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Abstrakt

Tématem této bakalarské prace je vnitrofiremni komunikace. Teoretickd ¢ast
slouzi jako vhled do dané problematiky a vymezuje pojmy komunikace, proces
komunikace a ddle se zamétuje na firemni komunikaci a jeji druhy, formy a prostredky.
Prakticka cast navazuje na teoretickd vychodiska. Jde o prlzkum vnitrofiremni
komunikace vybrané organizace, ktery slouZi ke zhodnoceni Urovné komunikace.
Na zdkladé zjisténych probléma jsou navrzeny moznosti zlepSeni. Empiricka ¢ast této
prace vychazi z dotaznikového Setfeni a ze strukturovanych rozhovord provedenych

ve vybrané organizaci.
Klicova slova

Formy komunikace, komunikace, komunikacni prostfedky, neverbalni
komunikace, proces komunikace, verbalni komunikace, vnitrofiremni komunikace,

zpétnd vazba.

Abstract

The subject of this bachelor’s thesis is intercompany communication.
The academical part of this thesis offers an insight into this matter and defines
communication and its processes. It also focuses on different types, forms and means.
The practical part of this thesis relates to the academic outlets. It describes a survey
into intercompany communication of a particular company | have chosen evaluates
the communication standards. On account of detected issues are then offered possible
means of improving the whole situation. The empirical part of this thesis is based on
a questionnaire survey and structured interviews that took part within the chosen

company.
Key words

Communication, feedback, forms of communication, intercompany
communication, means of communication, nonverbal communication,

proces of communication, verbal communication.
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Uvod

Komunikace je kaZzdodenni soucdsti naSeho Zivota, jiz od narozeni
komunikujeme, dorozumivime se a predavame si r0znda sdéleni. At uZ jde
o komunikaci neverbalni — gesta, postoje, mimika nebo verbalni — Ustni ¢i pisemnou,
komunikace je zdkladnim a dalezitym prvkem spolec¢nosti.

Pfenos informaci je dllezity i z hlediska fungovani vSech firem, komunikace
ovliviiuje korektni chod firmy a umoznuje jeji rozvoj. Vnitrofiremni komunikace je
sjednocujici prvek firmy, ktery ma vliv na jednani lidi a jejich spolupraci, na firemni
procesy i na firemni kulturu. Diky komunikaci mizZeme zabranit konfliktdm. V ramci
firmy se s komunikaci setkdvdme od prvniho kontaktu s firmou, kdy se o ni dozvidame,
pres zaSkolovani ve firmé, v pribéhu vykonu prace, kdy pfijimame zadani préace
a preddavame informace k dalSimu zpracovani, az po nas odchod ze spoleénosti. Kazda
firma se snazi dostat do povédomi potencionalnich zakaznikd i zaméstnancu, k cemuz
vyuziva loga, letaky a dalsi ndstroje. Veskeré informace o spolecnosti a jeji propagaci
souvisi s komunikaci, a pravé tyto informace proudici ze spoleénosti ven jsou
oznacovany jako komunikace vnéjsi. Tato prace se vsak bude vénovat komunikaci
vnitrofiremni, kterd probiha uvnitf firmy.

Autorka prace si zvolila téma vnitrofiremni komunikace zddvodu jejiho
vyznamu pro fadné fungovani firem. PFfi vhodném pouZiti totiz slouZi jako ndstroj
vedeni, motivovani, hodnoceni a odménovani. Kazdy zaméstnanec v ramci své pozice
plni urcité cile a vétsSinou jsou tyto cile naplfovany ve spolupraci s dalsSimi zaméstnanci,
pfipadné prostfednictvim jinych osob. Pravé proto, aby se vSichni dozvédéli o naplni
své prace a seznamili se s cili, které maji naplfiovat, je komunikace naprosto zasadni.

Cilem této prace je zhodnoceni vnitrofiremni komunikace a navrh konkrétnich
doporuceni. V prvni casti prace si autorka stanovila vyzkumné predpoklady a jejim
cilem je jejich verifikace, respektive falzifikace. Tyto vyzkumné predpoklady zni:
zaméstnanci znaji dlouhodobé cile spolecnosti; nejéastéji vyuZivanou formou
komunikace je forma Ustni, osobni; problémy v ramci vnitropodnikové komunikace
vznikaji nejcastéji z ddvodu nedostatku informaci; mezi zaméstnanci a vedoucimi

pracovniky existuje funkéni zpétna vazba.



Tato bakalarska prace je rozdélena do dvou zdkladnich ¢&asti — teoretické
a praktické. Teoreticka ¢ast je zamérena na objasnéni zakladnich pojm0{ souvisejicich
s komunikaci a celym pribéhem vyménovani informaci, tedy procesem komunikace.
Dalsi segment se bude zabyvat komunikacnimi kandly, druhy, formami a prostiedky
komunikace specifickymi pro komunikaci vnitrofiremni.

V praktické c¢asti této prace budou aplikovany empirické metody. Na zakladé
teoretickych poznatk( v prvni ¢asti bakalarské prace byly vytvoreny a realizovany
strukturované rozhovory. Tyto byly doplnény dotaznikem pro zaméstnance, ktery byl
distribuovan ve vybrané spolecnosti. Zjisténa data a vysledky jsou shrnuty v praktické
casti. Kvlli zachovani anonymity vybrané mlékarenské spolecnosti bude v praci
nazvana jako vybrana spolecnost, organizace, mlékarenska spolecnost, pfipadné jako
spolec¢nost v Plané nad LuZnici. Prlizkumem vnitrofiremni komunikace bude tato prace
ovérovat predem stanovené a vyse zminéné vyzkumné predpoklady. Soucasti budou
také zavéry, které budou vyplyvat z rozhovorl a dotaznikového Setfeni. Autorka prace
formuluje ndvrhy a doporuceni pro zlepSeni vnitrofiremni komunikace uvnitf vybrané

vyrobni spole¢nosti z mlékarenského priimyslu.



I. Teoreticka cast

1. Komunikace

Samotné slovo komunikace je latinského plivodu a v prekladu znamena spojeni.
Pokud se podivdme do slovniku spisovné cestiny, zjistime, Ze komunikace mda hned
nékolik vyznamU. M(zZe jit o misto slouZici ke spojeni dopravnimi prostiedky, napriklad
cestu, silnici nebo o prostor v rdmci sdélovani zprdv, dorozumivani. Mezi komunikacni
prostredky tak muUzeme fadit mimo jazyk i postu, telefony, pocita¢ a také vlaky
Ci autobusy. V této praci se budeme zabyvat pojmem z hlediska spojeni mezi lidmi,
proudéni informaci (Slovnik spisovné ¢estiny, Cervend, 2003).

Podle vykladového slovniku Paldna (2002, s. 99) jde obecné o pfenos informace,
spojeni. Komunikaci miZzeme povaZovat za interakci mezi dvéma nebo vice osobami,
kdy dochdazi k vyméné informaci — zejména sdélovani védomosti, dovednosti, ideji
pfipadné ke konfrontaci ndzorl. Podobné charakterizuje komunikaci i Hold (2011,
s. 19), ktera definici Palana rozviji stim, Ze jde o proces sdileni informaci s cilem

odstranit nejistotu na obou strandach.

Cile komunikace

Cil komunikace uvadi Hola (2011, s. 19) — dorozumét se. V bézném i profesnim
Zivoté jsou situace, kdy mizZzeme mluvit stejnou feci a pouzivat zndma gesta a presto
dojde k nedorozuméni. Veskerd komunikace ma podle Planavy (2005, s. 32) urcity
zamér — néco se chceme dovédét, néco ziskat nebo vyjadfit, ¢i se jen projevit
k povSimnuti ostatnich. Cil komunikace je podle Holé (2011, s. 22) nejen
v dorozumivani a sdélovani, ale také v presvédéovani, ovliviiovani — predavani

informaci vhodnym adresatim, ve vhodny ¢as.
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1. 2. Komunikace jako proces

Vzhledem k tomu, Ze proces je prubéh jevl, mizeme tak rozhovor dvou nebo
vice lidi brat za komunikacni proces. , Probihajici komunikace je dynamicky proces,
ktery ovliviiuji podminky prostredi a ktery probihd v urcitém kontextu a pod vlivem
mnoha faktorG” (Hola, 2011, s. 23). Planava (2005, s. 33) dodava, Ze komunikacni
proces je nejen ovliviiovan prostfedim a kontexty ale i tento proces muize mit vliv
a utvaret souvislosti. Proces komunikace ¢leni Bélohlavek (1996, s. 233)
do sedmi stadii: vznik myslenky, kodovani myslenky, vysilani, prenos, pfijem,

dekddovani a pochopeni. Schéma tohoto procesu je zndzornéno na obrdzku 1.

Obrazek 1 — Proces komunikace

PUVODCE

TRIMART

ROVEN
PRENOSU

Zdroj: Bélohlavek, 1996, s. 233

Pouze zpocatku jsou role komunikatora, plivodce sdéleni, a prijemce dané, pak
se mohou ménit a prijemce se stdvd také komunikatorem (Hola, 2011, s. 24).
Podle DeVita (2008, s. 23, 24) prosel proces komunikace postupnym vyvojem
od linedrniho pojeti - kde mluvi mluvéi a pfijemce posloucha, pfes interakéni pojeti,
kde se role mluvciho a posluchace stfidaji, po transakéni model — kdy mluvéi je zaroven

i posluchac.
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DeVito (2008, s. 23, 24) ndm na svém schématu interpersondlni komunikace
popisuje komunikacni proces dvou osob, vcetné prvk(, které se objevuji v procesu

komunikace.

Obrazek 2 — Zakladni schéma interpersondlni komunikace

Kontext

Pfijemce :
dekédova

.Q .?Pétnévaﬁ’b o?
Summe
Sdéleni/kand®

PfedbéZna sdéleni

Zdroj: DeVito, 2008, s. 33

Komunikator, nebo také zdroj, mluvci, kddovac je plvodcem sdéleni. Mlze jit
o jednoho ¢lovéka nebo o celou skupinu. Ten, komu je informace uréena, je ozna¢ovan
jako komunikant, pfijemce, poslucha¢ nebo dekddovaé. Myslenka komunikace neboli
sdéleni ¢i komuniké se prenasi komunikacnim kanalem, komunikacni cestou. Béhem
celého procesu komunikace muUzZze dochdzet k nedorozuménim zplsobenym

komunika¢nim Sumem (Bélohlavek, 1996).

