivymi vedoucimi pracovniky pod vedenim
zemské feditelky FipoKV. Konaji se pfiblizné jednou za meésic, kdy pani teditelka

ma vzdy jasno, co chce s danym pracovnikem probrat a jaké cile by mély byt dosazeny.

2.3.7 Typy porad

Pokud rozebereme typy porad v této spolecnosti, miizeme fici, Ze operativni porada
probiha nékdy i1 nékolikrat za tyden. Je to nejCastéji U novych spolupracovniki,
ato z toho duvodu, ze pokud pracovnik ma schiizku s klientem nasledujici den a neni

si jist v nékterych zalezitostech, oslovi nadfizeného a situaci se snazi vyfesit.
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Ze své vlastni zkuSenosti musim fici, ze tyto porady probihaji nékdy i ve vecernich
hodinach, kvili vytizenosti v prib&éhu pracovniho dne. Mohou probihat i pfes socialni
sit¢ nebo telefonicky. Pokud poradu s pfimou vedouci mam az za tfi dny, je jasné,
ze ne upln¢ vzdy mohu vyckat az na poradu. Kdyz potiebuji neplanovanou konzultaci,
vedouci jednoduse oslovim. Zavyrobni poradu bychom mohli oznacit porady
se zemskou feditelkou, nebo Skoleni, které Skoli oblastni vedouci. Porady konajici
se jednou za mésic, kde se schazi vedouci ze vSech oblasti, bychom mohli oznacit jako
porady manazerské. Resitelské porady se konaji dle potieby a fe$i se na nich zavazné
problémy, ¢i produkce novych myslenek, které do budoucna mohou vést k zefektivnéni
urcité Cinnosti ve spolecnosti. Kontrolni porady se konaji vzdy prvni utery v mésici,
jelikoz takto je nastavena meési¢ni uzaveérka firmy. Zde se feSi, pro¢ dany mésic
byly vykony poradct v takové vysi, jaké jsou, co je mozné zlepsit na ptisti mésic apod.
Porady krizové se ucastni pracovnici centraly OVB. Firma FipoKV se o dalSich

postupech ¢i planech dozvida pies zemské feditelstvi.

Problém s vedenim porad ve spolecnosti neni, jelikoz se spolupracovnici znaji,
predsedajici vi, jaky typ G€astnikil na poradach mize ocekéavat. Problém pfichazi tehdy,
pokud jde onového spolupracovnika, kterého predsedajici jesté tolik nezna
a spolupracovnik né&jakym zptisobem poradu narusuje. Pak je nutné ptifadit mu jednu
z roli a pokusit se urcit techniku vedeni. Tento problém mize nastat i S dlouhodobym
spolupracovnikem, ale v tomto pfipadé ptedsedajici jiz ma jasno v tom, jak na né¢ho

reagovat.

2.3.8 Tym

Pokud se spolupracovnik dostane do vedouci pozice, tvofi si sviij tym spolupracovnikii.
Zde se potvrzuje, ze Cleni tymu se jeden od druhého uci. Spojeni téchto znalosti dokdze
vyfeSit mnohem vice problémi, nebo zélezitosti nez kazdy spolupracovnik jednotlive.
To znamend, Ze se zde projevuje synergeticky efekt. Pokud spolupracovnik dospéje
do faze, ze povySuje na vedouciho a nabere nové spolupracovniky, mizeme tento vyvoj
oznacit jako forming, jelikoz se Clenové tymu teprve poznavaji. Pro druhou fazi
(storming) jsou typické konflikty v tymu. Pokud spolupracovnik nesouhlasi s jakoukoliv
feSenou problematikou, pfichdzi tato faze. Nemuzu fici, ze by byly vétsi konflikty

V popisované spolecnosti, ale diskuze zde probihd casto. Naposledy to byla diskuze
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ohledné webovych stranek. Jelikoz se teprve ptipravuji, kazdy ma trochu jiné predstavy
0 jejich vzhledu. Tteti faze (norming) souvisi s urCovanim pravidel v tymu, naptiklad
to, ze se stanovi pravidelna porada s vedoucim. Faze performing piichazi tehdy, pokud
spolupracovnici prosli jiz zaskolenim a maji znalosti na to, aby mohli plné¢ fungovat.
Pata faze prichéazi tehdy, pokud spolupracovnikovi je ukoncena spoluprace z jakékoliv
strany. Aby tato faze byla naplnéna, museli by vSichni pracovnici skonéit najednou,

ale to firma doposud nezazila.

2.3.9 Role v tymu

Role vtymu nejsou direktivné ptidélovany. Pokud pracovnik chce pfispét néjakou
Kladnou vlastnosti do tymu, jsou tyto mySlenky vzdy vitany. Nedaji se zde ani rozdélit
role jednotlivych pracovniku, protoze kazdy pracovnik Si vétSinu roli musi zajistit sam.

