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Abstrakt

Cilem této bakalgké prace je poskytnout komplexni informace aibghu a
moznostech ziskavani informaci pro analyzie&eni vyskytnutého problému. Préace je
zantiena na d¥ nejzakladgjsi a v praxi nejastji vyuzivané metody su informaci,
kterymi jsou interview a dotaznik. U oboutgphi skéru informaci je proveden rozbor,
jehoz cilem je poskytnout celkové seznamentillipeni €chto metod. Praceripasi
zakladni informace o moznychigobech skru informaci a nasledné detaijsi rozbor

jiz predem zvolenych metod. Podiva se na podminky uEtod) zgsoby, které seip
nich pouzivaji a shrne jejich hlavni vyhody a nesxgyr V bakaléské praci nechybi ani
kapitola srovnavajici abmetody, tedy jaké znaky jsou pré spol&né a které naopak
ob¢ metody od sebe odlisSuji. Posledni kapitola tétacerse pak zabyva typickymi

modelovymi situacemi v manazerskéngtg\a dopordeni pro pouZziti ékteré z metod.
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1. Uvod

Pti vysloveni spojeni ,metody shu informaci” jednacast lidi bude hle&t kamsi
smérem na manaZzerské pozice a poprvé se zamysli ndeisr informaci seidi také
podle rgjakych metod a pravidel. Drulk@st lidi si zas budotikat, co je ha tom vlasin
tak sloziteho, vzdykdyz budou chtit sigco zjistit, prost pajdou a jakym zpisobem
si to zjisti, aniz by tusili, Ze prévpouziji rekterou z metod ziskavani informaci.

V dnesnim s#té internetu je pro &itento postoj velmi snadndipmayjici.

Ale vra'me se na z@tek. Kazdylovek se za sij Zivot mnohokrat dostane do situace,
kdy bude postavenigd réjaky problém a tim padem bude feiiovat ziskat dité
informace, které mu s danym problémem pomohou. AwZsi tuto skuténost
uvédomoval, prakticky ve vSechiipadech bude postupovat nebo al@spouZzivat

n¢kterou z jiz zabhlych metod séru informaci.

Jelikoz se jedna o kazdodermnosti ve s¥té lidi (mohli bychom vlastéftici ,nejen”
ve s¢teé lidi), toto téma mne velice zaujalo a navic jiznim&sjaké zkuSenosti s praci
jako tazatel v nejmenované obchodni spobsti, rozhodl jsem seémovat se v této

bakal&ské praci pra¥tématu srovnani metod giu informaci

Jelikoz je velké mnozstvi apohi skéru informaci, je tato prace hla¥rzantiena jen
dvé z nejzakladgSich a v praxi nejvice pouzivanych metod, kterysou interview a
dotaznik, picemzZ o ostatnich metodach je zde takeé kratka zmliddyz se jedna o dv
nejzakladejSi a nejznargjSi metody a mize se zdat, Ze kazdy o nich ma dostatek
informaci, ve skut&nosti neni zas az tak snadné vyhotovit a provesivep urtity

dotaznik, respektive interview. A proto snahou tptace je proniknout hlogp do
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pravidel, spravného pochopeni problematiky, zisk&si znalost pro sestavovani
otazek, pedejiti ne¢astjSich chyb vzniklych z neznalosti a také popsatvhi vyhody

a nevyhody pouzitiéthto metod.

V prvni kapitole v zakladu fpdstavim, jakym zjsobem se vydat sirem k ziskavani
informaci. PopiSeme si¢p zakladnich krok jak postupovat ip feSeni problému a
nasledném sbu potebnych informaci a vystlime si, pré je dobré tyto kroky

dodrzovat.

Nasledujici kapitolaifnasi ve stronosti fizné zmisoby skru informaci, jelikoz je také
dobré dét, Ze €chto metod je opravduétdi mnozstvi. Tim ale zminka @chto
metodach prakticky kath a dale se budeme zabyvat uz poutedavizovanymi

metodami dotaznikem a interview.

DalSi kapitoly se jiz zabyvaji hlaviasti této bakaldké prace a obsahuji detajBi
zameteni na dotaznik a interview. U interview si povijaké druhy rozhovdrzname,
jaké otadzky a postupy vedeni rozhovoru se zde pajiza dale vyhody a nevyhody
praw pouzitych otazek. V kapitole za&ttené na dotaznik je to obdobné. Zde si
popiSeme také strukturu dotazniku, jak b§l mypadat a téZ vhodnosgt nevhodnost
pouzitych otazek, neboli zasad otdzek. UkaZzema $anoduchychijikladech, jak by
mohla takova otazka a nasledny mozny&yypadat. Po popsani vybranych metod
dale stréné shrnu vyhody a nevyhody jejich pouZziti a naslednegmdjemném

porovnani.



V posledni kapitole se zatifuji na typické modelové situace v manazerskértésv
aplikované na situace vyskytujici se na VSE a dagleoporteni, jaké v takovych to

situacich pouzit metody.



2. Jak na sb ér informaci

Dostane-li s&lovék do situace, kdy je nezbytmutné odikud ziskat utité informace,
na které bydzko sam fichazel, nezbyva mu nic jiného, nez pousijakou vhodnou
metodu uéenou ke séru informaci. AvSak nez se do toho pusti, musis& gedem
fadre pripravit a projit zakladnimi krokydefinovani problému a @il specifikace
potebnych informaci, identifikace zdfojnformaci, stanoveni metodéb informaci,

vypracovani projektu

Definovani problému a cifi

Je poteba si odpotdét na otazku, prd n¢jaké informace pdebuji, abych se zabyval
jejich sk¥rem a wem spdiva dany problém. Na zakladoho se pesré vymezi
pozadované cile. Jiz zde se mohou formulovat i tdgyomoznéhaeSeni problému.

Formulovani hypotéz pomaha |épe specifikovatesg vymezovat kladené otazky.

Specifikace informaci
Informace shromafované a zpracovavanéclenime dle iiznych  kritérii.
K nejobvyklejsim pat ¢lenéni informaci na:

« primarni — ziskané prasnictvim vlastniho snazeni, viglusné forny nebyly

nikde dive publikovany.
« sekundarni — ziskany a zpracovarkym jinym za jinym welem, avSak Ize je
pro nasi patbu pouzit
« interni — ziskané od pracoviiikebo ze z4znaira pisemnosti viastni firmy

« externi — zahrnuji vSechny informatrpané z mimofiremnich zdioj



- kvantitativni — vyjaduji urcité mnozstvi, ¢etnost, objem, intenzitu apod.
zkoumanych jetr
+ kvalitativni — charakterizuji zkoumané jevy pomoiznych pojnii a kategorii.

Nejsou pimo kvantitativié metitelné.

Kazda ziskana informacetxe byt klasifikovana vSemi uvedenymitzoby.

Podle obsahu mohou byt informagenény na:
« informace o faktech (co skui® existujeci existovalo)
« informace o znalostech (co respondesitivo zji¥ovanych skuténostech)
+ informace o mi#ni (jak respondentidto vnimaji, co si odem mysli a jaky to
ma pro g vyznam)
+ informace o zawrech

- informace o motivech

Od ziskanych informaci se obeantekava:
+ relevantnost préeSeni daného problému,
+ validnost, tzn. Ze budou vyjaalat a néfit to, co vyjadovat a ndtit maji,
« spolehlivost, tzn. Ze opakovanim stejnych metod ohudiskavany stejné
vysledky,

« dostaténa rychlost jejich ziskani giatelnymi naklady.

Identifikace zdroja informaci

Zdroji informaci je velké mnoZstvi &ld se na sekundarni a primarni zdroje informaci.



Sekundarni zdroje jsou funterni, mezi které pat dokumenty a dokumentace firmy,

aneboexternj a to izné mimofiremni odborné publikace.

Primarnimi zdroji mohou byt jednotlivé osoby, ndbeba cela organizace &lidse téz
na interni, jako nap. pracovnici spokeosti, a naexternj coz mohou byt experti,

konzultanti apod.