Komunikacni Sum
Cokoli co narusuje, omezuje, zkresluje nebo potlacuje rozsah a vyznam sdéleni
je oznacovano jako sum. Jde o potize, které brani efektivnosti komunikace (Bélohlavek,
1996, s. 232). Palan ve vykladovém slovniku souhlasi s Bélohldvkem, jde o prekazku,
ktera ztizi komunikaci. Oznacuje Sum jako komunikacni bariéru. Dodava, Zze k Sumim
dochazi z rdznych dlivodu ve vsech fazich komunikaéniho procesu (Palan, 2002, s. 101).
DeVito (2008, s. 41-42) rozliSuje Ctyfi typy Sumu:
e Fyzicky Sum — zdrojem neni mluvéi ani posluchac, napfiklad projizdéjici

auto, necitelny rukopis nebo sdéleni ostatnich.
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e Fyziologicky Sum — vady mluvciho nebo posluchace, napfiklad Spatny zrak,
sluch, ztrata paméti.
e Psychologicky Sum — pokud je mluvéi nebo poslucha¢ predpojaty,
ma predsudky nebo je uzavieny, nemusi naslouchat celému sdéleni
a pravdépodobné sdéleni zkresli psychologickym Sumem.
e Sémanticky Sum — diky odlisnosti jazyka, dialektu nebo pouzivanim slozZité
Ci cizi terminologie mulze dojit krozdilnému vyznamu pro mluvciho
a posluchace. Napfiklad lékar pouziva odborné vyrazy, aniz by je vysvétlil.
Sum je tedy cokoli, co mlZe zkreslit nase sdéleni, nebo p¥ijem informace
od ostatnich. K tomu abychom si ovéfili pfijeti a pochopeni daného sdéleni, vyuzivame

zpétné vazby.

Zpétna vazba

Ve chvili, kdy ¢lovék vysild sdéleni, slysi se, kdyz mluvi, vidi, co piSe, vnima své
vlastni pohyby, a timto zplsobem vytvafi vlastni zpétnou vazbu. Kromé této, vlastni,
zpétné vazby existuje i zpétnd vazba od druhych, tou se pfijemce vyjadfi k danému
sdéleni (DeVito, 2008, s. 41).

Bélohlavek (2005, s. 34) rozdéluje zpétnou vazbu na nékolik Urovni, kdy prvni
drovni je vnimani — zda pfijemce zpravu sly3el, naptiklad odpovédi ,rozumim“. Urovef
kéddu — kdy poslucha¢ zopakuje sdéleni. Napfiklad pretlumocdi obsah sdéleni slovo
od slova, avSak to neznamend, Ze by informaci spravné pochopil. Tfeti Uroven je
vyznamova — ukazuje, Ze pfijemce skuteéné porozumél smyslu sdéleni. Napfriklad
prakticky udéla to, co mu bylo teoreticky popsano. Zaroven podotyka, ze nejlepsi
zpUsob zpétné vazby je pravé ten posledni, na Urovni vyznamu.

Plariava (2005, s. 36) pak apeluje, abychom zpétné vazby vyZadovali
co nejcastéji, zaroven je vtakové mife i poskytovali a pfijimali. Kvalitu komunikace
mulzZe kromé zpétné vazby, kterd je dilezitda pro ovéreni, zda prijemce porozumél

sdéleni, ovlivnit i komunikacni kanal.

Komunikacni kanadl

Od mista vzniku informace — zdroje, do mista uréeni — k pfijemci a zpét, vede
cesta, kterou mlzeme nazvat komunikaénim kanalem (Hola, 2011, s. 189).
DeVito (2008, s. 37) oznacuje komunikacni kandl za prostiedek ¢i médium,
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kterym se prenasi sdéleni a dodava, Ze: ,Komunikace mdlokdy probihd pouze
prostrednictvim jediného kandlu, ale spise to byvaji dva, tfi nebo ¢tyfi kandly soubézné.
Pri konverzaci osobni hovofite a naslouchdte (hlasovy kandl), ale téZ gestikulujete
a prijimdte signdly zrakem (zrakovy kandl). Obvykle také vysildte a vnimdte pachové
signdly (Cichovy kandl) a ¢asto se s partnerem vzdjemné dotykdte, coZ je rovnéz
komunikace (hmatovy kandl).” Bélohlavek, DeVito i Hola se shoduji, Ze komunikaéni
kandly muaZeme klasifikovat podle komunikacnich prostfedkl, volbou formy
komunikace, volbou médii. Napfiklad formou psanou (dopis, zprava), ustni formou
(telefonicky rozhovor, konverzace), vizudlni komunikaci (gesta, grafy) nebo
elektronickou formou napfiklad fax, mail (Evans, 1990 in Bélohlavek, 1996, s. 237).
Komunikacni kanaly muiZeme oznacit jako cesty, diky kterym se knam
informace dostdavaji a zaroven diky kterym mi mGzeme néco sdélit. Mezi komunikacni

kanadly patfi i prostfedky a formy komunikace.

Kontext komunikace

Proces komunikace probihda vurcity ¢as, na uréitém misté a v raznych
souvislostech, to miZzeme nazvat komunika¢nim kontextem.

DeVito (2008, s. 34) uvadi, Ze kontext ovliviiuje, co fikdme a jak to rikame.
Komunikujeme razné, podle kontextu, ve kterém se nachdzime. Zaroven rozlisuje Ctyfi
typy kontextu:

o Fyzicky kontext — konkrétni prostfedi (park, mistnost). Budeme
komunikovat odlisné na fotbalovém zapase a na pohrbu.

e Kulturni kontext — Zivotni styl, hodnoty, zplsoby chovéni. V rdznych
skupindch bude stanoveno jinak, co je dobré a co Spatné.

e Socialné-psychologicky kontext — postaveni mluvcéich a jejich vztahy.
S prateli v kavarné budeme mluvit jinym zplsobem nezZ na poradé v praci.

e Casovy kontext — podle posloupnosti udalosti. Pokud ndm nékdo sdéli
zpravu o Umrti v jeho rodiné, budeme s nim hovofit jinak, nez kdyby nam
fekl, Ze vyhral v loterii.

Obecnéji komunikaéni kontext rozlisuje Vybiral (2005), pouze na vnéjsi a vnitfni.

Kontext vnitfni je sloZkou, kterd se odehrava uvnitf nas, jde o pamét, zkusenosti,
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ocekavani, emocni plsobeni. Vnéjsi kontext poukazuje na to, co z okoli na nas pusobi
vazby na ostatni osoby, vztahy, kultura, zvyky, jazyk i prostfedi komunikace.

Jednim z prostiedi komunikace mlze byt i firma, tudiz firemni komunikace.

2. Firemni komunikace

Podle vykladového slovniku si lidé vramci podniku sdéluji a vyménuji
informace. Komunikace v podniku mUze i eliminovat konflikty a ovlivnit pracovniky,
a to diky v¢asné a pfimérené informovanosti (Palan, 2002, s. 99).

Hold (2011, s. 2, 25) uvadi, Ze komunikace je soucasti firmy a jejiho fungovani.
Dilezitost klade na oboustrannost proudéni informaci, z vnéjsiho prostfedi do firmy
i z firmy do okoli. Na zdkladé komunikace s vnéjsim prostfedim, mlze podnik ziskdvat
dllezité informace pro uUspésné podnikani. Naptiklad analyzou trhu, vyzkumem
spotrebitelského chovani nebo analyzou konkurence. Uvnitf firmy je tok sdéleni, zprav
i postupl dulezity a rychly. Interni informace utvareji know-how. Predavani, vyména
a pfijimani informaci odrazeji aktivitu i cile podniku. Bélohldvek (1996, s. 231, 253)
dopliuje, Ze efektivita komunikace ovliviiuje Uspésnost firem, ¢&im kvalitnéjsi
komunikace, tim lepsi Uroven fizeni. K tizeni firmy se vyjadtila i Tureckiova (2004,
s. 111): ,,Jednim ze zdkladnich ndstroju fizeni a uplatriovdni moci (vlivu) ve firmé je
systém firemni komunikace, ktery ovliviiuje firemni procesy a jedndni lidi uvnitf i vné
firmy a je také jednim ze zdkladnich prostredki pro vytvdreni, rozvijeni (fizeni)
a pfipadnou zménu firemni kultury.”

Hodnota firemni komunikace je tedy beze sporu ohromna, nebot zasahuje celé
fungovani firmy, véetné fizeni. Firemni komunikaci miZzeme délit na vnéjsi, externi,
¢imz propojime firmu a vnitini, interni, kterd ma dulezitou funkci pro fungovani celé

firmy a predavani know-how.

2. 1. Vnitrofiremni komunikace

Pojmy firma, podnik a spolenost se ztotoZnuji, berou se vétSinou jako
synonyma, k vyjimce dochazi pouze v pravni oblasti. Podnik je bran jako hromadna véc,
ktera je komplexem vieho hmotného, nehmotného i osobniho. Firma je oznaéenim pro
podnik, konkrétni spolecnost. V této praci budou pojmy brany jako synonyma.

Pokud bychom nekomunikovali, nemohla by Zadna skupina lidi pracovat.

Vnitrofiremni komunikace spojuje veskeré manazerské funkce, rozhoduje o efektivnim
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vyuiivani zdrojd. Ucelem komunikace uvnitf firmy je vyuZiti zdrojd, které méame
k dispozici (Janda, 2004, s. 10).

Hold (2011, s. 41, 42) s Jandou souhlasi, s tim, Ze vnitini prostfedi je tvoreno
komunikace tak ndrocny a podstatny. Dodava, ze ve firmé je komunikace nastrojem
pro ovliviiovani pracovnich postoju, aktivit a chovani pracovnikl. Komunikace nam
mUze pfi vhodném poutziti slouzit jako nastroj vedeni, motivace a odménovani.

To Koubek (2007, s. 338-339) poukazuje na komunikaci jako nastroj
predchazeni konfliktu: ,Jednim z nejefektivnéjsich ndstrojii prevence konflikti
a vytvdreni zdravych pracovnich vztahi je fungujici systém komunikace. Jde pri tom
na jedné strané o to, aby pracovnici byli pfimérené a vcas informovdni o vsem, co se
jich néjakym zptsobem dotyka Ci co by je mohlo v organizaci zajimat.”

Pod pojmem vnitrofiremni komunikace si muUZeme predstavit celkové
sjednoceni firmy pomoci rlznych druht komunikace. Diky tomu, Ze vime, na co vse
komunikace ve firmé pulsobi — spoluprace, jedndani lidi, procesy, efektivni vyuzivani

zdroju, konflikty — mzeme identifikovat jeji cile.