Tymova prace poradct probiha spise interné. Kazdy poradce jedna sam s klienty. Pokud
ze kazdy ma trochu jiné zkuSenosti a v téchto ptipadech je kazda informace ocenitelnou.
Vyjimkou je novy spolupracovnik, ktery ze zacatku spoluprace jedna s klienty spolu

s vedoucim.
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2.4 Seznameni s nedostatkem zmény rozsiirené komunikace

S nedostatkem ve spolecnosti jsem se setkala jiz na zacatku své kariéry v této firm¢.
Kdyz jsem se rozhodla s touto spolecnosti spolupracovat, absolvovala jsem vstupni
pohovor. Po tomto pohovoru jsem méla schizky sesvoji pfimou vedouci, ktera
me postupné seznamovala s néplni prace. Jiz druha schiizka zacinala slovy, ze si jiz
nevzpomina, co vSechno jsme minule probrali. Ze zacatku jsem nevédéla, zda
mé vedouci touto formou zkous$i, co si pamatuji, nebo to jen zapomnéla. Nicméné
v tudobu jsem seotento fakt vice nezajimala. Problém nastal tehdy, kdyz jsme
po necelém roce nabirali dal$i spolupracovnice (spolupracovniky), jelikoz prace bylo
az nad hlavu anestihali jsme. Tehdy jsem zjistila, Ze v postupném zaskolovani neni
zadny systém, protoze schizky s potencionalnimi spolupracovniky vzdy zaéinaly
stejnymi slovy, jako kdyz jsem nastupovala ja. Pracovnik, ktery mél domluvené
schiizky s uchazeci o praci, si nedélal zddné poznamky o tom, S kym co probral. Tudiz
doslo k velkému chaosu astalo se nékolikrat, ze i podstatné informace jednomu
uchazec¢i vibec feCeny nebyly, naopak dal$si uchaze¢ tu samou informaci slySel
nékolikrat. Dalsi problém byl v tom, Ze pokud pracovnik ve firmé plisobi jiz néjakou
dobu, nedokaze se vzit do situace uchazece. Tim myslim to, Ze i naplanovani prvotnich
schiizek suchazeci je velmi dulezité. Jelikoz uchaze¢i maji jiné védomosti, nemusi
kazdy pochopit slozitéjsi informace hned na zacatku. Z vlastni zkusenosti mohu fici,
ze uchazec o tuto praci mi az po Etvrté schiizce tekl, Ze az ted’ pochopil informace z nasi

druhé schiizky.

Na zékladé téchto informaci jsem se rozhodla tento fakt zménit a vytvofit urcity systém

postupného zaskolovani.

241 Cil

Cilem systému na postupné zaskolovani novych spolupracovnikid jsou jednotné
konzultace, kterymi kazdy novy spolupracovnik (Mitarbeiter, dale jen MA) projde
na zacatku spoluprace. Systém také pomuze vedoucim zvysit dohled nad jednotlivymi

MA.

Jako dalsi cil tohoto systému je zvySeni dohledu nad jednotlivymi spolupracovniky,

kteti zacinaji. V dnesni dobé firma funguje tak, ze pokud ma dany vedouci domluvenou
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schiizku s novym spolupracovnikem a zjakéhokoliv divodu se vedouci nemuze
dostavit, naptiklad onemocni, je nezbytné tuto schlizku pfesunou na jindy. Diky mnou
navrzenym zméndm Se tento problém také vyfesil. Jelikoz kazdy novy MA
ma zaloZenou slozku, kde najdeme seznam jednotlivych konzultaci, mtizeme vedouciho
nahradit. Predpokladem je odSkrtany seznam, to znamena, ze pokud vedouci s MA
probere dany bod z konzultace, oznaci si ho jako splnény. Seznam je soucasti piilohy
této bakalaiské prace. V tu chvili vedouci, na které¢ho je konzultace delegovana, nebude

mit problém v konzultacich pokracovat.

Dalsim cilem je vice registrovanych MA alespoii o 100 %. Pokud novy spolupracovnik
po absolvovani vSech konzultaci se rozhodne s firmou navazat spolupraci, je nezbytné
se zaregistrovat, to znamena podepsat smlouvu o obchodnim zastoupeni apod. Nyni
bych rada vysvétlila — mnoho lidi, co méli o praci zdjem a zacali dochazet do firmy,
mnohdy spolupraci s firmou nenavazali. Kdyz jsem se bavila s témito ,,byvalymi“ MA
zjistila jsem, Ze jeden divod nenavazani spoluprace méli skoro vSichni stejny. A to,
ze jednotlivé schizky s vedouci byly zmatené, pieskakovalo se zjednoho tématu
na druhy, nebo si vedouci myslel, Ze dana problematika jiZ byla probirdana apod. Mohu
ficl, Ze tento pocit jsem méla i ja sama na zacatku spoluprace s firmou. Myslim si tedy,

Ze tento problém bude také vytesen diky systému, ktery jsem navrhla.

S timto poslednim zminénym cilem souvisi cil dalsi. Tedy zvyseni obratu firmy diky

novym MA alespon o 50 % oproti minulému roku.