Zpusob vykéru osob

Chceme-li od gjaké subjektu ziskat informace, musime si tékére promyslet od
kterého a definovat, z jakého okruhu lidi budemkirat a jak velky soubor vybereme.
Mame @ tom moznost, zda zvolime w§b nadhodny ¢i zamerny. Zanerny je

v porovnani s nahodnym v§tem relativék méré pracny, snazSi na organizaci a

informace jsou ziskavany rychleji a l&§inNelze vSak stanovitipsnost vysledk

Z ndhodného vydru zndme nap
« prosty - mame daky zakladni soubor subjekfa z i¥j se pak vybiraji fmo
jednotlivé skupinky, jednotky
« postupny — nahodnse vybere &aka skupina, kterd bude pokladana za celek a

z rgj se pak dale vybere dalSi diskupiny...

U zan¥rného vykru mame moznost n&p
 intuitivni — sp@iva ve vykEru dotazovanych na zakkadntuice, Ze se jedna o
osoby ukitym zpisobem typické pro zakladni soubor, nebo Ze se
vyzna&uji urcitymi charakteristikami. Vyb&r se fidi hlavre

subjektivnim ndzorem tazatele



« kvotni — provadi se na zakkagrocentualniho vydsu z réjakého velkého celku
v takovém slozeni, aby byl vytien reprezentativni zmensSeny model

zakladniho souboru.

Vyskytuji se i dva zvlastni typy vy¢bu a tovycerpavajici kde se pdebné informace
Zjistuji ode vSech subjekta tzv.anketa kde se pouziva metoda samodyb Zde vSak

obvykle reaguji jen krajni skupiny, takZe neposle/teprezentativni vysledky.

Stanoveni metod skru informaci

Vybér metod sbru informaci pouzitelnych na konkrétni probl&nptipad je ovliviégn
piedevsim telem a cili, na kterych zavisi kvantita a kvali@adovanych informaci,
stupd presnosti apod. a také charakterem zkoumanych @tagd, na kteréem zavisi

dostupnost informaci @cthto faktech.

BlizSimu nahledu na metody budénwevana dalSi kapitola.

Vypracovani projektu

Projektem se zavrSujefiprava na ziskani informaci &eplstavuje plan jeji realizace,
podle &z je mozné i kontrolovat gbéh skéru informaci. Samotny projektétdinou
obsahuje popis problému, kterym se chceme zabyiigt, postup a metody, které
budou pouzity, vetné jejich zdivodreni, ¢asovy rozvrh pibéhu a finagni naroky na

realizaci, pilohy a dodatky obsahujici technické detaily reale
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3. Metody ziskavani informaci

Pri skéru informaci je velmi dobré si padre rozmyslet a pesré nadefinovat problém,
ktery nas k tomuto kroku vede a praibec vynakladat na tutéinnost Usili a stj ¢as.
V druhéradk je potebné ¥dét, jaké Ze ty informace vlastrchceme ziskat, z jakych
zdroji a v neposledmiadé vybrat spravnou metodu & informaci. A prav metody si

zde strdng nastinime.

Sekundarni metody ziskavani informaci
Tyto metody tvei zaklad pro ziskani informaci, jenz jsou téZz &owany jako
informace ,od stolu“. Jedna séeulevSim o interni zdroje, ale mohou to byt i zdroje
externi, jako nap rizné publikace, statistiky apod. &ddy jiz poskytuji dostataé
mnozstvi patbnych informaci, na zaklaciichz neni poté nutné provddmnohem
nakladrjsi prizkumy v terénu.
Mezi tyto metody paf:

« Analyza firemni dokumentace

« Analyza firemnich dokumeit

Primérni metody ziskavani informaci
Tyto metody pichazeji naradu tehdy, nepostaji-li informace ziskané metodami
sekundarnimi. Nesou téz ozeai ,terénni“. Zde se rozeznavada fiznych metod,
které je mozndlenit na:

« Pozorovéni

. Seteni — nejastji pouzivané, paebné informace jsou ziskavany dotazovanim

o Vycerpavajici
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o Vybérove

Zanmerny vyber

Anketa

Retzovy vyhbsr

Usudkovy vylgr

Kvotni vyber

Metoda zakladniho masivu

Pravd@podobnostni vyér

« Experimentalni

o Laboratorni

o Prirozené (terénni)

- Kvalitativni

o Individualni rozhovor

o Skupinovy rozhovor
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4. Vyb ér metod a jejich charakteristika

Ziskavat informace, jak jiz vime, lzézanymi zpisoby. Zde se vSak budeme zabyvat
nejEzn¢jSimi metodami, které jsou jednozma& velmi ¢asto pouzivané, dalo by Hei
nejpouzivarjsi. Jak uz samotny nazev bakak®& pracegika, jedna se o @dvmetody a

témi jsou interview a dotaznik.

Interview

U interview, nebo-li rozhovoru, jdergdevSim o mé setkani tazatele (analytika) a
respondenta (dotazovaného). Na jedné &tgomaha ziskavat informace vyfujici
priciny chovani, jevy, které jsouike uchopitelné adkdy vyzadujici i psychologickou
interpretaci a na druhé, pokud se jednérikégad o firemni IS, se snazi identifikovat a
shromazdit vesSkeré informace z reality od jedngtiv pracovnilk ve firm¢ a tim
vytvorit ptiznivé gedpoklady pro dalSi spolupraci mezi uzivatelemaarimovatelem

IS. Ve zkracené formlzefici, Ze se snaZzi o hlubSi proniknuti do podstatyplému.

Rozhovor niZze bytstandardizovanykdy tazatel klade respondentovi otazkyrggmém
zréni a ve stanoveném fawli podle pedem pipraveného dotazniku, ktery sarshiem
rozhovoru nebo po jeho sk&eni vyphuje, nebonestandardizovanykdy tazatel klade
respondentovi otazky zcela veélns cilem ziskat f@edem stanovené informace.
V kombinaci obou vznik&4 rozhovopolostandardizovanykdy tazatel zasti klade
otazky ve stanoveném zavaznénsrdracasténé klade otazky voladle sveho uvéazeni,

zpravidla se jedna o otazky dapjici.
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Dale se interview &i na dw ¢asti. Jedn@ast tvdi interviewindividualnia druhouwast

zaujimaskupinova diskuse

Individualni interview

U individualniho interview hraje svou roli délkag faterou se rozhovor vede a ta ré&zd
luje tuto ¢ast do dalSichtit podskupin.Miniinterview, Semistrukturované intervieav
Hloubkova (psychologicka) exploradeomysinatara, ktera roztluje tyto skupiny, je
vSak velmi kehka a zélezi téZ na analyzovaném problému. Je délezité vytvdit si
dobry kontakt se zpovidanou osobou, jenZz nam ckdvazprostedni komunikaci a
pravdivé vypoxdi. Nesmi se ale takovy vztabghnat, aby nedochazelo od respondenta
ke zkreslovani odp@di, z divodu toho, Ze se bude snazit svému tazateli &ave
jeho hodnoceni se bude spisskianét pozitivnim snérem, i kdyz tomu tak ve

skut&nosti nebude.

+ Miniinterview — trva piblizné 30 minut a mélokdy sefipném jde do ¥tSi

hloubky.

« Semistrukturované interview — jeho délka se pohgbalolo 45 — 90 minut,
zalezi na tom jak je rozsahla osnova, a oddbysou na zakla#l predem

piipravenych otazek.

. Hloubkova explorace - ztchto # uvedenych metod je psychologicky
nejnar@néjSi. Vychazi z principu individualniho dotazovani meznosti

vytvoreni intenzivniho vzajemnéhoigobeni mezi tazatelem a dotazovanou

- 14
! Explorace — vyzkum, terénnitmkum

-14 -



osobou. Zakladni metoda byva dapia dalSimi specifickymi postupy a
technikami, které umaitiji komplexni analyzu zkoumanych sk&nesti. Jsou
vedeny odbornymi tazateli (r@jstji psychology, sociology), a to na zakkad
piedem vytvéeného explorniho schématu. Tazatelé bglimmit s timto typem

dotazovani zkuSenosti a jsou vzdy seznameni s kamikni cili daného projektu.