Cile vnitrofiremni komunikace

Hlavni cil komunikace definuje Tureckiova (2004, s. 116-117) jako vztahové
a informacni propojeni firmy dvéma sméry, vnitrofiremni komunikaci (smér dovnitr)
a komunikaci ve spojeni s okolim (smér ven). Hlavni cil komunikace rozpracovava na
pét dil¢ich. Cilem je (Tureckiova, 2004, s. 116-117) vytvoreni fungujiciho systému
firemni komunikace, véetné podpory ostatnich procest ve firmé. Druhym dil¢im cilem
je zajisténi informaci od ziskani, pres pfenos, pochopeni a vyuziti, pro efektivni vykon
zaméstnancl. Ddle vyuziti komunikace ke zvySeni motivace. Nasledujici dilci cil
komunikace souvisi s jejim pouzitim jako nastrojem pro ovlivnéni pracovniho chovani,
vyuziva se k vétsi efektivité firemnich procest. Komunikace také zajistuje zpétnou
vazbu, zplsob kontroly a vyuZiti potencidlu vSech pracovnika.

Podobné cile vymezuje i Hold (2011, s. 5), ta je formuje do tfi oblasti. Prvni
oblasti je zabezpeceni informaci, které jsou nutné pro vykon prace. Dalsi oblast
specifikuje jako propojeni motivaéni a informacni, nutné pro spolupraci, coz dale

objasnuje jako soucdst interniho PR (public relations) s cilem motivovat zaméstnance
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a dosdhnout tak sdileni vizi a cilG firmy. Jako posledni oblast je formovani pracovniho
chovani i postoji ktomu, aby spole¢nosti dosahla stability zaméstnanc,
tzn. oboustranna komunikace mezi zaméstnanci a managementem firmy.

Z jiné stranky formuje cil vnitrofiremni komunikace Janda (2004, s. 10): ,Cilem
vnitrofiremni komunikace neni spokojeny zaméstnanec, ale spokojeny zdkaznik.”
Znamena to, Ze vnitrofiremni komunikace by méla byt zacilena na zakaznika, napftiklad
inovacemi. Pokud bychom cilili komunikaci na zaméstnance, bylo by to Spatné, jelikoz
vysvétluje, Ze spokojeny zaméstnanec je pouze pfidanou hodnotou firemni
komunikace, nikoli cilem.

| kdyz se definice cil komunikace mohou u autord lisit, méli bychom
si uvédomit, dulezitost komunikace a s tim spojené i dosahovani cil(i. Abychom dosahli
zminénych cild komunikace, je nutné vyuzivat spravnych komunikacnich kanalQ

a prostredka.

2. 1. 1. Vnitrofiremni komunikacni kanaly

Dokud byl ve vétsiné firem zaveden systém direktivniho fizeni, nevénovala se
komunikaci velkd pozornost. VSsechny pokyny pfisli shora a uréenymi kanaly, zmény
témér zadné nebyly a pro informovanost zaméstnancl stacil vybudovany jednoduchy
systém. Nehrozila konkurence, trh nefungoval a komunikace tak byla podcenéna
(Bélohlavek, 1996, s. 231-232).

Shodné to vidi i Dankova (2008, s. 31), ktera uvadi, Ze v direktivnim neboli
autoritativnim stylu fizeni jde o jednosmérnou komunikaci — shora dold. Doplriuje,
Ze vyhodou je stabilni vykon pracovnik(i, bohuZel ¢asto dochazi k potlacovani iniciativy
a motivace jedincU. Prikladem mohou byt hypermarkety, rychla obc¢erstveni a vojenské
organizace. Ddle uvadi, Ze nejcastéjSim stylem fizeni je demokraticky — vedouci
deleguje C¢ast autority, ale ponechava si odpovédnost pro konecna rozhodnuti. Probiha
zde dvousmérna komunikace a prinosem muzZe byt zaujatost pracovnikd, diky ucasti
na rozhodovani. Nevyhodou je ¢asova ndrocnost. Poslednim typem, ktery zminuje
Dankova je liberalni styl — fizeni prace je plné na pracovnicich a veskerou autoritu
prebira skupina. Pracovnici si mohou urcit vSe podle svého a nezasahuje do toho

vedouci, miZe se stat, Ze dojde k tapani a vedouci je nutny. Jde hlavné o horizontalni
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komunikaci, mezi ¢leny. Tento styl je vyuZivan zfidka, obvykle u kreativnich pracovnik(
nebo expertnich tymu.

Bélohlavek rozliSuje komunikaéni kanaly podle struktury organizace
(Bélohlavek, 1996, s. 238, 239) jde o vertikalni — sestupna a vzestupna komunikace,
laterdIni (horizontdIni) — komunikace mezi Utvary na stejnych Urovnich a diagonaini —

komunikace mezi pracovniky v rznych Gtvarech a na rliznych drovnich.

Obrazek 3 — Kandly komunikace

7

&

lateldrni

Zdroj: Bélohlavek, 1996, s. 239

Komunikaéni kanaly zobecriuje Hola (2011, s. 189, 190): ,,Informace probihaji
uvnitf firmy vsemi sméry a pomoci ruznych komunikacnich kandld.” Ovsem zminuje
i rozdéleni komunikacnich smérd podle firemni hierarchie, stejné jako uvadi
Bélohlavek, a upozornuje, Zze komunikacni kanaly se mohou rozliSovat i na oficialni
a neoficialni. Zaroven se Hola zabyvd otazkou efektivity: ,Efektivita komunikacniho
kandlu je zavisld predevsim na tom, jestli pfijemce informaci obdrZi véas, rozumi ji
a reaguje na ni zpétnovazebnim systémem, ktery komunikacnimu kandlu zajistuje
oboustrannost.”

Podle Paldna (2002) efektivité komunikacniho kanalu neprospiva jeho zahlceni,
nerespektovani mnohosmeérnosti, zatajovani informaci ani ignorovani nepfijemnych

zprav.

2. 1. 2. Druhy komunikace

Podle situace vjaké komunikace v organizaci probiha, rozliSuje Tureckiova
(2007, s. 76-77) typy komunikace na pfimou a zprostfedkovanou, kdy zalezi,
zda Ucastnici mohou okamzité reagovat na sdéleni a nepotiebuji zddné pomucky

(,tvafi vtvar“) nebo se komuniké prendsi prostiednictvim média. Jako dalsi typ
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komunikace je uvedena vnitfni, uvnitf podniku a vnéjsi, z podniku ven. Podle poctu
Ucastnikd je rozliSovana komunikace interpersondlni, skupinovd a masova. Pfikladem
interpersondlni komunikace je rozhovor dvou spolupracovnik(, skupinova komunikace
mUZe mit podobu skupinové konzultace, pro feSeni problému nebo cilll a od masové
komunikace se lisi tim, Ze kazdy Uucastnik ma stejnou Sanci se zapojit.
Zatimco pro masovou komunikaci — komunikace hromadna nebo ve velké skupiné,
je charakteristické osloveni velkého poctu prijemcl prostfednictvim komunikatora.
Posledni typ komunikace v organizacnim kontextu je rozliSen dle formalnosti. Formalni,
jinak také oficidlni komunikace, je vymezena pomoci rdznych manudll, napfiklad
zaméstnanecké chovani ke klientim a sobé navzdjem. Neformdlni komunikace zadny
mustr nema, ale ma velky vyznam pro dodrZovani zasad ve formalni komunikaci.
| Mikuldstik (2010, s. 32-33) zmifuje stejné typy komunikace v organizaci
jako Tureckiovd. Dopliuje, Ze v pfipadé skupinové komunikace muZe dochdazet
k intruzi neboli skakani do reci.

Typy komunikace jsou vzajemné provazané, tudiz dochazi napfriklad k formalni
skupinové vnitini komunikaci. Jednotlivé typy komunikace jsou provazany i s formou
komunikace a s prostifedky nebo ndstroji komunikace, které vyuzivdme pro prenos

sdéleni.

2. 1. 3. Formy a prostredky komunikace

Na zdakladni déleni forem komunikace poukazuje Mikuladstik (2010, s. 97-98)
verbalni a neverbdlni komunikaci, stejné formy uvadi i Bedrnova a kol. (2007, s. 182).
Avsak Vymétal (2008, s. 23) rozdéluje verbalni a neverbalni komunikaci na zakladé
pouzitych prostfedkl — mluveni, komunikace slovem nebo mimoslovni komunikace
a komunikace pomoci smysla a téla. Doddva komunikaci realizovanou ¢iny a skutky.
| Tureckiova (2007, s. 71) kromé zakladniho ¢lenéni forem na verbalni a neverbalni,
zminuje komunikaci ¢iny — ta je povaZovdna za takové jednani, které je vzorem
pro ostatni. Zaroven zminuje, Zze mlze dochazet k negativni varianté: ,kdZe vodu, pije

vino.”
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Verbalni komunikace

Pokud komunikace probihd prostfednictvim znakového systému jako je rec
a pismo, oznacujeme ji za verbalni komunikaci. K bezproblémové komunikaci nestaci
znalost slov, ale je potfeba porozumeét i vyznamu sdélovanych slov. Zasadou je, Ze lidé,
ktefi spolu sdileji informace, maji k danému sdéleni podobny vztah a dokaZi chdpat
shodné nejen vyznam, ale i dlilezitost urcité situace (Bedrnova a kol., 2007, s. 185).

Podle DeVita (2008, s. 124-130) je celkem pét zdsad verbdlniho sdéleni, témi
jsou komunikace detonacni a konotacni sdéleni, kdy denotace se vztahuje k terminu,
ktery nalezneme ve slovniku a konotace je subjektivné, emociondlné zbarvené sdéleni.
Dalsi zdsadou je mira abstrakce, obecné sdéleni mizZeme zpresnovat a konkretizovat.
Podle situace lze zvazovat vhodnost obecného nebo konkrétniho pojmu, konkrétni
pojem ndm dokdZe efektivnéji odrazet obraz sdéleni. Treti zdsadou je mira
pfimocarosti, ¢im jasnéji je vyjadrena informace, setkat se mlzeme i s nepfimym
vyjadienim, které se Casto uplatriuje jako zdvofilostni, napfiklad kdyZz misto: ,UZ mé to
tu s Vami nebavi.” feknete: ,UZ je pozdé, rano musim brzy vstavat.” Zasada, ze sdéleni
jsou v lidech, poukazuje nejen na samotna slova, ale i na ¢lovéka, ktery nam informaci
predava, zalezi na vztahu k ¢lovéku.

LVerbdlni komunikaci je minéno vyjadfovdni pomoci slov, prostfednictvim
jazyka. Verbdlni komunikace mizZe byt prfimd nebo zprostfedkovand, mluvend nebo
psand, Zivd nebo reprodukovand” (Mikulastik, 2010, s. 98).

Ve firmé probiha komunikace ve formach osobni, pisemné a elektronické.
Nejpouzivanéjsi forma komunikace je ustni, hlavné diky moZnosti okamzité interakce,
ktera dokaze ihned odstranit nedorozuméni a omezuje informacni Sum. Za prostredky
komunikace uvadi rozhovory, porady, firemni mitinky, skoleni, dny otevienych dvefi,
sportovni a spolecenské akce (Hold, 2011, s. 190-192).