Srovnévat budu rok 2018 oproti roku 2017. V roce 2018 systém mél konecnou podobu

a byl zaveden ve firmé.
Shrnuti cila:

e Systém na postupné zaSkolovani novych spolupracovnik;,
e jednodussi delegace schiizek s novymi MA,
e zvySeni poctu registrovanych MA minimaln¢ 0 100 % v roce 2018 oproti roku 2017;

e narust obratu firmy alesponi o 50 % v roce 2018 oproti roku 2017.

Jednotlivé cile maji navaznost, to znamena, ze pokud bude zaveden fungujici systém
na zaSkolovani, bude mnohem jednodusS$i delegovat schizky s MA a zvysi

se pravdépodobnost dosazeni dvou poslednich cili, které na sebe také navazuji. Pokud
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tedy bude splnén cil ohledn¢ zvySeni poctu registrovanych, mél by byt i vyssi obrat

firmy diky novym spolupracovnikim.

Nanize uvedenych obrazcich vidime pocet registrovanych MA a obrat firmy
za posledni Ctyfi roky méfeny v bankovnich jednotkach (dale jen BJ). Prace poradctu
je od partnerti ohodnocena bankovnimi jednotkami. Kazda zemé je pomoci pfevodniho

koeficientu ptepocitava na svoji domaci ménu.

Obr. €. 7: Pocet registraci plzenské kancelare

Pocet registraci plzeniské kancelare

16
14

12

s
o

Pocet registraci
(o]

2014 2015 2016 2017
Rok

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Jeden z cild je zvySeni poctu registrovanych MA minimalné o 100 % v roce 2018 oproti
roku 2017. Aby byl cil splnén, vroce 2018 muselo byt zaregistrovano minimalné
18 novych spolupracovniki, jelikoz v roce 2017, jak je vidét z vyse uvedeného obrazku,
bylo zaregistrovano 9 novych MA. Zdali byl tento cil splnén je popsano v kapitole
2.4.4.
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Obr. ¢. 8: Obrat plzenské kancelare

Obrat plzenské kancelare
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
Z cile nardst obratu firmy alespoin o 50 % v roce 2018 oproti roku 2017 a z vyse

uvedeného obrazku vyplyva, Ze obrat v roce 2018 musel byt minimalné 25 587 BJ,
aby byl cil splnén. Vysledek je opét popsan v kapitole 2.4.4.

2.4.2 Harmonogram

Tab. ¢. 1: Harmonogram

Termin Popis

Stanoveni prvniho navrhu postupného zaskolovani
Srpen 2017

novych spolupracovnikd.
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Zati-listopad 2017 Vyzkouseni systému v praxi.

Listopad 2017 Doladéni systému dle praxe.
Prosinec 2017 Konzultace s vedoucimi poradci.
Prosinec 2017 Konzultace s vedouci pro Plzen.

) Stanoveni zavéreCnému systému, ktery je k vidéni
Prosinec 2017 .
V této bakalafské praci.

Leden-prosinec 2018 Sledovani zmén po zavedeni systému.

Leden 2019 Zhodnoceni vysledkil systému.

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Prvni navrh byl vypracovan ze zkuSenosti, které jsem do té doby ve firmé nasbirala.
Systém jsem poté vyzkousela V praxi nejen ja, ale i ostatni vedouci ve firmé na nové
piichozich MA. Jelikoz se ptedpokladalo, ze systém nebude upIné dostacujici, nasledné
jsem ho doladila dle praxe. To znamenad, ze se n€které casti konzultaci jsem pridala,
zpiehazela jednotlivé body a také se zménil pocet konzultaci. Systém nasledné
zkonzultovala s vedoucimi, kteti mi sdélili své poznatky z vyzkouseni systému v praxi.
Prosla jsem ho i svedouci pro Plzen. Poté byla stanovena konecna verze systému.
Vroce 2018 poradci, tedy ija, vyuzivali systém nanového potencionalniho
spolupracovnika. V tomto obdobi jsem sledovala zmény, které nastaly diky novému

systému.
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2.4.3 Navrh zmén rozsifené komunikace

Na zaklad¢ praxe v této spoleCnosti jsem vypracovala jednotlivé body, které budou
feSeny na jednotlivych schizkach. Proberu tedy jednotlivé schizky, kde vysvétlim,

co se na dané schuzce bude fesit.

Dil¢i schiizky jsem nazvala konzultace, od ¢ehoz se odviji zkratky schiizek — ,,K*, jejich
potadi jsem pfipojila za zkratku. Konzultaci je celkem pét, po téchto péti schiizkach
by mél novacek znat zaklady, které jsou nutné pro praci. Také se dozvi, co vSechno

je potieba k navazani spoluprace s firmou.

K1

e Vysvétleni rozdilu spole¢nosti FipoKV, s. r. 0. a OVB, a. s. Ve spolecnosti
se setkavame s témito firmami a je dulezité, aby spolupracovnici znali rozdil.