Skupinova diskuse

Jedna se @izeny rozhovor skupiny vybranych osob, nejlépe hgenai skupiny,
némz jde hlave o ziskani individualnich naabra rozhodovani. Za#huje se téZz na
pocity a chovani dotazovaného &em k stavajicimu systému, jeho i sgolé cile,
z¢ehoz Ize vyvodit spokojenostj naopak nespokojenost s danym systémem nebo
piipadna oéekavani od systému noveho. Velkou roli zde sehpbstava moderatora
diskuse. Musi se v diskusi orientovat, vést ji podsnovy, vstupuje do ni, avSak tak,
aby do ni zapadl a v Zadnéniigad® ve svych otdzkadch nenazn@ge Zadany sir
odpowdi, coz by bylo jeho velkou chybou. P@dnje vSechny ztastréné k zapojeni

se do hovoru, ale nepotlge spontannost.

Skupinové diskuse se dajilid na ucité formy:

- Standardni — jedna se o &e5&jSi formu, jiz se &astni 6 — 8 osob, je vedena

moderatorem a ma obvykly rozsah s trvanim cca laodh.

« Minigroup — még Ucastniki, diraz je zde kladen na vzajemnéfspbeni.

« Triada — je to jestuzsi forma neZ u minigroup. Jak uZz nidzev sam rdppv

Gcastni se ji 3 osoby.
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- Extenzivni — specificka technika, jejiz délka sdymije okolo 4 i vice hodin.
V této forme se vystida diskusni faze siznymi funkenimi hrami
¢i kreativnimi ¢innostmi.  Dociluje se zde podstatnvétsi

uvolnénost, avsSak vysledky pokazdé negaseji.

Na pomysiném rozhrani mezi skupinovou diskuzi aividdalnim interview se
pohybujeparoveé interviewPfinosem byvaji zejména tam, kde se analyzuje roztao

proces probihajici na spolupraci obou osobiiikéga manzele).

Expertni metody

Specialnim zdrojem pro &binformaci jsou rozhovory s experty. Experti megiké
znalosti a zkuSenosti se systéemem. | tyto metoelyhizt na singularni expertizykde je
odbornik pozvan a odpovida na otazky, diskuse se skupinou odborfikcoz je
obdobné BZzné skupinové diskuse a s&upinovou diskusi se specialnim s¢éna a
vysokymi naroky na moderator&de rozeznavame tzorainstorminga advocatus

diaboli (d’abliv advokat).

. Brainstorming — soupis viech myslenek, které byly znamenany ¢alezva na
néjaky piedlozeny problém v diskuzi. Jedna se o strukturpvakupinovy
proces hledani fir¢éich mysSlenek. Jde dovoleno skakat druhémietio avSak

zakazano kritizovat. Cilem je ziskani maximalnibétp napad.

- 16
2 Brainstorming — n&hla inspirace, okamzity napaedani novych napad
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« Advocatus diaboli — jde o osobu, ktera vystupugiskusi jako oficialni odfrce
a vznasi proti naviim namitky, zpochybni, ¢cimz by n#l byt zajiS€n vyker
nejlepSiho navrhu s nejmeéri Zadnymi nedostatky. Wikipedie jej vy&luje
takto: ,Pojemdabliv advokat se uziva také pro ozZeai obhajce reak nebo
zdanliw Spatné wci, respektive pro d¢koho, kdo p diskusi pedklada
argumenty pro &co, cemu sam ne¥i, aby mohlo byt toto hledisko také

zvazent®,

Typy otazek

Otevené

Jsou to otazky, na které se neda odgévjednoznéné ,ano“, nebo ,ne", ale musi se
na ré¢ odpowdét celou tou. PouZivaji se na gatku rozhovoru, kdy pétbujeme zjistit
co nejvice informaci o klientovi, patbujeme zjistit, coi@sré pozaduje, jaké jsou jeho
nazory, atd. Oteené otazky zpomaluji rozhovor a rozebirajjaké téma podrolji.

VétSinou z&inaji slovy jak, kdy, kde, kolik apod..

Vyhody
« snazsi tvorba, neni geba nad nimi tolik femyslet
+ poskytuji vice detailnich informaci
« veérngji zachycuji pohled respondenta na otazku
« podrecuji respondenta k hlubSimu zamysleni nad tématem

« hodi se jako Gvodni otazky, které napomahaji zistatakt s respondentem

-17
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Nevyhody

volnost odpowdi znesnatiuje nasledné zpracovani

muze byt obtizné odp@d’ interpretovat

kvalitu odpowdi je ovlivnena verbalnimi schopnostmi respondenta
vysledkem niZze byt mnoho zbyteych a zavagicich detait

mozné nebez@é ztraty kontroly nad gibéhem interview

Uzawkené

Uzavwené otazky jsou takové otazky, na které je mozdagen&né odpowdét bud’

»,ano“ — ne“ anebo prostoudtou (,Mame 10 zargstnand").

Pouzivaji se, pokud chceme jednaamau a konkrétni odp&d’. Také je mozné je

pouzit v situaci, kdy rozhovor &ima byt vlekly a chceme jej urychlit. Uzanych

otazek ale nesmi byt mnoho za sebou, aby nevyvglgaxit vyslechu. Vhodné je

pouziti uzavenych otazek i vz&wu, kdy vSechny poebné informace uz byly

vysloveny a uz je jen piwba zjistit zavrecna vyjadeni.

Vyhody

jednoduché na odpeés

nasnérovani respondenta na to, co nas zajima

shadné zpracovani odpuali

Nevyhody

Mriviw s

nemusi vystihnout ndzor respondenta

neziskavaji detailni informace
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« nevznika interakce mezi tazatelem a respondentem

Dotaznik

Dotaznik je jednim z nefir¢jSich nastraj pro skér informaci pro @zné typy
prizkumi. Sklada se ze série otazek, jejichz cilem je tiskazory a fakta od
responderit. Oproti jinym typim prizkumi, jako napiklad osobni nebo telefonicky
rozhovor, pozorovani, skupinovy rozhovor, atd.nmezné prosednictvim dotazniku
ziskat informace s mnohem menSi namahou ag¢jevam, kde je nutné pracovat
s velkym p@tem subjeki. Déle se vysledna data daji mnohem jednoduSejicppavat.
Nekdy se dotazniku pouziva jako takovie@voj pro to, co je nutné jesgjistit Ci
upresnit @ interview. Ale téZz opéné se miize dotaznik pouzit pro ggsreni informaci

ziskanych z fedesleho interview.

Pres tyto vyhody mize byt sestaveni a spravné vyhodnoceni dotaznikti alwizné,
obzvlas¢ pokud jej nezpracovava odbornik. Otazky mohou &pate formulovany,
navrzené odpasdi nemusi poskytovat p@bny prostor pro vhodné odpuai, forma
nebo obsah dotazniku e odradit od dokatni jeho vypiovani a nakonec ani

vysledky nemusi byt dost&t relevantni pro naptmi cile dotazovani.

Jak uz je uvedeno nac&ku, na poatku tvorby dotazniku je jednou zldzitych w&ci
stanovit si cilprizkumu, na ktery se zaitime. Pokud neniipsré definovan, nize se
stat, Ze pizkum nesplini &ekavani. Cil by il byt:
« Specicificky a konkrétni, to znamena, zZe byl bt presré popsan. Pokud jsme
schopni si odpoddét na otdzku, co jefpdmétem a danym problémem, potom

jsme toto kritérium specifnosti splinili.
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« Mgiitelny, kvantifikovatelny, coZz nam umbdje pesré vyjadit, sledovat
a kontrolovat pibéh a stupg plnéni. Zde si nizeme nafiklad polozit otazku,
jak pozname, Ze jsme byli Gsmi.

« Akceptovatelny pro vSechny, kterych se jakymkolmsobem tyka.

« Realny a realizovatelny, z hlediska vSechr@mbych zdraj. PoloZzme si otazku,
jestli vabec mizeme tohoto cile dosahnout s tim, co zname a mame.

« Terminovany, tedy stanovit poZzadovany termirépin

Je téz nutné sadre uvédomit:

co by n¢l dotaznik splovat

« jakou strukturu by rl mit dotaznik
- jaké typy otazek v dotazniku zvolit
- jak formulovat jednotlivé otazky

« jak motivovat respondenty k vygini dotazniku

viv s

Dotaznik by ndl také na prvni pohled upoutat pozornost, nesnpamdenta hned na

zacatku odradit. Je pi#ba se zas#tit predevsim na:

srozumitelnost

prehlednost a snadnou orientaci

jednoduchost vygovani

jazykovou korektnost

typografickou Upravu

grafickou Upravu
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Struktura dotazniku aneb uvod, sta’ a zawr

Na za&atku dotazniku by sty byt zarazeny zajimaveé otazky, které upoutaji pozornost
respondenta a je jimi ziskana jehiovéra a spoluprace. Uprdet by se iy nachazet
stZejni a pro nas nejtkzitéjSi otazky, jejichz vyplani vyZzaduje soustdéni. Na konci
otazky meg zavazne, &Sinou se tam umfsji informace o respondentovi, jejichz

umisénim na zd&atek dotaznik by mohlo vést hned ze &ku k odrazeni

respondentem dotaznik&iavypliovat.

