INFORMACE A MANAGEMENT

Informace a informa¢ni management

Vyznam informaci v managementu neustdle nartista. Jejich ziskdvani, komunikovani
a vyuzivani klade na subjekty managementu stale vEtSi naroky. V zivoté je to Casto tak, Ze
informace, které ¢loveék obyCejné ma, nejsou ty, které chce. Informace, které chce, nejsou ty,
které potiebuje. Informace, které potiebuje, ne vzdy dokaze urcit. A kdyz je umi urcit, nejsou
pro n¢ho Casto dostupné.

Pojem informace pochazi z latinského slova informo-informatio-informare, coz znamena
sdéleni, ptendSeni sdé¢leni, ale ipouceni, popsdni néfeho. Zakladni obsah vymezeni
informace spo¢iva v tom, Ze ne kazdé, resp. libovolné sdéleni (1daj, data, védomost, znalost)
je pro konkrétni subjekt informaci. Informaci je jen takové sdéleni, na zakladé kterého
se prijimajici subjekt momentalné chova nebo ma zamér ho vyuzit a chovat se podle ného.

Vyuzivani informaci z védomosti a poznatkli, kterymi disponuji subjekty managementu, je
zavislé na postojich a hodnotach, které¢ vyznavaji, a schopnostech, které ziskaly a uplatituji
v praxi. Informace je tedy funkci subjektu a nim definovaného systému na konkrétni
problém (objekt). To, co je pro konkrétni subjekt informaci a zpisobem jejiho vyuzivani zavisi
na mnohych okolnostech. Jsou nimi pfedevsim tyto faktory:
e genetické pozadi kazdého clovéka;
prostiedi, ve kterém prozil détska 1éta, ve kterém vyrustal;
prostiedi, ve kterém Zzije;
osobni a skupinové zkuSenosti;
ziskané znalosti a praxe;
preferované cile a potieby;
charakter vykonavané prace, vztah k ni;
osobni ambice;
materialni a finan¢ni situace;
vyuzivané principy moralky;
kulturni a umélecké sklony;
momentalni dusevni stav.

Mezi zakladni vlastnosti informaci patfi:
e informace rychle zastaravaji — v ¢ase se jejich vyznam nebo dileZitost méni
e v case se miize ménit i hodnota informaci (cennd informace se miize zménit v bezcennou
a naopak)
informace jsou relativni a subjektivni, zavislé na interpretaci a situaci
informace ma nehmotny charakter, je vZdy spojena s néjakym interpretem — ¢lovékem
hodnota informaci se 1isi podle toho, kdo je jejich pfijemcem
informaci nelze skladovat
informace nezavisla na formatu ¢i médiu (piestoze miize byt ulozena)
informace samy o sob¢ nejsou nositeli znalosti
informace jsou data, kterym pfifazuje diilezitost a vyznam jejich uzivatel pfi interpretaci



Management firem a organizaci vyzaduje kvalitni informace. Je to jeden z klicovych zdroji
kazdé organizace. Patii mezi kli¢ové vstupy i vystupy produkéniho procesu. Jsou dulezité
zejména pro management, rozhodovani, ale také pro bézné fungovani procest. Pokud
organizace nema informace o lidech, financich, materidlu, infrastruktute, zdkaznicich nebo
tteba o konkurenci, nelze je manazovat. Pokud nevim, jak se mam v procesech, v konkrétnich
situacich chovat, koordinace a management procestt nemuiize fungovat

Na to, aby ur€ity udaj, zprava, védomost nebo poznatek byl subjektem vyuzity, byl pro néj
informaci, musi mit charakter (vlastnost) uZzitenosti, relevantnosti ¢i pragmaticnosti.
VSechny tyto charakteristiky jsou subjektivnimi vlastnostmi informace. Subjektivnimi
vlastnostmi informace jsou i dalsi jeji vlastnosti:

e srozumitelnost,

e Uplnost,

e pravdivost.