Pomocnym materidlem jsou webové stranky jednotlivych spolecnosti.

e Postup prace sklienty. Vtomto bodé¢ bude vysvétlen postup: K-A—P-S,
K = kontakt, A = analyza, P = poradenstvi, S = servis. Podpirnym dokumentem
je list, na kterém je postup prace s klienty vysvétlen dopodrobna. Kazdy vedouci

spolupracovnik ho bude mit k dispozici.

e Sezndmeni s finannim domeckem. Jeho znalost je nezbytné nutna pro praci
poradce. Tento nastroj slouzi pro sestaveni individualniho finanéniho portfolia
klientl. Finan¢ni domecek je predstavovan klientim pii jednani, aby si lépe

dokazali predstavit, jak by jejich finance mé&ly byt rozloZeny.

e Ukézka poradenstvi imaginarniho klienta. Je vytvotfen klient pan Ptikladovy, aby
firma neukazovala realnd fakta jakéhokoliv redlného klienta. Tento bod slouZzi
k tomu, aby novy MA m¢l ptedstavu, jak vypada druha schtizka s klientem, tedy

poradenstvi.

e Rychly nahled do firemniho informac¢niho systému — Finreport — aby potencionalni

spolupracovnik byl seznamen s tim, ze viibec n¢jaky systém existuje.

e Vysvétleni dilezitosti Skoleni, kterd se konaji kazdou stiedu od 16:00 hodin.
Jednou za dva mésice o vikendu se Skoleni kona u Prahy, kterého se ucastni celé

zemské feditelstvi.
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o Ukol: do ptisti konzultace dle probraného poradenstvi zjistit, jaké produkty
finanéniho trhu vyuZivaji rodice, nebo oni sami. Tento tkol ma slouZit k tomu, aby
potenciondlni spolupracovnik mél ponéti o finan¢nich produktech, které vyuziva
on sam, nebo rodice.

e Vystup z K1:

znalost KAPS,

znalost finan¢niho domecku,

jasng&jsi prehled o tom, co pro klienty firma muze ud¢lat,

uvédoméni si, ze Skoleni jsou dulezita.

Prvni konzultace trva 1 hodinu.

K2

e Probrat ukol, ktery dostali z K1.

e Ukéazka Finreportu dikladngji. Konkrétné probrat zalozky klienti, pftilezitosti,
feSeni a skoleni.

e Vysvétleni Cashflow kvadrantu.

e Dukladné vysvétleni kariérniho planu spole¢nosti, sezndmeni ménou firmy —

bankovni jednotkou.

e Seznamit potenciondlniho spolupracovnika s dvéma moznostmi spoluprace. Prvni
moznosti je pracovat ve spolecnosti na dohodu o provedeni prace, druhou mozZnosti

je spoluprace, ke které spolupracovnik potiebuje zivnostensky list.

e Ukazka, od ¢eho se odviji odmény. Na tabulce piepoétu BJ na koruny ceské

umét prepocitat, kolik ptinasi jednotliva prace ve firmée.

o Pfi vybéru prvni moznosti spoluprace — domluvit schiizku s oblastni vedouci,

ktera tento druh spoluprace ma na starosti.
o Pfi vybéru druhé moznosti spoluprace — prace na zivnostensky list.

= Obeznamit uchazede o praci s nutnosti absolvovat test Ceské narodni banky

a ziskani osvédceni jako podiizeny pojistovaci zprostiedkovatel.
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Ukol:

Seznameni s prilezitosti pro nové spolupracovniky ohledné splnéni
podminek pro ziskani bonusu. Bonus spociva vtom, ze kdyz
spolupracovnik zvladne urcity vykon za prvni ti1 mésice, jako bonus za néj
firma zaplati certifikit od Ceské narodni banky. Tento bod konzultace

je ptizptisoben aktualnim podminkam na ziskani bonusu.

Vysvétleni stornorezervy a tzv. OK konta. Jsou to postupné tvoiené rezervy,
které slouzi jako ochrana poradce pro pfipadné zruSeni produktu sjednané

s klientem. Jako podpiirny material slouzi tabulka v MS Excel.

o Do pftisti konzultace pfinést jakykoliv produkt z finan¢niho trhu vyuZivany bud’

uchaze¢em o préci, nebo rodic¢i. Jelikoz na pfisti konzultaci se bude zakladat

ucet ve Finreportu pro potencionalniho spolupracovnika, je nutné zadat prvni

produkt. Predat také arch papiru se souhlasem ohledné zakona GDPR. Tento

souhlas firma potiebuje podepsat, aby poradce mohl do produktd nahlizet

a pracovat s nimi.

o Pfipravit si jednu vétu o tom, co bude naplni jeho prace, to znamena, ze pokud

se ho kdokoliv zepta ,,Co vlastn¢ délas ted’ za praci?*, aby uchaze¢ dokazat

jednoduse vysvétlit, v ¢em pracuje.

Vystup z K2:

- znalost cashflow kvadrantu a MA vi, v jakém kvadrantu poradci jsou,

- chape kariérni plan,

- znalost podminek pro ziskani bonusu,

- znalost stornorezervy a OK konta.

Druha konzultace trva taktéz 1 hodinu.