Uvod
Na za&atku dotazniku by & byt strieny Gvod, ktery by il dotazovanou osobu:
« slusre oslovit a pozadat o vypdni dotazniku
+ predstavit napl dotazniku
« naznéit vyznam odpowdi a smysl celého dotazniku, jelikoz lidé neraglaji
véci, u kterych nevidi zadny smysl|
« zdaraznit ginos spravného vypdni pro samotného respondenta, tzv. motivaci
« sdlit strucné pokyny k vypiovani, ovSem je-li to nezbyinnutné, nebt
obséahlé pokyny mohou dotazovanou osobu odradilgjiz&atku
« zminit gribliznou délku vyphovani dotazniku

+ poctkovat zatas, ktery bude vypbvani wnovat

Zaver

Na zawr dotazniku je vhodné pékiovat zacas straveny vygbvanim dotazniku. Je

mozné také fypsat striné pokyny k odevzdani dotazniku.
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Zasady otazek

Pri formulovani otazek jef¢ba dodrzovat dité zasady. Redevsim jefeba uvazit, jestli
informace, ziskana odpé&di na danou otazku, bude préely prizkumu vhodna. Dale
pak je nutné uvazit, zda responderiizen poZzadovanou informaci poskytnout, a s jakou

piesnosti.

Hlavni zasady formulovani otazek
Sestavovani a navrhovani otazek pro dotazniky jeceveodbornacinnost, ktera
vyZzaduje pelivé promysSleni otazek a jejich strukturu, aby wegily nely néjakou

hodnotu.

Cim by se nily vyznasovat:

« Jednoznénost - formulovat vystizné a jednoduch&y Je lepSi vyvarovat se
dvojitych zapoi a nejednozniaych slov jako oas, rekdy, rékolik apod..

« Srozumitelnost - pouZivat jazyk cilové skupiny kespent, vzit se do role
dotazovaného. Ndjklad manaz& a mladeZz maji rozdilné apoby vyjadovani
a v mnoha oblastech pouzivaji odliSné pojmy.

« Striknost — pouzivat kratké, stime \&ty.

. Validnosf — ptat se na to, co skdté pottebujeme zjistit. Jinym slovy, zda-li
odpowd’ na otazku potive dosazeni stanoveného ciléziumu. Jinak je lepSi
otdzku zcela vynechat.

« 1 otazka = 1 problém

-22
* validni — platny, vhodny
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Dobré je zalenit tzv. kontrolni otazky, kdy se dvaigoby otazek ptaji na jednu a tu
samou ¥c, pro owieni, zda respondent jen tak bez rozmysSleni nezagkddpoudi.

V tomto gipact by nam informace z takto vyginého dotazniku moc nepomohly.

Otazky, kterym se ragl vyhnout:

« sugestivnim otdzkam — takove, které svou formuiapiovidaji odpoid’

« halo-efektu +ada pibuznych otazek za sebou, kde se odgox prvni otazky
pienasi i do ostatnich

« indiskrétnim otdzkam — n#pmné otazky, které jsoufiipS osobni nebo
vyvolavaji redsudky

« otdzkdm souvisejicim s prestizi — otazky, kteréi$mo ptaji na utitou wec,
nag. vyrobek (Kupujet€asopis ,nazev" ?)

« otazkdm na budoucnost, hypotetické — odplowna tyto otazky, nam dany
problém moc newgsi

« otdzkdm narénym na panét’ — otazky s ohledem nama davsjSi minulost

« naptovym otazkam — otazky vyjmenovavaci (Jaké znaf ...

« otazkdm, na které nemdélovék vlastni nazor — takové, které davaji

respondentovi pouze na Wmezi ugitymi vécmi (Mate rad t&i ono?)

Typy otazek

Stejre jako g interview, tak i v dotaznicich se pouzivajzné typy otazek. &kdy se
pouZzivaji otdzkytevené avSak delrgjSi je zde pouzivani otazekavenych | kdyz
uzawené otazky jsou daelrejSi, presto by ndla byt mezi otekenymi a uzakenymi

otdzkami jista rovnovaha.
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Otevené

Otewené otazky jsou takove, kde je poloZzena otazkatewk dotazovany odpovida
volné dle sveho vlastniho uvazeni. Nedostava nawylpredem pipravenych variant
odpowdi. Pomoci odpasdi na tyto otazky riweme proniknout hlowi do problému.
Obtizre se vSak zpracovavaji a nejprve musi byakym zpisobem analyzovany a az

nasledg interpretovany.

Do takovychto otazek s ota®anym koncentadime otazky:

+ volné

« asoci&ni - doplréni bezprosedni asociace na uvedeny pojem

« dokorteni gedlozené ¥ty

« dokorteni povidky

« dokorteni obrazku - k obrazku dvou osob se do reakce druhé osoby

. dokorteni tématického né&¥tu dle obrazku

Vyhody

« umozuji ziskat odpo¥d, ktera tvirce dotazniku nemusela napadnout

« vérnégji zachycuji pohled respondenta na otazku, jelikeai omezen variantami
odpowdi

« podrecuji respondenta k hlubSimu zamysleni nad tématem

« jsou uziténé, nelze-li efektivé definovat nebo vypsat vSechny mozné odpov

hodi se jako Uvodni otazky, které napomahaji zisbatakt s respondentem

Nevyhody

+ volnost odpowdi znesnatiuje nasledné zpracovani
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« muze byt obtizné odp@d’ interpretovat

+ kvalitu odpoedi je ovlivnéna verbalnimi schopnostmi respondenta

Uzavené

Uzawené otazky nabizejickolik moznych variant odpadi, ze kterych si dotazovany
vybira jednu nebo vice odp&li, které se nejvice blizi jeho nadzoru. Tento tigzek je
vhodné pouzit v fipact, Ze znate &Sinu moznych odpadi. Klade vSak &Si naroky

na @ipravu odpowdi, jez by ndli pokryt hlavni moznosti.

Uzawvené otazky je mozné&ilit na:
« Dichotomické (dvajlenné) otazky, rozflené na d¥ ¢asti, nebo-li tidici jen na
dvé moznosti odpodi.
« Trichotomické otazky tj. k dichotomickym jefigana teti tidici odpo¥d’,
zpravidla to byva neutralni moznost.

Obvykle se na tyto otazky uminZje odpo¥dét pouze ano/ne, respektive ano/ne/nevim.
Priklad: Studujete na vysoké Skole?

o ano

Priklad: Vybral byste si afi tuto vysokou Skolu?

o ano
o nhe
o hevim
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« Selektivni (vyltrové) otazky

Pt pouziti €chto otdzek se dava na moznostaryhedné z nabizenych alternativy.

Priklad: Jaké je vaSe nejvySSi dosaZzené&hard?

o zakladni
o stredni bez maturity / vyien
o stredni s maturitou

o vysokoSkolské

« Taxativni (v¢tove) otazky

Takovéto otazky umaitiji vybrat z nabizenych odpédi vice alternativ zarove

Priklad: Jaky je vas oblibenygdnet?

matematika

(@)

o ekonomie

o Ucetnictvi
o pravo
o cizi jazyk

o informatika

. Skalové otazky
Skalové otazky jsou nejvhodsim nastrojem pro #teni ndzol a postaj responderit

Odpowdi Ize celkem jednoduSe kvantifikovat a nastedtatisticky analyzovat.
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« Hodnotici Skala
Respondent vyjadje swij postoj k dané situacii objektu na hodnotici Skale v§tem

Z predem nastavené stupnice, fiklad:

o 1-5jako ve sSkole
o -2 velmi nespokojen, -1 migmespokojen, 0 neutralni, +1 mirapokojen,

+2 velmi spokojen

Hodnotici Skala rize mit téZ grafickou podobu n@dad ve forng Use&ky vymezené

dvéma krajnimi postoji.