Vyzkumy ukazuji, Ze srozumitelnost, sémantické pochopeni smyslu zejména pri ustné
prenasenych informacich v managementu organizaci, a téch je az 80 %, neni vyssi nez 60 %
Uspé&sny americky manazer Lee Iacocca tvrdi, Ze v managementu prakticky nikdy nepracujeme
s aplnymi informacemi. Vzhledem na skutecnost, Ze méa podstatnd cast jejich vlastnosti
subjektivni charakter, t¢Zko ocekavat, Ze v managementu organizaci se vypracuji metody,
kterymi se ur¢i objektivni mira potifeby relevantni informace pro konkrétni subjekt
managementu a feSeni té které tlohy. Podle Iacocca se zdvazna strategickd rozhodnuti Casto
ptijimaji az s 90 %-ni Gplnosti informaci a 10 %-nim rizikem, méné zavazné jen s 60 % a vyssi
uplnosti a rizikem. Neuplnost informaci dosahuje az 40 %.

Pravdivost informaci jako dalsi subjektivni faktor je subjekty managementu ¢asto zneuzivana
na prosazovani rizikovych feSeni a ve prospéch jednotlivci ¢i zdjmovych skupin. Poznana sila
pusobeni objektivné pravdivé informace se velmi Casto v managementu organizaci, ale i
v ekonomice a politice zemi, zneuzivd jednoduSe tim zpisobem, ze se na ovliviiovani
rozhodnuti nebo vysvétlovani chovani subjektli managementu vyuziva nepravdiva informace.

Kromé subjektivnich maji informace urCité projevy, které je mozné oznacit spiSe jako
objektivni vlastnosti. Patii sem:

e aktualnost, v€asnost, pohotovost (Casova vlastnost),

e frekvence (Casova vlastnost),

e misto potieby (prostorova vlastnost).

Aktuilnost potieby informace, jeji frekvence i misto jsou vlastnosti, které se daji vice méné
piesné urcit. Kdyz je napiiklad urCeny program a misto jednani urcitého organu (valného
shromdzdéni, pfedstavenstva, dozor¢i rady), periodicita tohoto jedndni, tak mohou subjekty
managementu urcit, které informace, kdy a kde budou potiebovat. Proto jsou aktualnost,
prostorova urcenost a frekvence informaci posuzované jako objektivni stranky
informace.

Poznané projevy vlastnosti informace, ¢i uz subjektivni nebo v ur¢itém sméru objektivni, vedou
v praxi managementu urcitych procest (politickych, ekonomickych, socidlnich, pravnich,
obchodnich, psychologickych a dalSich) subjekty managementu k jejich vyuzivani, které je
v urcitych ptipadech prospésné jen pro né samé, resp. pro jejich organizace. Nejsou vsak
prospesné pro vn¢jsi okoli (region a stat). V hodné piipadech dokonce nekompetentni
subjekty managementu rGznymi piistupy zamérné, nékdy nevédomé, zneuzivaji silu
informace.



K védomému zneuZivani informaci dochazi:
e zamérmnym falSovanim informaci;
¢ informovanim, kterym se vyvolava panika;
e zamérn¢ piedCasnym informovanim.

Mezi nevédomé zneuZivani informaci patfi:
e predcasné neuvdzené informovani;
¢ informovani ,,per huba®;
e nevédomé falSovani informaci.

Stale vétsi vyznam ve svété politiky a podnikéni nabyvaji potieby ochrany informaci pred
zverejiiovanim. Na ochranu informace se vypracovavaji rizné technické a technologické
metody a vydavaji legislativni Gpravy a opatieni. Mnohé zabezpecuji ochranu, jiné se lehko
obchazeji, poruSuji a zneuzivaji. Zejména Unik technickych a technologickych informaci
(know-how), ale i jinych informaci miize pro firmu, politickou stranu ¢i stat znamenat
nedozirné nasledky v podobé velkych ztrat.

Vyuzivani informaci, které subjekty managementu potiebuji ¢i povazuji za uziteCné
(relevantni) pro management organizaci zavisi ve velké mite od jejich dostupnosti, od toho,
v jaké formé jsou zaznamenavané a také od toho, jak miiZou byt prezentované.
Nejjednodussimi formami zaznamenavani informaci jsou:
1. pisemna forma v podobé¢:
a/ textil
b/ tabulek
c/ grafu
d/ matematickych zobrazeni.
2. audio (zvukov¢) zaznamenavani;
3. video (vizudlni) zaznamenavani v¢etné fotografického zobrazeni;
4. kombinované zvukové-vizualni zaznamenavani;

Mezi méné¢ tradi¢ni (netradi¢ni) zpiisoby pisemného zaznamenavani informaci patii:
5. piktogramy;
6. informacni mapy.