K3

Probrat ukol zK2 a popfipadé¢ doladit. Na zakladé splnénych ukolt zalozit

Finreport.

Zalozit Finreport.

Ve Finreportu — zalozit klienta, naskenovat ptfinesené produkty.
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Ukézka tzv. ,,moSni¢ky®, coz je jeden z nastroju, kterym se klientovi lze ptedstavit.

Predani listu, na kterém jsou v bodech popsany informace, které je nutné

Si obstarat, pro navazani spoluprace ve firmé.

Seznameni s dalSimi zkouSkami, které do budoucna MA bude muset splnit,

aby mohl d¢lat veskeré produkty z finan¢niho trhu.

Zacit pracovat na tzv. ,pavoukovi®, coz je pfipraveny soubor MS Excel

s veskerymi potfebnymi informacemi pro zpracovani soucasného stavu klienta.

Seznameni s tim, ze dal$i schizka K4 bude rozd¢lena na dvé casti, kdy néaplni

druhé ¢asti bude vzajemné seznameni a popovidani s oblastni vedouci pro Plzen.

v

Ukol: naugit se prezentovat mosni¢ku a do piisti konzultace rozsifit informaci mezi
své blizké okoli o tom, v jakém oboru uchaze¢ nejspise zacne pracovat a s ¢im v§im
se na ného okoli miize obratit.

Vystup z K3:

- zakladni orientace ve Finreportu,

- MA umi zalozit klienta a zadat historické smlouvy ve Finreportu,

- zna veskeré pozadavky na spolupraci, certifikaty a registraci,

- i, coto je ,,pavouk®.

Tteti konzultace trva pfiblizné hodinu a pil.

K4

Probrat ukol z K3.

Odprezentovat hotového pavouka a domluvit termin schliizky pro jeho vysvétleni
danému klientovi.
Ptedat ptirucku pro analyzu.

Vyplnit tydenni plan, v kterém jsou zaneseny informace o tom, kdy uchazec¢
ma prazdny didf. Jelikoz ze zacatku spoluprace vedouci poradce bere svého MA
narealné schizky s klienty, musi mit ptfehled o tom, kdy by mohl novy

spolupracovnik piijit na schtizku.
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Druhou ¢ast ma na starosti oblastni vedouci, kterd ma doptedu stanovena témata,

0 kterych si s uchaze¢em bude povidat.

Ukol: prostudovat piirucku pro analyzu, otdzky ¢i nejasnosti si psat na papir.

Vystup z K4:

- zna rozdil mezi poradci v této firm¢é a mezi zaméstnanci v pojistovnach
a bankach,

- ma zakladni znalosti o pribéhu analyzy a o produktech,

- umi se prezentovat u klienta mosnickou,

- zna oblastni vedouci pro Plzen.

Ctvrta konzultace trva 1 hodinu.

K5

Probrat ukol z K4.
Stanovit pravidelnou schiizku, ktera se bude opakovat kazdy tyden.
Seznameni s moznosti vyhodnéjsiho tarifu mobilnich operatort.

Objasnéni vySe mésicniho ndjmu kanceléate s podminkami pro ziskani slevy.

rv o

Probrat moznosti ziskani vlastnich kli¢h od kancelate, aby do budoucna

spolupracovnik mohl do kancelafe chodit bez ohledu na ostatni.

Nakreslit a vysvétlit Casovou osu, do kdy spolupracovnik musi splnit podminky pro

ziskani bonusu na certifikat od Ceské narodni banky.

Vystup z K5:
- je pfipraven na pravidelnost schiizek s vedoucim,
- zna vyhody a nevyhody spolupréace ve firmé,

- je seznamen se vSemi naklady souvisejici s podnikanim v této spolecnosti.

Pata konzultace trva také 1 hodinu.

Tyto konzultace bych doporucovala realizovat v maximalnim poctu 2 za tyden, ptfi¢emz

minimalné 1 konzultaci za tyden.

47



Vsechny potiebné podplirné materidly, které jsou =zapotiebi pii vysvétlovani

jednotlivych bodi, ma kazdy vedouci pracovnik spole¢nosti k dispozici.

Pravidelné schiizky, jak jiz bylo zminéno, se konaji Vv pravidelnych intervalech, kde

se fesi individudlni potteby.

2.4.4 Vysledek

Vysledky jsem hodnotila po roce, kdy se ve firm¢ pouzival mnou navrhnuty systém. Jiz
Vv pribéhu roku 2018 jsem zaznamenala prvni posun. Firma FipoKV s. r. o. kazdy rok
usporadava letni slavnost, kde zhodnocuje minuly rok, pfesnéji hodnoceni od Cervence
do ¢ervence dalsiho roku. V roce 2018 tedy prob&éhlo hodnoceni od ¢ervence 2017
do cervence 2018. Na této akci se vyhodnocuje nékolik kategorii avzdy prvni tii
nejlepsi poradci z celé firmy FipoKV dostanou pohar. Vyhlasuje se naptiklad kategorie
za obrat firmy, rozvoj firmy, vlastni vykon apod. J4 sama jsem dostala prvni cenu
zarozvoj firmy, to znamena za nejvice registraci MA. Plzenska oblastni vedouci zde
ziskala také prvni misto za rozvoj firmy na jeji pozici a ¢tvrté misto v obratu firmy.