. Skéla poadi
Na Skale ptadi se snazi respondentresdit jednotlivé moznosti, které mu jsou

piedlozeny, podle svych preferenci.

Priklad: Séad’'te novinoveé tituly podle vaSich preferenci:

o Hospod#ské noviny

o Lidové noviny

o MF Dnes
o Pravo
o Blesk

. Skala konstantni sumy

v s

respondent rozduje pevreé stanovené mnozstvi bbdzpravidla to byva 100, mezi

jednotlivé gredmety dle svych preferenci.
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Priklad: Stanovte podil jednotlivych preferenci pgb&r zajezdu:

o Dblizkost mae

o strava

o kategorie hotelu
o moznost vylei

o Vvlastni doprava

o zvire

Vyhody uzawenych otadzek

+ jednoduché vyplkni odpowdi
« nasnérovani respondenta na to, co nas zajima

« snadné zpracovani odpmi

Nevyhody uzakenych otazek

« umoZuji nahodilé vyplgni
+ sugestivni odpadi

« nemusi vystihnout nazor respondenta

Mriviw s

Pilotaz

Dotaznik musi byt i@d uzavenim konéné verze vyzkouSen na menSim¢tpolidi.
PilotdZ, neboli testovani dotazniku, je nezbytre/id proto, aby se a¥ila spravnost
formulovani otdzek a zda ziskané odfmbvprinesou Zadané informace. Vipact
zjisténych nedostatk se v dotazniku provedou pebné Upravy affpravi se finalni

verze, ktera bude pouzita prazsinformaci.
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Anketa

Anketa je zvlastni druh vyzkumné techniky zaloZewe dotazniku, ktera slouzi
piedevsim ke zjighi nazoru co nejvice lidi. Zpravidla se sklada mouzreékolika
otazek a publikuje se v tisku, rozesila postoudawa @i nakupu apod. Neposkytuje
vSak \&tSinou vyloZzen reprezentativni vysledky, nebma anketu obvykle reaguji jen
krajni skupiny lidi, nap hodré nespokojeni x hodnspokojeni. Proto dkdy anketa
byva podpéena také slosovanim jednotlivych odpdivo ceny, pro flakani wtsSiho

mnozZstvi respondeint

Kontakt

Pro ziskavani informaci pomoci dotazniku je nezbytjakym zpisobem kontaktovat
potrebny péet a okruh respondantDotaznik je v tomto sénu docela variabilni a tak
je pro r& vice moznosti, jak tyto Zadané respondenty kdotalt a pedlozit jim
dotaznik k vyplgni. Uvedeme si zdeép moznosti kontaktovani a nazifae jejich

vyhody a nevyhody.

Pisemny kontakt

Dotaznik je rozesilan vybranému okruhu respondpa$tou.

Vyhody
« sbér informaci na rozsahlém uzemi
« respondent rize wnovat vyplrEni dotazniku dostatalasu a pé&e
« neovlivréni tazatelem

« V&SI ugimnost odpovdi
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« mala organizéni nar@nost a nakladnost

« dosazitelnost jinak nedosazitelnych responilent

Nevyhody
+ Casova narénost
+ nutnost spiSe jednoduchych, uwch otazek
+ chybi kontrola pro porozuéni dotazniku
+ moznost ovliveni ostatnimi otadzkami
+ neni zde spontannost od@dv
+ moznost naruSeni reprezentativnosti &nb(za adresata e odpoedét nckdo
jiny ...)

+ nizk& navratnost dotazrikzhruba 10 — 30%)

Ustni kontakt

Provadi se na zakladsobniho dotazovani za pomoci tymu tazatel

Vyhody
« muze prokhnout v relativi kratkémcéase
« obsahuje i metodu pozorovani
« presrjSi dodrZeni struktury vyiou
+ ptipadné vysttleni otazky

« spontannost odpédi

« ptima z@tn4 vazba
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Nevyhody:
+ moznost ovliveni tazatelem
« respondenti mohou mit zabranied tazatelem
« relativne vysoké naklady ip SirSim geografickém rozptylu souboru

dotazovanych

Telefonicky kontakt
Tento kontakt je zaloZen na ustnim kontaktovany, te¢atel obvolava z jednoho mista

vybrané respondenty.

Vyhody
« snadny a rychly kontakt Sirokého Wyh
« VvV piipadt nejasnosti moznost opakovani dotazu

+ vysoka efektivita

Nevyhody
« omezeni nadastniky telefonni sit
« v piipadt nutnosti nelze pouzit ndzorné presiky
« dotazovani musi byt provedeno v png kratkémcasovém Useku

« mensi navratnost ne#ifistnim kontaktu

Elektronicky kontakt

Jedna se o podobnou metodu jako gisemném kontaktovani, jen jéepedena do

elektrické podoby.
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Vyhody
+ spojuje vyhody pisemného a telefonického dotazovani
+ rychlost

+ nizké naklady

Nevyhody

« omezeni vybru na uzivatele e-posty, internetu

Kombinovany kontakt
Kombinuje zfgisoby kontaktovani a moznosti vypin dotazniku. Nafklad se pisenth
obesle zvolena skupina respondeatv dalSim pibéhu kontaktu se ¥e pokr&ovat

elektronickym zjgsobem.
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5. Vyhody a nevyhody vybranych metod

V néasledujici kapitole si shrneme zjiz vySe pogsan jak na tom jsou dotaznik a

interview ohled® vyhod a nevyhod jejich pouzivani gbéru informaci.

Vyhody

Vyhody dotazniku

jedna z nejlevgSich metod przkumu

« jednoduSe se zpracovava a vyhodnocuje

+ jedna z nejménhdotrnych metod pizkumu - respondent jej e vyplnit v
klidu domova

« neovlivreni tazatelem

« jednoduchy na vypkni - téneéf kazdy alespd jednou v Zivo: vyplhoval

dotaznik

Vyhody interview
« moznost ziskani informaci i pomoci metody pozordvan
+ snazSi tvorba otazek
« muze poskytnout vice detailnich informaci
« respondent se hlogf zamysli nad tématem
« moznost dopilujicich dotas
« pripadna moznost vystieni dotazu

« nasngrovani respondenta na to, co nas zajima
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Nevyhody
Nevyhody dotazniku
« muze byt obtizné ziskat respondenty
« v dotazniku je snadjsi vyplnit nepravdivé informace
« redukuje komunikaci, protoZze 90 % komunikace jewveobalni - dotaznik ji
nedokaze zachytit
+ naranost na spravneé sestaveni a uadani otazek
« moznost ovlivni ostatnimi otadzkami, respondent dize Fecist cely dotaznik
a aZz poté nadpodpovidat

« za 0sobu z vyru miZze odpo¥det nekdo jiny

Nevyhody interview

« uspich zavisi pedevSim na tazateli, na kvalijeho prace i jeho vzhledu a
chovéni

« moZznost ovlivéni respondenta ze strany tazatele

« ponerné vysoké naklady i SirSim geografickém rozloZzeni Eeného souboru
responderit

« narangjSi nacas i misto konéni

+ oh¢as horSi na zpracovani

« kvalitu odpowdi je ovlivréna verbalnimi schopnostmi respondenta

« moznost vyskytu mnoho zbyieych a zavagicich detaiti
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6. Srovnani vybranych metod

Jelikoz jiz toho bylo napsano dost, v této kapitadestrignosti zamdtime na porovnani
vySe popisovanych metod&h informaci a to dotazniku a interview. PopiSem@ké
druhy informaci pomoci¢thto metod mzeme ziskat, ¥em se od sebe liSi a co maji

naopak spokiého.

Jak uZz bylo v pedchéazejicich kapitolach zmdimo, je nezbytné se na takovyésb
informacifadre pripravit, nadefinovat si padre dany problém a zvolit cil, ke kterému
chceme dosfi a nasleda si specifikovat informace, které chceme ziskatkaj formu

by mgly mit.