Stejné jako Hold i Bélohlavek (1996, s. 237) vymezuje prostiedky ustni
komunikace a priddva verejny projev, zdroven souhlasi s vyhodou pribézné vymény
nazorll a dodava, Ze jde o primy prostfedek komunikace, vhodny k presvédcovani.
Za nevyhody povaZuje té7Si prosazeni ndazoru, Spatnda kontrola pribéhu,

mnoho vznikajicich otdzek a s tim souvisejici ¢asova narocnost.
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Vymétal (2008, s. 112) zdlraziuje duleZitost slov, které jsou pouZivany
pfi verbalni komunikaci — volba slov ovlivni nejen mysleni, jednani a pochopeni druhé
strany, ale i celkovou komunikac¢ni atmosféru, véetné vysledku komunikace.

Nejcastéjsim prostfedkem je rozhovor, ve kterém muizeme hledét na formalni
stranku, kdy zaujimame role, hovofici a naslouchajici nebo tazajici a odpovidajici,
tyto role mlzeme v pribéhu hovoru stfidat. Rozhovor je vzdjemna kooperace,
kdy se komunikant a komunikator vzajemné stfidaji, dopliuji a jde o jejich vzajemnou
soucinnost a snahu vytvofit harmonicky vztah. Kromé formadlni stranky mlzeme
sledovat i obsahovou, kde ma sdélovana informace urcitou strukturu a mize dochazet
krznému chdpani vyznamu, kodliSné motivacni struktufe, zaméru (Sttizkova,
2010, s. 58). Prikladem formdlniho rozhovoru muize byt podle Tureckiové (2004, s. 162)
motivacni nebo hodnotici rozhovor. Vymétal (2008, s. 126) souhlasi s Tureckiovou
a uvadi jako variantu rozhovoru pohovor, jako nejcastéjsi prostfedek vybérového
fizeni.

Specifickym druhem verbalni komunikace, rozhovoru, je telefonicky hovor.
Vymeétal (2008, s. 140) uvadi, Ze je dllezité pouzivani jednoduchych vyraz(, kratkych
vét a pripadné hlaskovani slozZitych nebo cizich slov. Doporucuje dodrzovani tfi principud
telefonniho hovoru — stru¢nost, jasnost a slusnost.

BéZnym ndstrojem pro fizeni pracovniho vykonu a vedeni tym( je porada.
Efektivita porady je zavisla na jeji pripravé, podkladech a celkové strukturalizaci.
Jako cil mlzeme vymezit kromé kontroly provedenych Uukold a zadani novych
i prohlubovani tymové spoluprdce. Porada by méla mit jen jednoho moderatora, ktery
nastavuje zacatek a konec a zdroven usmériiuje celou poradu. Jako zajimavost uvadi
Hold (2011, s. 192, 193) ¢as a den pro konani porady, nejcastéjsi termin byva voleno
pondélni rano nebo patek odpoledne. Pate¢ni odpoledne neni narusovano prehnanou
aktivitou a bojechtivosti, vSichni zuc¢astnéni jsou struéni a vécni nebot se blizi vikend,
jinde je zase uprednostiiovano pondélni dopoledne, kdy se dobfe planuji ¢innosti
na cely tyden. Tureckiova (2004, s. 162) doplnuje, Ze porady a formalni schlze se lisi
mirou interakce pritomnych a podle poctu ucastnik(i — od celofiremnich setkdni, pres
porady, jednani uzsich celkd jako jsou vedeni, Useky, oddéleni, po setkani tymu.
Shoduje se s Holou, Ze pro porady je dlleZité mnozZstvi a kvalita predavanych informaci

vCetné ucelu, za kterym jsou organizované.

21



Dalsim  nastrojem  verbalni  komunikace jsou firemni  mitinky,
interni prezentace. Dochazi k predstaveni firmy, strategickych cilli, prezentuji se
vysledky uplynulého obdobi, chystané zmény a mohou se odménovat nejlepsi
zaméstnanci. Cely program by mél mit dostatecnou ¢asovou rezervu pro otevienou
diskuzi a byva spojen s neformalni spolecenskou udalosti, mize byt soucasti firemni
kultury a tim i ritudlem (Hola, 2011, s. 194). Vymétal (2008, s. 186) souhlasi s Holou,
Ze cilem je predstavovani, presvédcovani nebo jen predloZeni k posouzeni nebo
seznameni se s ndvrhy, projekty ¢i zménami. Stfizova (2010, s. 75) doplriuje, Ze muze jit
o datovou prezentaci, se sdélenim faktl, klicovych informaci pro orientaci v dané
situaci, véci. DalSim typem muze byt produktovd, kde jsou navrhovany feseni.
Jako posledni typ prezentace je uvedena motivacni, ktera ma nasmérovat mysleni
prijemcl sdéleni a zaujmout. Firemni mitink nebo interni prezentaci mizeme shrnout
jako celofiremni shromaZzdéni, na kterém se dozviddme nejen strategické cile,
ale zdroven se orientujeme vsoucasném stavu spolecnosti a dozviddme se,
jakym smérem se chce déle ubirat a jaké zmény se budou provadét.

Pokud zname strategii firmy, zamyslime se nad plnénim jednotlivych cilG firmy.
K podrobnému objasnéni zamérd slouZi interni 3kolici programy. Skoleni jako
prostifedek verbalni komunikace, ma zajistovat pochopeni a pfijeti firemnich cild
a zaroven je vhodnym ndstrojem pro sdileni znalosti a pfeddvani si know-how. Béhem
internich Skolicich program(, by mél byt dostatek prostoru pro diskuze a otazky, které
mohou pramenit z pochyb, neznalosti a Spatné informovanosti, muZeme tak
odbourdvat komunikaéni bariéry mezi spolupracovniky i rznymi tymy (Hola, 2011,
s. 194).

Stejné jako Hol3d, tak i Dvordkova (2012, s. 399) vymezuje dny otevienych dveri,
které umoznuji v urcitou dobu diskuzi u generalniho feditele nebo u jinych ¢lend
vedeni. Je nutnosti vymezit smysl a formu setkani, ¢asto je den otevienych dvefi plny
zpétnych vazeb a zaroven Sanci na nové inovativni feSeni. Neméné dulezita je nasledna
komunikace a prakticka aplikace. Nejde jen o kritiku nadfizeného nebo kolegli v tymu,
ale jde i o prostor pro vytvareni zmén, napad( a hledani novych talentd.

Dalsimi prostredky verbalni, Ustni komunikace jsou podle Holé (2011, s. 195)
konzultace — vymezeny ¢as manazera pro spolupracovniky nebo ostatni zaméstnance

a spolecenské a sportovni akce, kde vétSinou dochazi k neformalni diskuzi,
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ale i k ziskani zpétnych vazeb. Armstrong (2007, s. 666) dodavd dalsi prostredek
verbalni komunikace pro zapojeni pracovniku a to v podobé konzultativnich vybord,
které zabezpecuji obousmérnost komunikacniho kanalu a zajistuji vyjednavani,
naptiklad ohledné pracovnich podminek. Ddle zminuje jesté odborové vyjednavaci
vybory.

Kromé ustni formy verbalni komunikace se muiZieme setkat s pisemnou
podobou, kterd je pouzivana béhem celého Zivota, nejen ve firmach. Jde o formu
zprostredkovanou ve formé rukopisu, strojopisu ¢i na pocitaci (Vymétal, 2008, s. 206).
,Pisemnd komunikace vznikla z potfeby zaznamendvat informace, sifit je, vymériovat si
informace bet bezprostiedni nutnosti nebo mozZnosti setkdni lidi. Odesilatel vytvori
zprdvu, a podobné jako pri ustni komunikace ji zakdduje tak, aby ji byl pfijemce
schopen dekddovat. Prijemce md mozZnost po pfijeti, dekédovdni zprdvy a jeji
interpretaci reagovat dle charakteru pisemnosti zpétnou vazbou pisemné (dopisem,
mailem, apod.) nebo ustné (napr. telefonicky)” (Stfizova, 2010, s. 148).

Bélohlavek (1996, s. 237) poukazuje na formy dopisu, zprav, pfikazl, smérnic,
clankt a dalSich. Za vyhody povaZuje evidenci o odesilani a pfijimani informace,
pisemné zachyceni myslenky, analyzu, souhrn a hodnoceni. MiZe rozsifovat informace
Siroké verejnosti a presné zachycuje dohody a smlouvy. S Bélohlavkem souhlasi
Tureckiova i Vymétal (2008, s. 206), ten dopliiuje pfinos pisemné komunikaci
v poskytnuti rozsahlého a sloZitého sdéleni, ¢as zaslani informace a trvalé uchovani
informace. S ¢asem souvisi i vyhoda pro pfijemce sdéleni, ktery ma vice prostoru pro
zvoleni vhodné odpovédi. Dale uvadi, Ze nevyhodami jsou ¢asova narocnost, nebezpedi
Spatné interpretace, dekdédovani a po odeslani sdéleni, neni mozna uprava. ZdUraznuje
pét zdsad verbalni, pisemné komunikace — zfetelnost, Uplnost, spravnost, stru¢nost
a zdvofrilost.

Ve firemni komunikaci je pisemnd forma dllezitd zejména pro dobrou
informovanost pracovniku, uplatfiuje se hlavné vyhoda, Ze si mohou kdykoliv precist
psané sdéleni, avSak pokud je dostupné. Také tato forma verbalni komunikace je
vhodna pro uchovavani informaci z porad, jednani i rozhovort. Mize jit bud o tisténou,
nebo elektronickou podobu. Pisemna, tisténa forma zajistuje sdéleni informace,
ale neni zajisténa okamzitd zpétna vazba, vétSinou jde o podporu persondlni,

projektové a organizacni cinnosti. Ve firmach to jsou casto rdzné publikace.
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Jde napfiklad o firemni noviny, ¢asopisy, vyrocni zpravy, patfi sem i manualy ¢innosti
a nasténky (Hol3, 2011, s. 199-202).