To byl prvni uspéch mého systému.

Dalsi vysledek se dostavil v prosinci na evropském setkani firmy OVB v Némecku. Zde
se opét hodnoti n€kolik kategorii od listopadu minulého roku do listopadu daného roku,
stim, ze se hodnoti poradci z 15 zemi Evropy, kde OVB piisobi. Na této akci
se v kategorii nejlepsi oblastni vedouci a obchodni vedouci umistila na tfetim misté naSe
plzefiska oblastni vedouci. Celkové byla tedy jedna ze dvou odménénych z Ceské

republiky. Hodnotil se pocet registrovanych MA spolu s obratem jejich firmy.

V procentnim zhodnoceni vysledek firmy také nevypadéa viibec $patné. KdyZ porovnam
celkovy nartst v registrovanych MA plzeiiské kancelafe, konkrétné rok 2017 a rok
2018, vzrost 0 278 %. Na nize uvedeném obrazku muzeme vidét pocet novych

registrovanych MA za poslednich 5 let.
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Obr. €. 9: Recruiting plzeiiské kancelare
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2019

Nyni bych rada ukazala narist obratu firmy této plzenské kancelare také za poslednich
pét let. Pokud porovnam rok 2018 oproti roku 2017, celkovy obrat firmy vzrost o 64 %.

Nize mizeme vidét obrazek, ktery tento fakt znazornuje.
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Obr. ¢. 10: Pocet BJ plzenské kancelare
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2019

Muizeme si pov§imnout, ze vysledky roku 2018 jsou nejlepsi za poslednich 5 let.

Jednodussi delegace schiizek s novymi MA je jednim z cil této prace. Tento cil
se povedlo taktéz splnit. V roce 2018, kdy systém byl zaveden, se nékolikrat stalo,
ze vedouci onemocnél anebo se nemohl z jakéhokoliv divodu dostavit na schiizku
S MA. Mohu potvrdit, Ze nebyl problém tyto schiizky delegovat diky odskrtavacimu

systému na postupné zaSkolovani.

Nemohu fici, Zze tyto vysledky ovlivnil jen novy systém na postupné zaskolovani

novych potencionalnich spolupracovniki, ale urc€ité pfispél k takovému vysledku.

2.4.5 Zhodnoceni

V roce 2018 ud¢lala plzenska kancelai velké pokroky, co se tyka recruitingu a obratu
firmy. Poradctim z této kancelafe, jak je jiz zminéno v piechozi kapitole, bylo v tomto

roce udeéleno mnoho cen. Na vysledcich se podilelo vice faktorG. Pokud by se firma
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zaobirala jen jednim faktorem, vysledky by nebyly tak vyrazné. Cim vice

zdokonalenych systému (faktor), tim lepsi jsou celkové vysledky.

2.4.6 Zpétna vazba na zmény

Na zéklad¢ interview s oblastni vedouci pro plzeniskou kanceldi v této podkapitole
popisuji zpétnou vazbu na praci. Oblastni vedouci mi sd¢lila, ze za jeji pusobeni
ve firmé nikdy jeji tym nezaregistroval tolik novych MA, jako v roce 2018, kdy byl
mnou navrzeny systém zaveden do firmy. Tento systém si oblastni vedouci chvali,
protoze ji hodné€ usnadnil praci, konkrétné v delegaci schiizek. Navrh a zavedeni tohoto
systému byly jednim z cili této bakalarské prace a jak mi vedouci sdélila, cil byl

opravdu splnén.

Jak jiz bylo zminéno v pfechozich kapitolach, oblastni vedouci ziskala ve sledovaném
roce pohary, kterymi se dodnes pysSni. Svétila se mi, Ze jsou to jeji prvni pohary, které
ziskala v celé historii svého piasobeni ve firmé. S vysledky je velice spokojena.
Dosazeny obrat firmy v roce 2018 nejenze splnil cil, ktery byl na zacatku prace popsan,

ale opét to byl nejlepsi vysledek za pisobeni nynéjsi oblastni vedouci.

Dle slov této vedouci mnoho firem krachuje kvili tomu, Ze neustale zdokonaluji své
systémy, které ale poté nedodrzuji z jakéhokoliv divodu. Navrhnuty systém
na postupné zaSkolovani novych spolupracovnikl jsem v pribéhu sledovaného roku
také zdokonalovala. Rozdil byl v tom, Ze jsme systém dodrZzovali. Dalsi dileZitou

slozkou dle oblastni vedouci je pribézné vyhodnocovani vysledki.

Vysledky jsem v této bakalarské praci samoziejmé shrnula. Priibézné€ jsem o vysledcich
informovala jednotlivé vedouci z tymu oblastni vedouci. Nakonec jsem zavérecné

vysledky odprezentovala celému tymu.