Zaznamenani informaci pomoci piktogramil je orientované na vyjadieni miry dualezitosti,
uzite¢nosti, ¢i hodnoty, kterou pfisluSny subjekt zaznamenanému, ale i pfectenému sdéleni
piipisuje.

Piktogramy jsou urcité symboly (znaky), naptiklad:
? — symbol otaznik miiZze znamenat neporozuméni sdéleni, ale téZz neztotoznéni se
s tvrzenim v zaznamenaném textu (tdaji, daty);
1. symbol obdélnik mize znamenat, Ze piijaté sdéleni rozsifuje nase znalosti
(védomosti);
! — symbol vykti¢nik se obyc¢ejn¢ vyuziva na oznaceni sdéleni, na zédklad¢ kterého minime

konat, je pro nas informaci, nebo nécim dilezitym;
O symbol kruhu znamena poznatek, néco, co ma trvajici platnost.



Miru diilezitosti i uziteCnosti ptijatého sdéleni je mozné vyjadrit té€z barevné:
¢ Cerna barva — je symbolem nevédomosti ¢i nesrozumitelnosti;
¢ modra barva — je symbolem védomosti ¢i znalosti;
¢ Cervena barva — je symbolem aktivity, né¢eho diilezitého, na zakladé ¢eho je
tfeba konat;
¢ zelena barva — je symbolem poznatk.

Zaznamenavani informaci pomoci informacnich map je vhodnou pomickou zachyceni
nejdilezitéjSich ¢asti (sloZek) urcité rozsahlejsi informace (analyzy, pfednasky, legislativni
normy, studované knihy ¢i tématu apod.). Na informacni mapé€ je mozné zaznamenavat také
vzajemné vztahy a ndslednosti mezi ¢astmi. Formou informaéni mapy je mozZné informace
nejen zaznamenavat, ale i prezentovat (napiiklad vystoupeni, program jednéni, schiize,
strategii nebo plan firmy apod.).

Zdroje informaci pro management a schopnost jejich vyuZivani manazZery

Uroveii kompetentnosti v managementu (zakladni, vy3si, rozvinutd) ve velké mife zavisi na

zpisobilosti subjektl managementu poznat a vyuzivat odpovidajici zdroje informaci. Jestlize

vlastnosti informaci, at’ uz subjektivni nebo objektivni, ovlivituji kvalitu managementu, je
nanejvys potiebné rozliSovat, o jaké zdroje jde a jaka je jejich mira divéryhodnosti. Pro potieby
managementu se vyuzivaji:

1. verejné dostupné zdroje informaci jsou nejrozsifenéjSimi zdroji informaci. Podle vyzkumu
tvoti tyto zdroje informaci 60 az 65 % vSech vyuzivanych zdrojl informaci, a to 1 ve velmi
narocnych odvétvich (podniky zbrojniho primyslu). V méné naro¢nych jde o 80 — 85 %
zdroji. Do této skupiny je mozné zatadit nésledujici zdroje informaci:

1. zpravodajské sluzby (televize, rozhlas, teletext, noviny, ¢asopisy);
2. odborné casopisy a noviny (deniky, tydeniky, mési¢niky);
3. odborné knihy, sborniky a materialy (z odbornych konferenci, seminait a vzdélavacich
aktivit);
4. pravni organizacné-fidici normy (zakony, vyhlasky, technické normy a  standardy,
statuty, organizacni potadky, spolecenské smlouvy, Zivnostenské listy apod.);
5. marketingové projekty a planovaci dokumenty (vize, strategie, vykondvaci plany,
business plany);
6. organizac¢ni a podnikatelské sluzby:
a. adresafe a kartotéky
prospekty a kalatogy
manualy a procedury
projekty a technologické postupy
ptehledy o veletrzich, aukcich, prodejnich vystavach a trzich
piehledy poradenskych a konzulta¢nich sluzeb
burzovni piehledy
zéapisy z porad a obchodnich jednani
poznatky zprostfedkovateli
reklamaéni dokumentace
objednavky a korespondence s dodavateli
korespondence s odbérateli ¢i zdkazniky
. korespondence s pen¢znimi Ustavy a pojiStovnami, daflovymi tufady a
regionalnimi Ufady
n. zasady firemni kultury.
7. Ucetni uzéverky a auditorské zpravy;
8. statistické zdroje;
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9. zdroje pocitaCovych siti (internet, extranet, intranet);
10. pocitacové klasifikatory komerénich informaci.