Armstrong (2007, s. 664) popisuje podnikové asopisy, vypravné magaziny jako
samoziejmy zdroj, kterym prUbéiné informuje pracovniky o podnikovém déni
a zaroven jde o nastroj pro ucely PR (public relations). Nejde jen o chvalu a vysvétleni
firemnich dspéchd, ale i o zvySovani loajality zaméstnanci. Od podnikovych ¢asopisu
odliSuje podnikové noviny, které se odklofuji od propagacni formy a zaméruji se vice
na obsah a starosti zaméstnancu, ti mohou do novin pfispivat a vyjadfovat své nazory.
Stejné jako Armstrong, tak i Hold (2011, s. 201) povazuji za ddleZité zvolit
zodpovédného vydavatele, ktery musi mit potfebné znalosti, zkuSenosti a dovednosti,
je nestranny a objektivni. Dale uvadi, Ze ve firemnich novindch mlzZeme vidét nejen
shrnuti minulych akci a rekapitulaci vysledk(, ale i prehled nasledujicich Cinnosti.
Vhodné je predstaveni novych zaméstnancli, prezentace jednotlivych tymu a ¢lent
managementu. Veskeré informace maji byt pravdivé a aktualni, souc¢asné by méla byt
samoziejmosti dostupnost a distribuce novin.

Dalsim nastrojem pisemné verbalni komunikace jsou nasténky, které slouzi jako
jednoduchy komunikacni prostiedek. ,Ndsténky jsou bézné pouZivanym, ale zdroveri
zneuzivanym komunikaénim médiem. Nejvétsi nebezpeci spocivd v moZnosti preplnit
ndsténku nezajimavymi a neaktudlnimi informacemi. Je nutné kontrolovat,
co se na ndsténkdch objevuje, a urcit osobu, kterd by byla odpovédnd za odstrariovdni
neaktudlnich a neschvdlenych materiali” (Armstrong, 2007, s. 665).

Armstrong, Hold (2011, s. 202) i Bedrnova a kolektiv (2007, s. 205) poukazuji
na dulezZitost vhodného mista pro umisténi nasténky. Je tfeba, aby ji méli zaméstnanci
tzv. na ocich. Kromé informovani o dennim planu dil¢ich tymu, jde i o motivaci
zaméstnanc. Diky jednoduché aktualizaci mulzZeme jednoduse zajistit prisun
potiebnych a novych materiald.

Kromé nastének a firemnich novin nebo ¢asopisti, miZzeme vyuZit i obéznikQ,
brozur, leaflettl, které slouzi k okamzitému informovani Sirokého okruhu zaméstnanct
o akcich, opatrenich, které nemohou ¢ekat na zvefejnéni s novym vydanim firemnich
novin (Stfizova, 2010, s. 154).

Diky rozvoji informacnich technologii zacCina elektronicka podoba nahrazovat

papirovou, tim pak odpada nevyhoda stoh( papirli a bez osobniho setkani maze rychle
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a jednoduse predat informace. Sttizova (2010, s. 156) upozornuje, Zze vyznamnou roli
v komunikaci zastava informacni systém. Informacni technologie diky prenosu
informaci eliminuji potfebu osobni komunikace, umoznuji okamzitou dostupnost
informaci, aniz by se musel fesit ¢as a misto vzniku sdéleni. Komunikace m{Ze probihat
bez ohledu na vzdalenost ve shodném case a nemusi jit jen o prenos verbalni
komunikace v pisemné podobné, ale také videi, animacemi, grafikou. Soucasné se
Sttizova shoduje s Bélohlavkem (1996, s. 237) i Tureckiovou (2004, s. 128),
Ze elektronickd komunikace ma své nevyhody, napfiklad cenovd dostupnost
pouzivanych prostfedkl a jejich technické zajiSténi (provoz a udrzba), zahlcenost lidi
informacemi a ¢asova narocnost pro pfijemce na zpracovani informaci. VSichni autofi
se zabyvaji moZnosti okamZzité zpétné vazby, alespon potvrzenim pfijeti, nékdy
i zpétnou reakci, kterda ndm ukaze miru porozumeéni. Vice pak dodava Stfizova (2010,
s. 157), kterd uvadi, Ze okamzitd zpétna reakce je moind pouze u komunikacnich
nastrojua, které jsou online a vyZaduji pfitomnost Ucastnikd v jeden okamzik (napftiklad
chat, videokonference). Jako offline prostfedky, kdy neni odpovéd vazana
na pritomnost adresata, jsou uvadény e-mail, diskusni skupiny na internetu a c¢asto
kladené otazky (FAQ). Stejné tak, jako v bézné komunikaci, tak i vinterni, firemni
komunikaci dochazi v soucasné dobé k rozsitovani elektronickych prostredk.
,Zdkladnim zdrojem informaci pro zaméstnance je intranet, ktery slouZi nejen
jako platforma pro komunikaci vedeni k zaméstnancum, ale také jako encyklopedie
informaci...” (Dvorakova a kol., 2012, s. 397). Jde o systém dané spoleénosti, ktery neni
pristupny verejnosti a je zabezpelen pfistupy, které maji pouze zaméstnanci a dalsi
opravnéné osoby. Intranet je sit, ktera je vytvofena firmou a tim je i majetkem firmy,
mUZe obsahovat nastroje pro interni komunikaci, jako jsou firemni e-mail, online
komunikator, avsak nejdalezZitéjsi vlastnosti je sdileni a poskytovani informaci.
Vnitropodnikova pocitacovd sit zvySuje efektivitu komunikace, neni jen online
nasténkou, kde ziskdme veskeré aktualni informace napfi¢ firmou. Zajistuje také
dostatek informaci (napfiklad historii spolecnosti, strukturu spolecnosti, vyrocni
zpravy, uspéchy, stavy projektl, vysledky a plnéni plant, Sablony, manualy, loga).
Intranet rovnéz zabezpecuje tok dokumentd a slouzi i jako plnohodnotny komunikaéni
prostiedek, ktery zjednodusuje interni komunikaci a zajistuje zpétnou vazbu (Hol3,

2011, s. 205-210). Armstrong (2007, s. 664) doplfiuje, Ze stale vice organizaci spoléha
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na systém intranetu i na vnitini elektronickou postu, predevsim tam, kde maji
zaméstnanci pfimou nebo nepfimou dostupnost pocitace.

Ostatni zaméstnance musime informovat prostiednictvim jinych prostiedkd
komunikace, které jsme jiz zminili, u verbalni Ustni formy jde o porady, prezentace,
Skoleni, u formy pisemné pak o firemni noviny, nasténky a brozury. Mimo tyto ndstroje
interni komunikace se mUZeme setkat i s dalSi mozZnosti, jak mlze firma dat najevo
zajem o kvalitni vztah a stim i souvisejici komunikaci se zaméstnanci, jde o interni
public relations. Hola (2011, s. 204) ptikladem prostredkt fizeného interniho PR uvadi
firemni darky a predméty, nabidku firemnich sluzeb a produkt(i zaméstnancim a také

firemni obleceni.
Neverbalni komunikace

Bedrnova a kolektiv (2007, s. 282) uvadi, Zze pokud spolu uréiti jedinci
komunikuji pfimo, vidy dochazi k uplatnéni jak komunikace verbalni, tak neverbalni.
Pfi neverbalni komunikaci nepouzivdme slova, avsak pokud s nékym hovofime,
vnimame nejen obsah sdéleni, ale také sledujeme (Casto spiSe podvédomé)
komunikatora, mluvciho, jak se tvari, jaky ma postoj a gesta. Presto, Ze je neverbalni
komunikace vyvojové starsi, je v soucasnosti vnimana jako dodatek, doplnék nebo
nahrada slovniho vyjadreni, pfipadné neverbalni komunikaci pouZivame pro projeveni
pocitl (Tureckiovd, 2007, s. 71). S Tureckiovou souhlasi i Stfizova (2010, s. 133),
ktera upozoriiuje, Ze jesté dfive, nez zaéneme komunikovat, nez vyslovime prvni slovo,
vysle télo mnoho informaci, které mohou ovlivnit minéni o ¢lovéku.

Neverbalni komunikaci déli Stfizova (2010, s. 133-145) do skupin: mimika,
ocni kontakt, haptika, proxemika, postulorogie, gestika, paralingvistika a chronemika,
tu charakterizuje jako komunikaci ¢asem a jeho vyuziti. Do neverbalniho projevu radi
také grafologii, kdy pomoci pisma, rukopisu miZeme odhadnout vlastnosti ¢lovéka
¢i jeho stav. Mimiku li¢i jako pohyb obli¢ejovych svall, jde o vyraz tvare. Komunikace
oblicejem ndm umoznuje odhalit emocionalni stavy. S tim souhlasi i Vymétal (2008,
s. 62), ktery doplnuje, Ze v obliceji mame dvacet svall, sedmnact z nich nam vyjadiuje
zakladni emoce. Nejvice pozname z dolni ¢asti obliceje, protoZe je vice pohybliva
a za zakladni mimicky signdl je povazovan usmév, ktery navozuje pratelskou atmosféru

a dokaze prekonavat bariéry a nedorozuméni. S oblicejem souvisi i vizika,
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kterou charakterizuje pravé Vymeétal jako komunikaci oci, o¢ni kontakt. Jako dalsi zdroj
neverbalnich signall charakterizuje haptiku, jde o doteky, komunikaci hmatem.
Haptikou vyjadfujeme projev pratelstvi a bezpeci, mame ovSem nékolik pasem téla.
V profesiondlnim, spolecenském pasmu jde o doteky rukou, pazi. V pasmu osobnim,
pratelském jde o paZe, ramena, vlasy, oblicej a poslednim pdasmem je intimni,
které by se v podnikové komunikaci vyskytovat nemélo, zahrnuje doteky jakékoliv ¢asti
téla. Se Stfizovou (2010, s. 137) se Vymétal shoduje v tom, Ze nejc¢astéjSim dotekem
je podani ruky. Oba autofi se zabyvaji i dalSi soucdsti neverbdlni komunikace,
tou je proxemika, zaloZena na vzddlenosti, prostoru mezi komunikujicimi.
Podle vzdalenosti se mUzZzeme bavit o intimni zéné (vzdalenost 30-60 cm), o osobni
z6né (60-120 cm), o zéné spolecenské, skupinové (120-360 cm) a posledni zénou je
verejna, kde jde napfiklad o projevy, prezentace. Re¢ téla popisuje posturologie neboli
posturika, soucasti je drzeni téla, hlavy, typ sedu, postoje, chlize a drZeni trupu.
Prikladem muze byt, pokud jde nékdo zpfima (signalizuje hrdost, sebejistotu),
nebo se kréi a tim dava najevo pesimismus, beznadéj.