Nesmim opomenout fakt, ktery pifi rozhovoru zazn€l. Vysledky, které vidime v této
bakalarské praci, nejsou jen zasluhou zavedeného systému. V roce 2018 méla firma
moznost spolupracovat s osobnim koucem pro manazerské dovednosti. To znamena,
ze vysledky jsou zasluhou vice faktort, ale jak sama oblastni vedouci podotkla, systém

na postupné zaskolovani tomu opravdu hodn¢€ pomohl.

Oblastni vedouci pro plzeiiskou kancelai se zminila, ze vysledky, kterych bylo

dosazeno, namotivovaly nejen ji samotnou, ale i cely tym. V aktualnim roce, tedy v roce
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2019, ma plzenska kancelar za cil zvysit obrat firmy o 100 % a pocet zaregistrovanych
MA 0 50 %. Jsou to tedy stejné procentni narlsty, jako procentni naristy uvedené v cili

této prace pro rok 2018.
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2.5 Shrnuti praktické ¢asti

V praktické casti jsem aplikovala znalosti z ¢asti teoretické na konkrétni podnik.
Analyzovala jsem komunikaci v organizaci, poté jsem popsala nedostatky, kterym firma
¢eli. Nasledn¢ jsem definovala cile, které¢ by mely byt splnény a casovy harmonogram,
ktery se mi povedlo dodrzet. Poté jsem navrhla feSeni, tedy systém postupného
zaskolovani potencionalnich spolupracovniki, ktery jsem vyzkousela v praxi a nésledné
doladila. Zhodnotila jsem, zdali vysledky, a tedy i cile, byly splnény. Na zavér oblastni

vedouci pro plzeiiskou pobocku poskytla zpétnou vazbu na zmény.

Soucasti této prace jsou dvé prilohy. V ptiloze A mizeme vidét konecny odskrtavaci
»checklist nezbytny pro dodrzovani systému. Piiloha B popisuje znalosti MA, ktery

prosel systémem, tedy péti konzultacemi.
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Zavér
Cilem této bakalafské prace bylo vytvofit systém na postupné zaskolovani novych

potencionalnich spolupracovnikii, zvySeni obratu firmy a narast registrovanych MA.

V prvni ¢asti této prace jsem nejprve vymezila pojmy souvisejici s timto tématem.

V druhé casti prace jsem popsala firmu FipoKV, s. r. o.,, na kterou jsem systém
aplikovala. Poté jsem popsala analyzu komunikace v organizaci, seznamila
s nedostatky, kterym firma celi, a sestavila harmonogram projektu zavedeni
navrhnutého systému. Vsechny stanovené cile byly splnény. To znamena, ze byl
vytvofen a implementovan systém na postupné zaskolovani novych spolupracovniki.
Jelikoz teorie a praxe se vzdy plné neshoduje, tento systém jsem vyzkousSela a poté
doladila dle praxe. Tento systém také zvysil dohled nad jednotlivymi MA, tim padem
je jiz mozné bez problému nahradit vedouciho, ktery se nemtize dostavit na domluvenou

schuzku s MA.

Dal8im cilem byl narist registrovanych MA alesponi o 100 %. Povedlo se, jak mizeme
vidét vyse na obrazku €. 9, tento procentni nartst nejen splnit, ale i piekro¢it. Skuteény

nardst byl 278 %.

Takeé cil zvySeni obratu firmy minimalné¢ o 50 % byl splnén, jak je vidét na obrazku

¢. 10 obrat firmy se zvysil o 64 %.
Tyto posledni dva cile byly stanoveny na rok 2018 ve srovnani s rokem 2017.

Z obrazkl €. 9 a 10 je také zfejmé, ze firma vykazala nejlepsi vysledky za poslednich

5 let.
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Seznam pouzitych zkratek

a.s. Akciova spole¢nost
BJ Bankovni jednotka = pfepoctova jednotka
GDPR General Data Protection Regulation = Obecné nafizeni o ochrané

osobnich udaji

K1 Konzultace s pofadim
MA Mitarbeiter = novy spolupracovnik
S.r.o. Spolecnost s ru¢enim omezenym
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Priloha A
Skolici CHECKLIST

1. Konzultace 1 hodina datum:
= Vysvétleni rozdilu Fipo x OVB
= Postup prace s klienty — KAPS
o Finanéni dometek
o Ukazka poradenstvi
o Rychly nahled do Finreportu
o Vysvétleni dileZitosti $koleni

o Ukol: dle poradenstvi zjistit, co vie vyuzivaji doma

2. Konzultace 1 hodina datum:
o Probrat dkol
o Finreport — klienti (detail), pfileZitosti (fefeni), $koleni
o Cashflow kvadrant
o Kariérni plan
o 2 moZnosti spoluprace
o Ukarzka tabulky pfepoéth BJ = Ki
o Pfiviybéru DPP
o Domluvit schiizku s Petrou Jindrovou
o Pfi vibéru price na ZL
o PfileZitost pro nové spolupracovniky — CNB
o Vysvétleni stornorezervy a ok konta
o 1. dkol: na dalsi konzultaci pfinést vlastni smlouvy pro zpracovini

o 2. okol: pfipravit si jednu vEtu o tom, co bude naplni jeho prace

3. Konzultace 1,5 hodina datum:

[ m]