2. verejné nedostupné zdroje informaci, jsou takové zdroje informaci, které firma, instituce
nebo libovolna organizace nema zdjem z riznych divodi zvetejiiovat, pficemz neveénuje
specialni pozornost jejich ochrané. Podle prizkumii zvetejniovanych v riiznych odbornych
casopisech, se podil na celkovych zdrojich informaci pohybuje od 5 aZ po 15 % vSech
zdrojt.

3. informace zrozhovori a postiehti vramci organizovanych a nahodnych setkani,
v urcitych typech organizaci tvoti 3 az 5 % zdroji informaci. Mnoha podnikatelska setkani,
setkdni ¢lenti rtiznych klubi, setkani pti prilezitosti otvirani ¢i ukonceni rtiznych
vzdé¢lavacich, kulturnich, sportovnich aktivit jsou také zajimavym zdrojem informaci

4. ilegalni zdroje informaci, tvoii podle n¢kterych odbornikii, a to zejména ve vyzkumu,
vyvoji a obchodé, 2 az 4 % vSech zdrojii. Podle nich je prave tento procentualné nejnizsi
podil nejdiilezitéjSim zdrojem viibec. Informace ziskané z téchto zdroji byvaji hodnoceny
riazné, ale nejCastéji podle divéryhodnosti, schopnosti a zkuSenosti téch, ktefi je
zprostiedkuji (agenti, duvérnici). Nékteré publikace uvadéji, ze takovéto zdroje maji
oznaceni ditvéryhodnosti od A az po E, pfi¢emz A je nejdiveryhodnéjsi zdroj a E znamena,
ze je s nim tfeba ukoncit spolupraci. Také forma, v jaké podobé ilegalni zdroj informaci
zaevidoval, ma oznaceni od 1 po 4, pficemz jedni¢ka znamend, ze zdroj oznamovanou
informaci vidél nebo slySel na vlastni o¢i €i usi, ¢tyfka znamend, ze nevi, o co jde. Pii
vyuzivané klasifikaci znamena informacni zdroj oznaceny ,,B-1%, zZe informace pochazela
z divéryhodného zdroje, ktery mél moznost fakta osobné ovefit.

Schopnost subjekti managementu pracovat s informa¢nim systémem je vyjadiena jejich
informacnim profilem. Informacni profil pracovnika je dany zpiisobem, metodou, kterymi
ziskava, zpracovava, uschovava a vyuziva informace, mnozstvim a charakterem informaci, se
kterymi pracuje. Takto, prostfednictvim informacniho profilu subjektdl managementu, je
v urcité mite vyjadien i jeho tidici profil.

Formovani informac¢nich profili manazeri je slozity a mnohotvarny proces. Je potiebné ho
uskutecnovat cilevédomé a velmi citlivé, nebot’ malé efekty fidici — informacni a komunikacéni
prace, ¢i mnohé neshody mezi pracovniky maji sviij ptivod v riiznorodosti informac¢nich profila.

Informacni aktiva

Informacni aktiva jsou definovatelné celky informaci, které maji pro organizaci urcitelnou
hodnotu. Hodnota je dana vyuzitelnosti pro organizaci nebo napiiklad zneuzitelnosti ze strany
konkurence. Informacni aktiva mohou byt ulozena nebo zachycena na jakémkoliv médiu —
papiru, zdznamovém médium, pocitaci, v dokumentu, v aplikaci a podobng.

Informacni aktiva jsou ucelené kusy informaci nebo dat, které maji dohromady hodnotu. Nejde
tedy o jednotlivé zaznamy (napriklad o firmy), ale napriklad o celou databazi firem, ktera je
nekde ulozena a meéla by byt ocenéna a chranéna jako cenné aktivum. Lze to prirovnat k truhle
s penézi — ktera ma vetsi hodnotu nez jednotlivé mince nebo bankovky v ni ukryté — prestoze
kazda z bankovek ma svoji hodnotu, za aktivum (majetek) povazujeme celou truhlu.