S gestikou, gesty se setkdvame béhem celého dne, samotné pokyvani hlavou
vyjadtujici souhlas je gesto, stejné tak pohyby rukou, nohou. Slouzi k dokresleni sdéleni
a k lepSimu pochopeni informaci, zejména pfi popisovani tvarud, velikosti. Stfizova
(2010, s. 143) upozoriiuje na prehnanou gestikulaci, kterd mlzZe vypovidat o vyrazném
temperamentu nebo o nervozité. Jako dalsi skupinu neverbdlnich projevd zminfuje
paralingvistiku, kterd zkoumd zvukovou strdnku komunikace, tén hlasu, hlasitost,
rychlost fedi, intonaci, vyslovnost a plynulost. Mikuldstik (2010, s. 103) tadi
paralingvistiku jako aspekt verbalni komunikace, stejné tak i Vymétal (2008, s. 115),
ovSem na obsahu se vSichni tfi autofi shoduji. Hlas je fecnik(v silny ndstroj, diky
paralingvistice se dobry Feénik odli§i od ostatnich. Re¢nik ovlada hlas diky dechu,
intonaci, jeho tempo fedi je voleno tak, aby posluchac stadil vnimat pfijimané sdéleni,
spravné pouziva frazovani a jeho fec je kvalitni, bez chyb, zadrhdvani a bez slovnich
zlozvykd, jako jsou adjektiva (prosté, Ze ano, tedy, jaksi, co) nebo pazvuky (ehm, éé).
| Bélohlavek (1996, s. 247) se zabyva neverbalni komunikaci, pficemz jako zvlastnost
uvadi ticho, které muze slouZit k usporadani myslenek nebo ke zdlraznéni informace.

Podle Donellyho a kolektivu (1997, s. 510) se lidé nemohou vyhybat

neverbalnimu chovani, zdlraznuje také interpretaci signal(, kdy nesmime délat
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ukvapené zdavéry. Na pfikladu rGznych ndrodd ukazuje, Ze zdlezi na kulture.
Ve Spojenych statech mlzeme vytvofit z palce a ukazovacku symbol znamenajici , 0k,
vse je v porddku”, ovsem ve Francii toto gesto signalizuje , nestojis za nic”.

KaZdou verbdlni komunikaci doprovazi i komunikace neverbalni. Re¢ téla
vnimame vétSinou nanevédomé drovni, pokud ziskdme citlivost v projevu
neverbalnim, pomlzZe nam ¢asto odhadnout, jak se druhy citi, jaky zaujima postoj,
tim pak mGzZeme zvySovat efektivitu a kvalitu komunikace nejen ve firemnim prostiedi.
Na druhou stranu nesmime ¢lovéka soudit jen podle gest nebo postoji, méli bychom

hledét na projevy, jak verbalni tak neverbalni, jako na celek. Vyhneme se pak Spatné

interpretaci a vyvarujeme se tak predc¢asnych zavéra.
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II. Prakticka cast

3. Cil a metodika

3.1.Cil

Cilem této prace je zhodnotit vnitrofiremni komunikaci vybrané spolecnosti
a navrhnout konkrétni doporuceni pro zlepSeni vnitrofiremni komunikace uvnitf
spolec¢nosti. Dil¢éim cilem je provedeni prizkumu vnitrofiremni komunikace vybrané
spolecnosti, kterd pusobi v mlékdrenském primyslu, véetné ovéreni vyzkumnych
predpokladl. Cilem prlzkumu je ziskat a vyhodnotit data, ktera ovéfi nize stanovené
predpoklady. Dalsim dil¢éim cilem je vyvodit zavéry, porovnat je s poznatky teoretické
Casti prace a navrhnout koncepcni tfesSeni, které md napomoci ke zvySeni Urovné
zkoumané vnitrofiremni komunikace.

Vysledky pridzkumu mohou slouZit vedeni vybrané spolecnosti jako informace
o vazbach mezi zaméstnanci, o informovanosti zaméstnancl a zaroven se touto cestou
muzZe vedeni dozvédét, jaké formy a prostifedky komunikace jsou nejvice vyuZivané,

a nalézt prostor ke zlepseni v této oblasti.

3. 2. Metodika

Pro naplnéni cil( této bakaldrské prace vyuZila autorka v praktické ¢asti metodu
prazkumu. Z hlediska vyuZiti vyzkumnych technik Slo o metodu dotazniku,
ktery je uveden v pfiloze B jako soucast bakalarské prace, a o metodu strukturovaného
rozhovoru v pfiloze A.

Dotaznik zahrnoval tfindct otazek, které vznikly na zakladé stanovenych

predpokladl. V praktické ¢asti prace jsou zkoumany ¢tyfi vyzkumné predpoklady:

Predpoklad ¢. 1:
Zaméstnanci spole¢nosti znaji dlouhodobé cile spole¢nosti.
Predpoklad ¢. 2:
Nejcastéji vyuzivanou formou komunikace je forma Ustni, osobni.
Predpoklad ¢. 3:
Problémy v ramci vnitropodnikové komunikace vznikaji nejcastéji z divodu

nedostatku informaci.
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Predpoklad ¢. 4:

Mezi zaméstnanci a vedoucimi pracovniky existuje funkéni zpétna vazba.

Strukturované rozhovory byly provedeny celkem tfi, a to svedoucimi
pracovniky, konkrétné Slo o vedouci ekonomického oddéleni, vedouci personalnich
zalezitosti a mezd a dale o vedouci vyroby. Rozhovory jsou v plném znéni uvedeny
v priloze A.

Vyse zminény prazkum byl uskuteénén ve vybrané spolecnosti, kde byly
provedeny rozhovory, a dotazniky byly prostfednictvim vedouci ekonomického
oddéleni rozdany v tisténé podobé zaméstnanclim spolecnosti. Jednalo se o tfi skupiny
zaméstnancl: délnici (pracovnici vyroby, obsluha strojli), technickohospodarsti
pracovnici (dale THP, kam patfi i mistfi) a pracovnici v laboratofi. Dotazniky byly zcela
anonymni a respondenti jsou specifikovani jako zaméstnanci, pracovnici, dotazovani,
odpovidajici. Celkem bylo rozdano 50 dotaznikd, z nichZ se zcela vyplnénych vratilo 41.

Navratnost tedy ¢ini 82 %.

4. Charakteristika vybrané spolecnosti

Vybrana firma je d&eskou potravinarskou spoleénosti, kterd se zabyva
zpracovanim mléka a vyrobou mlécnych vyrobk(. Patfi mezi sto nejvyznamnéjsich
firem dle febficku Czech Top 100, kde se umistila v roce 2011. Na trhu plsobi od roku
1902, kdy byla zalozena jako mlékarské druzstvo a Uplné pocatky je moziné sledovat
v jihoCeském mésté Tabor. | pfes majetkové peripetie, které prindsely historické
souvislosti, jako napfiklad znarodnéni v roce 1948, je dnes vybrana organizace ryze
Ceskou akciovou spolecnosti. V soucasnosti je spoleénost rozdélena do péti
samostatnych zavodu, které maji kromé spolec¢né znacky i jednotnou firemni kulturu
a kvalitu vyrobk. Tyto zavody jsou koncentrované v oblasti jiznich Cech, konkrétné jde
o mésta Cesky Krumlov, JindFichéiv Hradec, Pelhfimov, Plana nad LuZnici a Ripec. DFive
byl vprovozu jesté zdvod v Prachaticich, ktery byl vSak vroce 2012 prodan,
tamni vyroba byla rozdélena a ndsledné presunuta do zdvod( v Plané nad LuZnici
a Jindfichové Hradci. Spole¢nost je nejvétsim zpracovatelem mléka v Ceské republice,
zavody produkuji vice nez 250 druhl vyrobk( nejen pro cesky trh. Jedna Ctvrtina

celkové produkce spolec¢nosti je vyvaziena do zahranici, do statd Evropské unie,
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do Asie, Afriky, Ameriky, do Spojenych arabskych emiratd i Libanonu. (VYBRANA
SPOLECNOST, 2013).

Pro svou bakaldfskou prdci si autorka této prace vybrala zavod v Plané
nad LuZnici (dale oznacovan jako vybrana organizace, spole¢nost, mlékdarna
v Plané nad LuZnici), ktery je jako jeden zprvnich mlékafskych zavodd v Ceské
republice vybudovan na zelené louce. Provoz byl zahdjen v lednu roku 1968 a v té dobé
Slo o nejvétsi mlékarnu v zemi s denni kapacitou 120 000 litri mléka. Po privatizaci
se mlékdrna v Plané nad Luznici i jednotlivé zdvody vramci akciové spoleénosti
specializovaly na vybrané produkty. V pfipadé mlékarny v Plané nad LuZnici Slo
o presun vyroby tekutych produktl a zaméreni se na prirodni tvrdé a polotvrdé syry,
maslo a syrovatku. Diky vybaveni pro zahusténi syrovatky se zde také vyrabi tvaroh
ke strouhani. Uzavieni zdvodu v Prachaticich znamenalo pro Planou nad LuZnici
rozsiteni o vyrobu bilych syrli — mozzarella a balkdnsky syr a pocet zaméstnanc( vzrostl
zhruba na tfi sta. Po rozsahlé modernizaci v roce 1995 se mlékarna stala nejvétSim
producentem tvrdych a polotvrdych syrd v Ceské republice. V Plané nad LuZnici
se denné zpracuje primérné 220 tisic litrl mléka (Faktorova, 2012, s. 51-55).

V minulosti byl mezi zaméstnanci velmi oblibeny podnikovy spolecensky Zivot,
existoval zde klub, ktery organizoval napfiklad sportovni turnaje. V. ramci klubu vznikla
kapela, kterd byla zadana i na akcich porddanych mimo spole¢nost. V zavodé v Plané
nad LuZnici se dodrZovala i tradice spjatd se stavénim a kacenim majky. Sami
zaméstnanci vybudovali vlastni silou horskou chalupu v KrkonoSich a méli i firemni
autobus, ktery tam vozil zaméstnance na rekreaci. Pavodni zadvodni ¢asopis vychazel
od roku 1946 do roku 1953 pod nazvem Chceme vys! V souvislosti s historickymi
zménami byly pozdéji podnikové noviny prejmenovany na JihoCeské mlékdarny DNES
a v soucasnosti nesou noviny stejny nazev jako samotna spolec¢nost. (Faktorova, 2012,
s. 16-30). Spolec¢nost mysli i na budoucnost a od roku 2005 je v jednom ze zavodu
otevren Skolni poloprovoz, kde jsou Skolni dilny, u¢ebna a laborator (Faktorova, 2012,

s. 30).
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4. 1. Komunikace ve vybrané spolec¢nosti

Informace ohledné komunikace v zavodé v Plané nad Luznici ziskala autorka
prace provedenim strukturovanych rozhovorl s vedoucimi pracovniky, které jsou
soucasti prilohy A.