]

]

Probrat ikoly

Zalozit Finreport

Zalozit klienta

Ukazka mo3nicky

Predani listu s podminkami spolupriace

Seznameni s tim, co je potieba k registraci

Zatatek pavouka — soucasny stav

Seznameni s tim_ Fe dalii konzultace bude na dvé Easti

Ukol: nau#it se prezentovat moénitku a do pfisti konzultace rozgitit informaci
mezi své blizké okoli o tom, v jakém oboru uchaze? zaéne pracovat a s &im viim
se na ného okoli miiFe obratit

Pristé: pfipravim poradenstvi do pfisté a probereme si ho

4. Konzultace 1 hodina datum:

Probrat kol

Prezentace hotového pavouka + termin schizky
Piirutka na analyzu

T¥denni plin vyplnit

Druhou £ast vede Petra Jindrova

Ukol: prostudovat pfiruéku

5. Konzultace 1 hodina datum:

Probrat kol

Stanovit si pravidelnou schiizku, kterd se bude opakovat kazd{ tyden
Vihodn&jii tarify mobilnich operatoria

Meésitni nijem kancelife s podminkami pro ziskini slevy

Probrat moFnosti ziskini viastnich kli¢h od kancelife

Nakreslit a vysvitlit Casovou osu, do kdy spolupracovnik musi splhit podminky
pro ziskani bonusu na certifikat od Ceské nirodni banky



Priloha B

Po 5t1 konzultacich MA:

- znalost KAPS,

- znalost finanéniho domedéku,

- jasn&jii pfehled o tom, co pro klienty firma mze udélat,

- uvédoméni si, Ze ikoleni jsou dilezita,

- znalost cashflow kvadrantu a MA vi, v jakém kvadrantu poradci jsou,
- chape kariéri plan,

- znalost podminek pro ziskani bonusu,

- znalost stornorezervy a OK konta,

- zakladni orientace ve Finreportu,

- MA umi zalo#it klienta a zadat historické smlouvy ve Finreportu,

- zna vetkeré poZadavky na spolupraci, certifikaty a registraci,

- wi, co to je ,pavouk”,

- znd rozdil mezi poradei v této firmé a mezi zaméstnanci v pojiétovnach a bankach,
- ma zakladni znalosti o pribéhu analyzy a o produltech,

- umi se prezentovat u klienta mogmickon,

- zna oblastni vedouci pro Plzen,

- je piipraven na pravidelnost schiizek s vedoucim,

- zna vwhody a nevvhody spoluprace ve firmé,

- je seznamen se viemui naklady souvisejici s podnikanim v teto spoleé¢nosti.



Abstrakt

HOVORKOVA, Sabina. Rizeni projektové komunikace. Plzeti, 2019. 59 s. Bakalaiska

préace. Zapadoceskd univerzita v Plzni. Fakulta ekonomicka.
Kli¢ova slova: komunikace, tym, porady, systém, postupné zaskolovani

Tématem piedlozené bakalédiské prace je ,,Rizeni projektové komunikace”. Hlavnim
cilem prace je vytvofeni systému na postupné zasSkolovani novych spolupracovnik,
s ¢imz se poji cile dalsi, tedy nartist obratu firmy a navySeni pocétu registrovanych

spolupracovnikd.

Prace je rozdé€lena na dvé ¢asti, tedy na €ést teoretickou a ¢ast praktickou. Teoreticka
¢ast pojednava o zékladni terminologii spojené s fizenim projektové komunikace.
Praktickd ¢ast vyuziva poznatky zCasti teoretické. Jsou stanoveny cile,
harmonogram a systém na postupné zaskolovani. Systém je poté vyzkousen a dle praxe
doladén. V zavéru prace jsou vysledky podloZzeny obrazky a zhodnoceni
systému. V neposledni tad¢ v této praci najdeme také zpétnou vazbu na systém

od oblastni vedouci pro spole¢nost FipoKV, s. 1. 0.



Abstract

HOVORKOVA, Sabina. Management of project communication. Plzeti, 2019.

59 s. Bachelor Thesis. University of West Bohemia in Pilsen. Faculty of Economics.
Key words: communication, team, meetings, system, onboarding

This bachelor thesis focuses on “Project communication management”. Especially,
itaims to create an onboarding system for newly hired associates, which results

in increased company’s turnover as well as higher number of registered associates.

The thesis is broken down into two parts — theoretical and practical. The theoretical
part deals with essential terminology regarding project communication management
while practical part utilizes knowledge gained from the theoretical part. Moreover,
it sets goals, time line and system for gradual onboarding. Subsequently, the system
is tested and adjusted based on practical experience. To conclude, results are depicted
through picture and system evaluation. Least but not last, this thesis includes feedback

on the system by regional manager company FipoKV, s.r.o.