Informace ziskané pomoci dotazniku:
« predevSim jednozrtaa fakta dobra pro snadné zpracovani
+ preference respondént
« predem stanovené pomoci b, jedna-li se o uzaené otazky
+ nemusi se déle upravovat
« daji se pouzit&tsi paet lidi

« daji se snadiji zpracovavat statistickymi metodami

Informace ziskané pomoci interview:
« predevSim se jedna o emoce, nazory a pocity
« jsou téZz stanovené pomoci ¥b, ale ¥tSinou roz&ené dalSimi informacemi
okolo, podle toho, jak se respondenti rozhdvo
« vychazeji z hlubSiho zamysleni, avSak nemusigsmp odpovidat na danou

otazku
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« vérngji zachycuji pohled respondenta na otazky
« VétSinou kazdy respondent maigwsobni nazor, pocit

« huafe zpracovatelné

Co maji dotaznik a interview spol€ného

Jak jsem jiz mnohokrat zminil wedeSlych kapitolach, interview a dotaznik jsou jedn
z nejzakladyjSich metod skru informaci. Byvaji vyuzity na mnoha mistech kazigy.
Jejich pomoci seipdevsim ziskavaji informace primarniho charaktézdy takove,
které je& nebyly nikde popsany, zdokumentovany a prezentpegje teprve nutné je
né¢jakym zpisobem ziskat od vybranych skupin responiled¢ zde také zaffeni na
informace tykajici se kratkodobych nebo opakujicdehsituaci. Realizace - ©lbyto
metody jsou relativh ¢asow i financné dostupné. Efektivnost - ta vSak zélezi na
spravném sestaveni otazek a schopnosti tazatelént&wview. Ol metody se daji téz

navzajem kombinovat a v praxi se talasto téz vyuziva.

Co maiji dotaznik a interview odliSného

| kdyZz se jedna o docelaipuzné metody stu informaci acast&né se navzajem i
podporuji, pesto maji i své odliSnosti, jejichZ &gt by byl opravdu obséhly a proto si

zde uvedeme jen ty nejpodstgsi z nich.

« Naklady
Naklady na realizaci $bu informaci pomoci dotazniku jsou podstatizsi nez tomu

tak je v fripack interview.
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+ Pctet dotazovanych ve stejigs
U dotazniku je mozné oslovit a nechat vyplnit dofkzha &tSim p@tu osob. Interview
musi spolupracovat s mensimi skupinami osob.

« Informace ziskané zmsovy usek
Pomoci dotazniku se ziska velké mnozstvi odgow kratkém casovém obdobi.
Interview je v tomto ohledu natn¢jSi nacas.

« Kontrola vykEru responderit
Dotaznik n@ize vyplnit za vybraného respondenta jina osobantdriiew k tomuto
nelze dojit, aniz by o tom tazateidél.

« Pravdivost a upmnost odpowdi
Respondent odpovida na dotaznik anonymrnudiz vice ztraci zabrany pro odpdv
Pti interview zalezi jak se dana osoba citi a jaky n& ni ma cizi prosedi.

« Naroky na tazatele
U dotazniku neni nutn&ipomnost tazatele. Ugpnost interview zalezi také&gulevsim
na schopnostech tazatele, tudiz jsoud&ladeny vysoké naroky.

+ Ziskani (n4vratnost) informaci
Navratnost dotaznik neni nijak vysoka. Ziskani informaci pomoci iniew je
pomeérné vyssi.

« Zpracovani informaci
U dotazniku se &tSinou odpovida iimo z daného vysu pogipac jen kratce a
heslovit a tudiz je kon&né zpracovani takto ziskanych informaci snazSi wmez
informaci ziskanych pomoci interview, kde jsou odiold rozsahlejsi a je piEba z nich

vybrat jen ty dlezité a Zadané.
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7. Typické modelové situace v manazerskem sv  été

V této kapitole se podivame typické situace, serykie se niizeme setkat ve
spole&nosti, pro &z je ¢as odéasu pateba ziskat informace, jak funguji a zda je s nimi
spokojenost, nebo by se na nicklonnéco zlepSit, pofipad nahradit vhodgsSim
systémem. Ve stimosti si také popiSeme, co ktera ta situace znamenaasledujici
kapitole budou dopoteni, kterou z metod 8hu informaci pro ufitou situaci zvolit.

Pro tuto praci jsem vychéazel z priesti VSE.

1. Rozazovani uchaz#é o studium pro fijimacitizeni
NeZ se dostavi novi uchaze studium na VSE kijjimacim tesim, musi byt sjakym
zpisobem ro¥azeny do skupin, které dir z jakych pedmeta budou gijimaci zkouSky
skladat.

2. Knihovni systém
Kazdy student i pracovnik gebuje oldas navstivit Skolni knihovnu a v§jgit si zde
urita skripta, kterd samégjmeé musi jest pred vyprSenim [ty v paadku vratit.

3. Vozovy park
JelikoZ se VSE nesklada jen z jedné budovy, atezZena do vice mist jak po Praze,
tak i v celéCR, je olgas poteba z jedné&asti réco ¢i nekoho grevézt do druhé. Je téz
potreba byt mobilni i pro mimoskolni udalosti.

4. Evidence majetku
Zakoupi-li se pro Skolu daky drobny¢i investiéni majetek, je pdeba o #m vést
evidenci o tom, kdy byl pgézen, kdo jej ma na starosti, kde se nachazi, jkého

zastatkova cena, nebyl-li jiz odepséan atd.
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5. Vyfazeni majetku
Jestlize se dktery majetek stane negebnym, poroucha se, odepisSe se atd. je pro tyto
situace zavedeniédni postup, jak jej wadit a samazjn¢ je poteba o tom vést
VvV systému zaznamy.

6. Uklidovy systém
V kazdé normalni spateosti musi fungovat uklidovy systém pro udrzovaaiapku,
zejména tehdy, pohybuje-li se po areélu tak mnitigako na VSE.

7. Zjistovani stavu a fungovani stavajiciho systému
Kazdy zavedeny systém musi ldgs odcasu probran, aby se zjistilo, zda funguje bez
problém, ¢i zda v dneSni dabmodernizace jiz neniriis zastaraly.

8. Zavedeni nového systému
Je-li jiz stary systém zastaraly, jiZ nevyhovujitébo se vyskytne situace, pro kterou
zatim zadny systém nefunguje, jedage zavest novy.

9. Spokojenost s novym (starym) systémem
Pred nebo po zavedeni ¢iteho systému se provadiugkum, do jaké miry jsou
uzivatelé spokojeni s danym systémem, aby séipag@g potteby mohl vylepsit a
poopravit nezadouci jevy.

10.Workflow bakaldskych (diplomovych) praci
Kazdy student zakamje své Usgsné studium na VSE vypracovanim &&@mné
bakal&ské, respektive diplomové prace. Je tudiZqim ¥dét jakym zpmisobem ma
postupovat.

11. Stravovaci systém
V kazdé spolénosti maji pracovnici narok na pauzu na jidlo agrausi byt zaveden

urcity stravovaci systém, zejména pohybuje-li se kugro budovach tisice studént
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12. Spokojenost se stravovanim
Ke stravovacimu systému také ipatpokojenost s jidlem, prostoranigsem utenym
k dobke stravovani atd.

13.Vytapeni budov
Jelikoz Zijeme na Uzemi, kde séidaji racni obdobi, musi zde byt zaveden i fungujici
vytapsci systém, aby mohla spéteost bez probléinfungovat.

14.Uschovny systém
V Satnach si lidé nechéavaji své bundy, tasky, battll., jelikoZz se s nimi nedlji cely
den nosit a tak musi byt zaveden téz fungujicii &ystém.

15. Fungovani Getniho systému
Kazda spolenost musi mit v pédku své &etnictvi a jelikoz se pohybujeme na VSE,
kde se @etnictvi jako takovée také vyuje, Skola si jej spravuje sama.

16.Podatelna (poStovni systém)
V aredlu VSE je vice Gtvay které mezi sebou také komunikuji. TéZ slouzi ke
komunikaci s okolim.

17.Ubytovani na kolejich
JelikoZ na VSE studuji nejen mistni studenti, jsour ziizeny ubytovaci 2ézeni, kde
musi fungovat ubytovaci systém.