Komunikace ve vybrané spolecnosti probihd od reditele zavodu, pres vedouci
pracovniky, ti sdéluji informace mistrlm jednotlivych stfedisek a mistfi
pak pracovnikim na stfediscich jako napfiklad technicky nebo vyrobni Gtvar. Vedouci
pracovnik ma pod sebou sva strediska, za ktera je zodpovédny, stard se o né a musi
zaméstnancim v nich preddvat informace, funguje zde spiSe direktivni styl vedeni.
Vybrany zavod, tedy mlékarna v Plané nad LuZnici mda ve vedeni feditele zdvodu dale
po jednom vedoucim z technického a ekonomického Useku a dva vedouci vyroby.
Komunikace od zaméstnancu, zdola nahoru jde od jejich nadfizeného vyse, chodi tedy
nejprve se sdélenim k mistrovi jejich stfediska, ktery je pro né uréeny jako kontaktni
osoba. MUzZe nastat i vyjimka, pokud si bude zaméstnanec myslet, Ze mu mistr
stfediska nedokaze poradit, muze jit rovnou za konkrétnim
vedoucim (pfip. za feditelem zdvodu), se kterym by chtél urcitou véc resit.

Komunika¢ni kandly jsou vzdvodé vPlané nad LuZnici rGznorodé
a mnohostranné, nejcastéji podle firemni hierarchie, ale objevuji se i komunikacni
kanaly neoficialni, které vznikaji pfi nahodnych setkani, a témi se také Sifi informace.
Spole¢nost je oteviend komunikaci a nejsou zde nastavena zadna striktni pravidla
ohledné mozZnosti feSeni urcitych problém( ¢i stiznosti. Uprednostiiuje se pfima
komunikace a nejsou nastaveny hranice toho, kdo s kym muzZe problémy fresit.
Anonymni systém hldseni, stiznosti neni zavedeny. V souvislosti s komunikaénim
kandlem zdola nahoru se mlZeme setkat s pojmem zpétnd vazba, kterou davaji
zaméstnanci nadfizenym. Napriklad pfi zaskolovani novych zaméstnancl maji mistfi
nastaveny systém zpétnych vazeb, kdy se nékolikrat doptavaji, zda bylo vSemu
porozuméno. Klade se dlraz nejen na vnimani predavané informace, tedy zda
jednotlivec rozumi a dokaze postup zopakovat, ale i na spravné pochopeni pracovnich
postupl a vyznamu jednotlivych sdéleni. MGzZeme tedy fici, Ze jsou splnény tfi zakladni

Urovné zpétnovazebniho procesu — vnimani, kédovani a Uroven vyznamu.
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4. 1. 1. Formy a prostredky komunikace ve vybrané spolecnosti

Forma komunikace se zaméstnanci v mlékarné v Plané nad LuZnici se lisi
dle konkrétni situace. VSeobecné nejcastéjsi forma je osobni — ustni komunikace,
kdy je nejc¢astéjsSim prostfedkem volen rozhovor. Vedouci pracovnim komunikuje
denné se zaméstnanci na svém stfedisku, osobné jim sdéluje zmény,
naptiklad informace ohledné spole¢nosti, novinky, pfipadné prefazeni zaméstnance
najiné stredisko. Rozhovor je nejc¢astéjSim prostfedkem pfi pfeddvani informaci
podfizenym, v pfipadé zasadnich zmén a dUlezitych informaci vSak obdrzi zaméstnanci
od svého vedouciho sdéleni nejen formou Uustni, ale i pisemnou. Ve vybrané
spolecnosti se setkdvame se specifickou formou rozhovoru, kterd ma za ukol
hodnoceni vykonu. Zaméstnance ve vyrobé hodnoti ten, kdo jim praci zaddav3,
jde o pfimé osobni sdéleni mezi vedoucim a podfizenym, jak v situaci pozitivni,
tak i negativni.

Vedouci zaméstnanci informace ziskavaji na poradach, kde si také sdileji
a vymeénuji si poznatky ¢i nazory. Ve vybrané spolecnosti je zavedeno nékolik typl
porad, od strategickych az po denni. Strategické porady, které jsou zamérené
na dlouhodobé cile a dllezité zaleZitosti, se konaji pravidelné, tfikrat ro¢né a jsou
z nich pofizovany zapisy. O poradach informuje sekretarka pisemnou formou, vétsSinou
emailem, vidy je pritomen reditel zavodu, vedouci oddéleni a dalsi pfizvani,
kterych se feSené otazky tykaji. Obsahem byvaji personalni a vyrobni zalezitosti.
Daldityp porady mlZeme oznadit jako operativni, tyto porady se svolavaji, pokud
nastane problém nebo néjakd neoekavana zména. Zucastnéni si navzajem vécné sdéli
zasadni zalezitosti, dale pak rozdélené Ukoly fesSi samostatné na svych strediscich.
V nékterych pripadech jsou nastaveny cile a terminy, na dalSi poradé se poté resi
Casové i vécné splnéni zadani, a probéhne dil¢i zhodnoceni. Poslednim typem porady,
na ktery miZeme ve vybraném zavodé narazit, je porada mistri. Poslednim typem
porady, na ktery mizeme ve vybraném zavodé narazit, je porada mistrli. Tyto porady
jsou kazidodenni, s ustalenym casem na 10:00 dopoledne a fesi se operativni véci,
nejcastéji po persondlni a vyrobni strance, zapisy se neprovadéji. Do personalnich
zdlezitosti mGzeme zaradit rozmisténi zaméstnanc(, zarazeni na stfediska a pripadné
presuny mezi stredisky, pfipadé pokud je nékde nutné zvysit kapacitu nebo je vice

’ 7

zaméstnanc( prace neschopnych. Déle se resi zaleZitosti tykajici se pfimo zaméstnancu
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jako pravidelné prohlidky u smluvniho lékafe, podepisovani dokument(l. Vétsinou jde
pouze o Ustni sdileni informaci, nékdy o kombinaci Ustni a pisemné formy,
pokud jde o dllezitd sdéleni. Obdobna porada, nebo spiSe jen schlizka mistr(i se kona
pfi stfidani smén vétSinou pred druhou hodinou odpoledne a trvd do pul treti.
Mohou se zde také fresSit drobné problémy, prekazky a pfipadné stiznosti
od zaméstnanci. O téchto poradach vi samoziejmé i vedeni, pokud néjaky nadfizeny
potiebuje predat informace mistram, pripadné od nich informace ziskat, ma moznost
dorazit do kanceldfe vedoucich vyroby, kde se tato porada kona, jde o nejefektivnéjsi
komunikaci z hlediska ¢asového i informativniho.

VedlejSi upravy, zmény i upfesnéni jsou cCasto reSeny prostfednictvim
telefonickych rozhovorti, jde o rlizné korekce, obmény. Ne vsichni zaméstnanci
ve vyrobé maji pridélen mobilni telefon, je jim vSak k dispozici telefon pevny, ktery je
na kazdém stredisku. Dalsi telefony jsou umistény v kanceladfich a mistfi ¢i vedouci
pracovnici maji také k dispozici telefony mobilni. V pfipadé, Ze je nutné se spojit
s nékym, kdo nema mobilni telefon, staci védét, na jakém stfedisku pracuje, pfipadné
kdo je jeho vedouci a ten mu telefon pred3, tudiZ je mozZnost dovolat se na kazdého
jedince. Existuje interni telefonni seznam podle stfedisek i podle jmen, diky némuz je
propojena cela spoleénost i s dalSimi zavody. Jsou zde uvadény jak mobilni telefony,
tak pevné linky. Nejcasté&ji se vyuziva praveé telefon pro spojeni s feditelstvim v Ceskych
Budéjovicich a reSeni operativnich a drobnych zalezZitosti.

DalSim vyuzivanym prostiedkem verbalni uUstni komunikace jsou Skoleni.
Jde o velmi vyuZivany nastroj, ve vybrané spolecnosti se Skoli ¢asto, jednotlivé druhy
Skoleni maji rliznou periodu. Poradaji se jak Skoleni interni, tak i externi. Urcité typy
Skoleni jsou dobrovolné, tam se mohou sami zaméstnanci vramci jejich rozvoje
prihlasit a mohou ziskat cenné znalosti, které jim mohou umoznit kariérni postup.

Firemni mitinky a interni prezentace se ve vybraném zdvodé neuskuteénuji.
Jiné firemni udalosti, jako jsou sportovni, celofiremni akce ¢i plesy, se nepofadaji pfilis
Casto, posledni spolec¢enskou udalosti byl vanocni vecirek. Drive byly spolecenské
udalosti cetnéjsi, dnes se ktomuto trendu snazi spolecnost postupné vracet.
Nejsou poradany ani akce pro verejnost jako napftiklad dny otevienych dvefi, které ve

spole¢nosti nebyly nikdy zavedeny. Jedinou moZnosti, jak navstivit spoleénost
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je exkurze, kterd musi byt schvalena feditelstvim v Ceskych Budéjovicich na zakladé
podani Zadosti.

Kromé ustni komunikace je ve spole¢nosti rozsifena i pisemna. Jsou zde firemni
noviny, které kvartalné vydava samo rfeditelstvi a zpracovava jej predevsim tiskova
mluvéi v Ceskych Budé&jovicich, oviem pfispét miize kdokoli. Firemni noviny vychazi
v dostate¢ném poctu vytiskl a dostane se k nim kazdy zaméstnanec spolecnosti,
vidy jsou k dispozici na vratnici, pfi vstupu do spolecnosti. Jejich obsahem byva
veskeré déni spolecnosti, novinky — souhrnné ze vsSech zdvodl a reditelstvi, nové
vyrobky, zajimavosti ohledné zaméstnancu jako napfiklad vyroci ¢i ocenéni. V kazdém
z Cisel se také objevi slovo generalniho feditele, ktery zminuje dlouhodoby vyhled
spolecnosti, jeji smérovani a dilci kratkodobé cile, ptipadné splnéné ukoly a Uspéchy.
Kromé& vydavani novin feditelstvi v Ceskych Bud&jovicich zpracovalo a vytisklo v roce
2012 knihu k 110. vyroci fungovani celé spolecnosti, s historii a udalostmi ze vSech
zavodu. Pisemnd komunikace je vyuZivana ve vybraném zavodé v Plané nad LuZnici

7 s

ve formé dopisi zejména pfi zasilani origindlnich formulafl, smluv, faktur
na reditelstvi do Ceskych Budé&jovic. Dalsi prostfedky pisemné komunikace, jako jsou
formulare, pfirucky, smérnice jsou v elektronické podobé k nalezeni na intranetu,
néktera z nich jsou v tisténé podobé vyvéSena na nasténkdach, dalsi jsou v tisténé
podobé k dispozici zaméstnancim. Pisemna komunikace, zaznamenavani vystupu,
vyplnovani formuldrd, tabulek ohledné objemu vyrobkul je soucasti pracovni naplné
ve vyrobé, aby bylo mozné zhodnoceni. BEhem pracovni doby se kazdy pracovnik setkd
s pisemnou komunikaci, at uz jde o jeho vlastni zpracovani nebo jen ¢erpani informaci
z rlznych prostiedkd. U vstupu do spolecnosti si miZzeme vSimnout loga s ndzvem
spoleénosti a nasledné i plakatu s vyrobky. Soucasti pisemné komunikace jsou i mési¢ni
katalogy vyrobk(l pro velkoobchody a velkoodbératele, rGzné letaky, brozZury
a materialy slouzici k propagaci vyrobku.