Informacni aktivum lze tedy charakterizovat pomoci néasledujicich charakteristik:
e informacni aktivum ma hodnotu (podobn¢ jako jiny majetek firmy)
¢ hodnota informacniho aktiva je pro firmu rozeznatelna a urcitelna
¢ informacni aktivum je samostatny celek (entita)



e je urcitelna také ptipadna ztrata informacniho aktiva a jeji dopady na organizaci

e ztratou informacniho aktiva mize byt organizace zasadn¢ ohrozena

e informacni aktiva jsou soucasti hodnoty firmy, jeji kultury, identity a znalostniho
bohatstvi

e informacni aktivum neni jednodusSe nahraditelné bez vyznamného usili, nakladi, v
rozumném case a podobn¢

¢ informacni aktiva jsou obvykle klasifikovana jako vnitini, divérna nebo tajna

Je nutné poznamenat, Ze informac¢ni aktiva mohou rychle podléhat zastaravani, a proto jejich
hodnota v ¢ase mlize byt velmi proménna.

Priklady informacnich aktiv
e databaze zakazniki
databadze zaméstnancii nebo uchazecii o praci
dokumentace, pracovni postupy, prirucky
Skolici materialy
obchodni plany
financni plany
personalni informace
plany obnovy (business continuity)
obchodni tajemstvi
zalohy dulezitych dat

Osobni udaje, osobni informace

Osobni adaje jsou takové informace, které se tykaji urCité fyzické osoby a na zaklad¢ nich 1ze
konkrétniho ¢loveéka jednoznacné identifikovat. Zvlastni skupinou jsou pak takzvané citlivé
udaje (napf. zdravotni stav, adresa bydlisté). Nakladani s osobnimi udaji mize byt vzhledem
k pravu na soukromi v riznych zemich a statech omezovano.
To, co se povazuje za osobni udaje se miize v jednotlivych zemich lisit a mize byt riizné
chranéno zakony. Jsou to takové udaje a informace, kterd se ptimo tykaji konkrétni fyzické
osoby a pomoci nich ji lze urcit nebo jimi lze vyzradit n¢jakou divérnou informaci, kterou
osoba nechce zvefejnit.
Na jejim zaklad¢ je totiz mozné dané¢ho zaméstnance jednoznaéné identifikovat, odlisit od
ostatnich zaméstnancti stejného zaméstnavatele, a rovnéz kontaktovat. Spravnost a platnost
dané adresy potom garantuje i zaméstnavatel, ktery ji ziidi a udrzuje v chodu. Dany subjekt
udajt tak bude identifikovany ¢i identifikovatelny nejen pro vSechny ostatni spoluzaméstnance,
ale 1 pro dalsi osoby.
Obvykle se jako osobni udaje povazuji:

e jméno a piijmeni

e stitem vydané identifikacni idaje (napf. rodné cislo, ¢islo OP, cislo pasu, cislo
fidi¢ského prikazu atd.)
pohlavi
datum narozeni a vék
osobni, rodinny stav
telefonni ¢islo
adresa bydlisté
e-mailova adresa (obvykle ta firemni, kterd je jednoznacné pfidélitelna konkrétnimu
Cloveku)



IP adresa pocitace (MAC adresa zatizeni)
identifikacni Cislo zaméstnance

uzivatelské jméno (napft. pro ptistup do aplikace)
zékladni biometrické udaje - otisk prstu, sitnice

Osobni udaje, které vypovidaji o zdravotnim stavu, genetickych udajich, vysi platu nebo
napiiklad o politickych nézorech je oznacuji jako citlivé. Nad rdmec béZznych identifikacnich
osobnich udaji miize zneuziti citlivych osobnich tidaji konkrétniho ¢lovéka spolecensky nebo
ekonomicky poskodit, pfipadné¢ které mohou byt pfedmétem vydiradni. Mezi citlivé osobni udaje
tak zejména patii:

e heslo

e PIN, PUK

e zdravotni stav

e unikatni biologické rysy (otisk prstu, obraz sitnice, geneticka charakteristika)

e vySe piijmu, vySe jméni

¢ bankovni udaje, idaje o pojisténi, a jiné...