18. Parkovani
V areélu VSE jsou téZiizena parkovaci mista, na kterych ovdem idmparkovat
kdokoliv a icasow byva omezeno.

19. Spréava hesel
Kazdy kdo mé #co spoléného s VSE maijmélen svij Geet pro e-postu, ithlaSovani
se do Skolniho systému, registraci atd. Pro tyyije nutné mit i sva hesla &kao se

0 & musi starat.
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20.Sprava IT
V dnesSnim modernim &t se setkavame s IT témna kazdém kroku a proto zde musi
byt zabezp#&eni spravného fungovariichto technologii.
21.Hodnoceni (spokojenostygrnmeti, profesof
Cas od¢asu se provagi prazkumy jaka byla spokojenost s danytfegnitem a jeho
vyucéujicim, aby se mohlydiat zavry, co a jak pipadreé vylepsit.
22.Pravomoce
V zavedenych systémech ma kazda osoba své pravpmaoeg nedochazelo
k nezadoucimu zasahovani do systému osobou nekentipiek Emto cinnostem.
23.Objednavani drobnéhi investicnino majetku
Diive nez se dostane majetek k evidenci, musi@gynr zpisobem objednat.
24.Tok faktur
Dojde-li k dori&eni objednané zbozi od dodavateliésthzi s nim i faktura, ktera vSak
pied zaloZenim do archivu &ne rekolik oddleni na VSE. To samé se stava
s fakturou vydanou.
25.Sprava areédlu VSE
O arealu je pdgeba se téZ dab starat, aby to bylo reprezentativni misto.
26. Archivace dokumerit
Kazdy dokument podléha ze zakona nutnosti jej aoskat na ukity pocet let.
27.Zapis gedméta
Studenti se poebuji gihlaSovat na fedmety, které chgji, ¢i musi v dany semestr

vystudovat a k tomu slouzi systém pro registraa@s pedmeta.
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28.Omluveni gednetu
BohuZel oldas nastane pro studenta figgmna udalost, kdy neni schopen dakbn
studium rjakého gedmétu nebo slozit zkousku. V tomtofipact je nutné pedmet
radre omluvit.

29.Ukon¢eni studia
Ukorxit studium lze déma zgisoby. Bul’ Skolu studentadre dostuduje a ziska diplom,
nebo nesplni viechny své povinnositiw SE a je mu ukoteno misobeni na skole.

30. Pritazovani deben
Kazdy gredmit musi mit pifazenou studovnu, kde se bude donat. Cas a misto se
ovSem nesmi kryt s jinymiednttem.

31.Vyiizovani zadosti
Na VSE jsou iizné druhy zadosti a kazda se ri@uje stejié ani na stejném mist
Jako napiklad Zadost o ifgruSeni studia, Zzadost na objednani kamnslejgéh poteb,
Zadost o podmirkay zapis do semestru atd.

32.Ukon¢eni pracovniho po#nu
Jako vkazdé spaleosti i na VSE dochazi kukdeni pracovniho potnu
s pracovniky, bdi kvili odchodu do dchodu, peruSeni externi spoluprace atd. Ve
velké mte zde pracuji i doktorandi, Kfepracuji na VSE jen na dohodu a koncem
letniho semestru ji uké@niji, natez ed za&atkem zimniho semestru ji zas obnovuiji.

33.Inventury
Minimalné na konci kaZzdého &tniho obdobi je nutné provést v celém aredlu VSE

kompletni inventury a napravit nedostatky, aby sélndany detni rok uzait.
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8. Doporu ¢€eni, jaké postupy pro dané situace zvolit

Jak uz bylo v fedeslé kapitole napsano, v této kapitole si popéSgié metody siou

informaci pro dané situace nejlépe pouZit.

1. Rozazovani uchazé o studium pro fijimacitizeni
Pro roZzazeni uchaz& je nejlepSim zfisobem dat k dispozici specialni dotaznik, jenz
neni \ibec narény nacas a jeho zpracovani je velice jednoduché.

2. Knihovni systém
Pro zjiS&€ni jak funguje knihovni systém, gtazajit do Skolni knihovny a prakticky
veskeré informace zjistit pozorovanim. ¥padt n¢jakych nejasnosti je mozné pouzit
pro objasuni metodu dotazovani za pouZziti individualniho aru.

3. Vozovy park
Jak funguje vozovy park bychom se mohli d&k z dolie sestaveného dotazniku, ale
nejjednodussi cesta se jevi pouzitim individualnbzhovoru s osobou, jenz ma Skolni
vozovy park na starosti.

4. Evidence majetku
Vidime-li do problematiky evidence majetku, je mézgjistit informace za pouZiti
dotazniku, avSak nejsnazsSimigpbem bude kratké interview.

5. Vyrazeni majetku
Jednd se o stejnyipad jako u evidence majetku.

6. Uklidovy systém
V tomto pipact bychom si vystéli prostym pozorovanim, coz by nam vsak zabralo
spoustucasu a proto bych dopatili pouzit kratky rozhovor, nebo dotaznik, jenz by

e

vSak byl sloZzijSi na sestaveni.
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7. Zjistovani stavu a fungovani stavajiciho systému
Pro zjiSéni stavu a fungovani systému je vhodné pouzit ddkazmebo skupinové
interview.
8. Zavedeni nového systému
Chceme-li zavést novy systém, je igita to probrat s kompetentni osobou, ktera
vétSinou figuruje na vyssich pracovnich mistech, jagiklad na VSE rektor a za nim
s dotaznikem opravduipt nemizeme. Tudiz je p&éba se s nim domluvit na sjednani
schizky a provést s nim rozhovor z&sti kompetentnich osob.
9. Spokojenost s novym (starym) systémem
Pro zjiSéni spokojenosti by se mohlo pouzit interview, kténé vSak byloc¢asow
mnozstvi respondeint
10.Workflow bakal@skych (diplomovych) praci
Postup vyhotoveni a odevzdagthto praci lze vypozorovat. \fipads dodateénych
dotazi se pouzije rozhovor.
11. Stravovaci systém
Jak funguje stravovaci systéniibeme téz zjistit pozorovanim.
12. Spokojenost se stravovanim
Jak jiz bylo vySe uvedeno (bod 9) pro spokojenestgjlépe pouzit dotaznik.
13.Vytapeni budov
Jak funguje vyt&ri systém budov bychom mohli zjistit pozorovaningak v utitych
chvilich by to bylo zdlouhavé. \é¢hto gipadech bych dopoéil interview.
14.Uschovny systém

Zde nam posta pouzit metodu pozorovani.
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15. Fungovani Getniho systému
Tato problematika je sloZi8i a proto je pdieba ji uz wtitym zpisobem rozurt. Poté
se jiz da pouzit dotaznik prdilplizeni daného systému a poté&efit zbyvajicicasti
individualnim nebo skupinovym interview.

16.Podatelna (poStovni systém)
Stai si zajit do podatelny a jednoduchym vypozorovaajistime, jak tento systém
funguje.

17.Ubytovani na kolejich
Zde se bude hodit pouziti jak dotazniku, tak rozmoy @ipadré skloubit ol& metody
dohromady.

18. Parkovani
Zde bych propojil pozorovani s jednoduchym a nefranm interview.

19. Sprava hesel
V této situaci je na vy pouZziti dotazniku i interview.

20.Sprava IT
Sprava IT je na VSE rozséahlejsi, ma své jednotlivéry a proto se dopatuje pouZiti
metody rozhovoru.

21.Hodnoceni (spokojenostygrmeti, profesof
Pro hodnoceni fednEtd a podobného je jednoduchou a nejsnazSi cestouitpouz
dotaznik.

22.Pravomoce
V tomto gripact je to o rco slozitjSi nez sprava hesel a proto bych dopibnpouzit

metody interview.
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23.Objednavani drobnéhi investicnino majetku
Jak se objednava majetek bychom mohli vypozoroara$ak nejjednodussi by bylo
pouZziti kratkého rozhovoru.
24.Tok faktur
Informace o této situaci iieme nejlépe zjistit dotazovanim pomoci maléhavreey.
25.Sprava areédlu VSE
Sprava arealu je rozsahlejSi a proto je nejlép&iponetodu interview se zassenymi
osobami.
26. Archivace dokumerit
Archivace dokumerit je zakonem stanoveri@nnost a proto rizeme pouZzit i metody
sekundarni spojené s dapjicim rozhovorem.
27.Zapis gedneta
Fungovani tohoto systému je jednoduché a postan pouzit metodu pozorovani.
28.Omluveni gednttu
Pro zjiS&ni jak je mozné omlouvat@dméty je nejsnazsi pouZzit jednoduché interview.
29. Ukoreeni studia
Moznosti jak funguje systém automatického uaréni studia a co pro ukéeni
musime udlat je nejlépe zjistit pomoci rozhovoru.
30. Pritazovéani geben
Jak funguje systémiqiazovani dgeben je nejlépe zjistit od osoby, ktera to méa aeosti
individualnim rozhovorem.
31.Vytizovani Zadosti
Pro ziskani informaci o tom, jak funguje postitppodani a viizeni Zadosti je nejlépe

pouzit metodu interview.
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32.Ukon¢eni pracovniho podnu
Proces uko&eni pracovniho po#nu je v iznych spolénostech dizny a proto bychom
asi nesestavili spra¥rdotaznik a proto je lepSi pouzit pra@simformaci rozhovor.
33.Inventury
Pro zjiSéni informaci o inventurnim systému setude pouZzit metoda dotazniku,

popipadt doplnit potebné informace za pomaoci interview.
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9. Zaver

Jak jiz bylo ve vySe uvedenych kapitolach napséeto, bakaléskd prace je zagrena
na srovnani metod 8tu informaci. Jestlize chcemeé&ao porovnavat, musime nejprve o
dané ¥ci veédét urita fakta. Proto bylo nutné si nejprve detgjilrozebrat zfisoby

skéru informaci, picemz diraz byl kladen zejména na dotaznik a interview.

Diive, nez zéneme zpracovavat dotazné interview, je nezbytné si na &ku
vyswétlit, jak pri sbéru informaci postupovat. K tomu ndm slouzt pakladnich krok,
kterymi jsou definovani problému atgilspecifikace pagebnych informaci, identifikace
zdroji informaci, stanoveni metod&h informaci a vypracovani projektu. Ve zkratce
by se tyto kroky daly nahradit otazkami co, kdoy kklde, jak a pr& Prvni dva kroky
jsou, dalo by seici, zatim neutralni, které slouzi ke Zist, pra: se vlasts do skEru
informaci pousdtt a jaké informace dakdvame, Ze ziskdme. AZeti krok nam
signalizuje a ufuje, jakou metodou budeme informace ziskavat. Bogie krokem vse

zrekapitulujeme, jak vSe bude probihat a zdatib jeibec reélné.

Po vys¥tleni souvislosti siyu informaci a prace s informacemi jako takovwbec, Ize
pristoupit k problematice metod, pomoci kterychipbha data ziskavame. Je dobré
védet, jaké metody shu informaci mame k dispozici a naslédrjaka by byla
nejvhodrji pouzitelnd pro konkrétniifpad. Metody jsou rozdeny na d¥ skupiny, a

to skupinu sekundarnich metod, to jsou informatédiesi sepsané a je snadné jékak
bez tSiho Usili ziskat a skupinu primarnich metod, &teés jiz nuti k vypracovani
projektu, protoZe se tyto Zadané informace zatkdennevyskytuji ve forn¢jakého

dokumentu.
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Jak uz bylo avizovano, pro tuto praci byly jakotowy skEru informaci vybrany
interview a dotaznik, které jsou v této bakslk& praci podrohfji rozepsany. Interview
je vhodné pouzit iip mensSim mnoZzstvi respondénthceme-li ziskattiny chovani,
pocity, emoce osob i pokud pebujeme identifikovat a shroméazdit veSkeré inforenac
firemnim IS, neboli proniknout hlogp do podstaty systému. Informace se sbiraji za
pomoci tazatele, na kterého jsou kladegtsivnaroky na kvalitu jeho prace, vzhledu a
chovani. Tazatel fize vést bd individualni rozhovor, nebo skupinovou diskuziad|e
daného problému @iZze byt interview standardizované, kdy tazatel ragdpatovi klade
otazky fresre podle gipraveného dotazniku, nebo nestandardizované, kudielotazky
zcela volr podle piibéhu diskuze, avSak s cilem ziskaegem stanovené informace.
Vyhodou interview je snazsi tvorba otazek a jelikejedna o osobni kontakt tazatele a
respondenta, je mozné ziskat informace i pomocodygbozorovani, fize poskytnout

vice detailnich informaci z dapljicich otazek. M&a vSak i své nevyhody. Mezi §&i

pafti zavislost Usgchu na tazateli, n&¢aost natas a horsi zpracovani odgow.

viv s

kontaktovat Sirokou wejnost v kratkéntasovem Useku. PouzZiva se zejménaceden
ziskat nazory a fakta od respondertlavni riziko spauji v tom, Ze piprava dobrého
dotazniku neni zrovna snadnda, je nutné sidamnit, jakou strukturu by #h mit a
spravré volit a formulovat typy otazek. JelikoZz nedoch@sSinou ke kontaktu tazatele
a respondenta, musi upoutat jeho pozornost. JYel@ose zagtit na srozumitelnost,
piehlednost, jednoduchost, korektnost, typografickografickou Upravu dotazniku.
Dale je nutné si wdomit, Ze se sklada z Uvodu, sta za¥ru. Mame-li dotaznik

sestaven, musi byted kon€nym pouzitim je&t vyzkouSen na mensim §a lidi, aby
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se ovftila jeho bezchybnost. Tento krok se nazyva pilotAkavnimi vyhodami
dotazniku jsou menSi nakladnost, jednoduchost mn&yi a zpracovani odpési a
neovlivnitelnost tazatelem. Mezi nevyhody ipatmoznost obtizného ziskavani
responderit, nar@nost na sestaveni dotazniku a moznost o#tivostatnimi otazkami,

kdy si respondent fize gecist cely dotaznik a az nasledej vyphovat.

Pti srovnani dotazniku a interview je mozné vypozatp¥e pomociéthto dvou metod
skéru informaci se ziskavajiif@pdevsim data primarniho charakteru a také informaci
kratkodobychti opakujicich se situaci. @lyto metody jsou relativnéasow i financné
dostupné a jejich efektivnost zalezi na spravnéstaseni otazek a schopnosti tazatele
veést interview. AvSak Wet odliSnosti je o poznani obsahlejSi. Mezi nejaidySi
muzemeriadit naklady, p&et dotazovanych, kontrola v§tu responderit pravdivost a
uptimnost odpo¥di, naroky na tazatele, navratnost a zpracovamrnmici. Z toho
davodu neni @i vybéru metody jedno, kterou metodu zvolit, je vSak dolie se daji

velice dolse kombinovat a v praxi se toho také veltasto vyuziva.

V posledni kapitole jsem si jako praktickaiast vybral spoknost, kterou jsem
posuzoval jako celek, a dovolil jsem si navrhngaké metody by byly nejvhodjsi pro
ziskani informaci, rozbor situaci a pouZivanychésys. Jedna se o VSE, jelikoZ je mi
tato spolénost velice blizk4, vzhledem k mému zatmani a studiu. Zabyval jsem se
jeji organiz&ni, ekonomickou i akademickaiasti pisobnosti. DoSel jsem k poznatku,
Ze pokud chceme znatdité nazoryci fakta, vyuzijeme dotaznik. Tenibeme pouZzit i
pii ziskavani informaci ohlednnéjakého systému, avSak zde je jiz ijipla o dané
problematice &co wdét, abychom mohli spraenvolit otazky a vybr odpowdi.

V jiném pipadt je nutné pouZzit interview k hlubSimu proniknuti dané situace a
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naslednému vyvozeni spravnych &div Ve snazSichifpadech je mozné pouzit pouze
metodu pozorovani.

Moje bakal&ska prace na téma: ,Srovnani vybranych met@dusinformaci (interview,
dotaznik)* pro m¢ méla zna&ny vyznam, pinesla mi spoustu pozndtk zejména o
interview a dotazniku a jejichriprav. Diky ujasini si obou metod a jejich srovnani,
jsem schopen tyto teoretické krokyipravy interview resp. dotazniku vyuZzit ve své
mozné budouci profesi. Je az ndiitelné, jakclovek néktera slova — jako je néjlad
piiprava — povaZuje za saniegnost a fitom si neni plg védom toho, jaké vSechny
kroky to s sebouimasi a co vSechno je Kipraw takového interview resp. dotazniku

potreba.
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