K rozsifreni informaci slouzi vyvésni plochy, nasténky, které jsou umistény
na vratnici, v kantyné, v dennich mistnostech, kam chodi zaméstnanci na obéd, a pred
vstupem do vyrobniho provozu. Obsah nastének je rozdilny, jde o informace
pro zaméstnance i o zaméstnancich, at uz pozitivni, ¢i negativni. V kantyné je vyvésen
jidelni listek, v denni mistnosti jsou informace tykajici se zaméstnancl — bonusy,

vyhody pro zaméstnance, moznosti Skoleni, |ékafska doporuceni, ordinacni hodiny,
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firemniho |ékare a dalSi zpravy. Informacni nasténka visi na vratnici a pred vyrobou,
jsou zde informace o spolecnosti, véetné jejich cili. Nasténka pred vyrobou sdéluje
vysledky a hodnoceni rGznych sledovanych Cinnosti, pland, cile jakosti (cile, kterych je
potifeba dosdahnout ve vyrobé) i pfipadné reklamace, Urazy, nemocnost. Z nasténky
na vratnici se mazeme dozvédét nejen informace o spolecnosti, jako je napfiklad
odprodej majetku, ale i o rlznych udalostech poradanych v okoli.

Vramci pisemné formy verbdlni komunikace vyélefiujeme podobu
elektronickou, kterd se ve spolec¢nosti v Plané nad Luznici vyuzivad napfiklad v podobé
e-mailové posty (i interniho UloZisté. Interni elektronickd posta funguje na podobné
bazi jako Microsoft Outlook, s moznosti vkladani pozndmek, s kalenddrem, a dalSimi
funkcemi. Mezi vyhody patfi moZnost zasilani sdéleni vice ptijemcim najednou
a posilani priloh. Elektronickd posta je vyuzivdna vSemi zaméstnanci, kteti k ni maiji
pfistup, ti se mohou pfipojit k poSté zdomova, nejéastéji slouzi ke spojeni
s feditelstvim.

Zakladnim prostfedkem k nalezeni potifebnych informaci je intranet, ktery
umoziuje okamzité ziskani informace v elektronické podobé. Intranet je stejné jako
interni posta dostupny na vnitrofiremni pocitacové siti, ke které se lze pripojit
i vzdalené, napfriklad z domova. Zaméstnanci, ktefi nemaji pfistup k pocitaci, dostavaji
informace v podobé pisemné nebo Ustni od jejich pfimého nadfizeného, nejcastéji je
informace pracovnikim ve vyrobé preddna jako pokyn. Pokud zaméstnanci nemaiji
dostatek informaci, pripadné potiebuji néco ohlasit, védi, na koho se obratit a za kym
jit. Pri zaSkolovani je jednotlivym zaméstnanclm ve vyrobé predana napli préace
a smérnice, kterymi se maji fidit. Po zabéhnuti znaji veskeré postupy, jejich ndpli prace
se totiz denné opakuje. Kromé dllezitych informaci potfebnych k préci, je na intranetu
k nalezeni i telefonni seznam, jsou zde uloZeny fidici pfikazy, smérnice, formulare,
tabulky a ohledné zasadnich informaci je zde k nalezeni vSe potifebné. Nékteré typy
souboru jsou dany a nelze je dal upravovat, jiné slouzi jako predlohy a jsou upravovany
vedoucimi stfedisek, urcité typy souborl jsou pfistupny pouze pro povolané
zaméstnance, pfipadné jsou sdilené s urcitymi stredisky. Dalsi soubory, které slouzi
jako formulare, jsou vyplnovany v papirové podobé obsluhou stroj, ti dopliuji
parametry, objemy a tyto vystupy se pak dale zpracovavaji. Veskera dokumentace

se na urcitou dobu — dobu danou archivnim fadem — archivuje, tudiz nékteré vyplnéné
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formuldfe nebo jiné dokumenty muiZeme nalézt i varchivu. Jiné prostiedky
elektronické komunikace jako skype ¢i videokonference vyuzivany nejsou.

V kontextu vnitrofiremni komunikaci se ve vybrané spolecnosti vyskytuji
komunikacni bariéry, prekazky, které komplikuji sdélovani. Komunikaéni problémy
jsou castéjsi v ustni komunikaci, jde zejména o ¢asovy nedostatek, kdyz je napfriklad
obsazeny telefon nebo neni vhodna chvile pro reSeni dané zdleZitosti z hlediska
upfednostiovani jiné, prioritni, nékdy jde také o neochotu zdruhé strany.
Dale se jedna o problémy souvisejici s pracovnim prostfedim, jde zejména o hluk
na pracovisti, ktery ztéZuje komunikaci. Pracovnici se snazi predchazet problém0m tim,
Ze kladou dlraz na vyslovnost, stru¢nost a jasnost sdéleni a nasledné kontroluji, zda
bylo spravné pochopeno. Objevuji se i prekazky souvisejici s nadmérnym mnoZstvim
informaci, kvali kterému dochazi k zahlceni. V zavodé v Plané nad LuZnici je to Casto
v ptipadé predavani informaci na Feditelstvi v Ceskych Budé&jovicich, kde maji velké
mnozstvi podnétli, a pokud se s pozadavkem nepracuje a zaméstnanec neobdrzi
zpétnou vazbu, je lepsi vSe zkontrolovat a pfipadné poZzadavek zopakovat. Pracovnici

se snazi komunika¢nim bariéram predchdazet a veskera sdéleni kontroluji.

5. Dotaznikové Setreni

V prazkumu byl aplikovan dotaznik zahrnujici 13 otazek, ktery je v plném znéni
soucasti prilohy. Z celkového poctu byla jedna otdzka oteviena a zbylych 12 otdzek
uzavienych, znichz u 4 otazek byla mozZnost vlastni odpovédi. Ziskana data
z dotaznikového Setfeni méla ovéfrit vytyCené vyzkumné predpoklady. K prvnimu
vyzkumnému predpokladu se vazaly dvé dotaznikové otdzky (konkrétné 1. a 12.), druhy
vyzkumny predpoklad byl ovéfovan dvéma dotaznikovymi polozkami (Slo o otazku €. 3
a 4). Ke tretimu vyzkumnému predpokladu se vazou dotaznikové otazky €. 2, 8, 9, 10,
13 a ctvrty vyzkumny predpoklad souvisi se c¢tyfmi dotaznikovymi otazkami
(konkrétné 5., 6.,7.a11.)

Z 50 rozdanych dotaznikli bylo zcela vyplnéno 41. Tyto byly pouzity
pro vyzkumné Ucely autorky této prace. Navratnost tedy dosahla 82 %.
Vzhledem k tomu, Ze dotazniky byly zaméstnancdm vybrané spolecnosti predany
v tisténé podobé, byla data zpracovana v programu MS Excel, véetné nasledného

grafického zpracovani.
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5. 1. Vysledky dotaznikového Setieni

Otézka €. 1: Jak jste byl/a seznamen/a s dlouhodobymi cili spole¢nosti?

Graf 1: ZplGsob seznameni se s cili spolec¢nosti

Jak jste byl/a seznamen/a s dlouhodobymi cili
spolecnosti

5%

B Swym nadiizenym
B PevdZné ostatnimizaméstnand
M Nasténka
M Intranet
0% E-mail

m Nejsemseznamen/a

Jiné

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Z dat ziskanych z prvni otdzky dotazniku vyplyva, Ze vétSina zaméstnancl
vybrané spolecnosti je sezndmena s dlouhodobymi cili od svého nadfizeného, celkem
39 %. DalSimi vyuZivanymi zplsoby pro sezndmeni se scili spolecnosti je s22 %
nasténka, s5 % intranet a se shodnym procentem i informace od ostatnich
zaméstnancl. MozZnost jiné, kde byla dvakrat uvedena odpovéd firemni ¢asopis, tvofi
také 5 % ze vSech odpovédi. E-mail neni viibec vyuZivan jako prostifedek pro seznameni
se scili spoleCnosti a témér ctvrtina, presné 24 % respondentli neni sezndmeno

zadnym zplGsobem s dlouhodobymi cili spole¢nosti.
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Otazka ¢. 2: Pro vykon své prace mate:

Graf 2: Informace pro vykon prace

Pro vykon své prace mate:

0% m nadmérné mnoho informaci
M dostatek informaci
1 neuplné informace

0% ' nedostatek informaci

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Z grafu 2 je patrné, Ze vSichni zaméstnanci maji informace pro svou praci. Devét
respondent(, tedy 22 % dotdzanych ma vSak bohuZel, pocit, Ze maji pro vykon své
prace neuplné informace. Z celkového poc¢tu 41 dotazovanych, ma 78 % dostatek
informaci. Zadny zrespondentl nemd ani nadmérné mnoistvi ani nedostatek

informaci pro vykon své prace.
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Otdazka €. 3: Jakou formou komunikace se k Vam dostanou informace nejéasté;ji?

Pozn.: Prosim, oCislujte od nejcastéjsi (1) po nejméné castou (4).

Graf 3: Nejcastéjsi forma ziskavani informaci

rd

Jakou formou komunikace se k Vam
dostanou informace nejcastéji?

B Osobni
B Pisemnou(interni posta)
Telefonickou

M E-mail

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

U treti otazky dotaznikového Setfeni méli respondenti seradit formy
komunikace od nejvice vyuzivané po nejméné. Nejcastéjsi formu komunikace znacili
hodnotou 1 a nejméné vyuzivanou formu komunikace hodnotou 4. Osobni komunikace
byla oznacena jako nejcastéjsi pro ziskavani informaci, jen 7 ze 41 respondent( ji
neoznacili jako nejcastéjsi. Telefonicka forma komunikace je druha nejvyuzivanéjsi pro
ziskavani informaci. Pisemnd forma a e-mail jsou pro ziskavani informaci vyuzivany
nejméné. Respondenti méli za ukol serfadit vSechny tyto formy komunikace, autorka
této prace se domniva, Ze pokud by nebylo nutné radit vSechny formy, vysly by

u nékterych jesté mensi procenta.

40



Otazka ¢. 4: Jakou formu nejcCastéji vyuzivate Vy pro predavani informaci
v ramci spole€nosti? Pozn.: Prosim, ocislujte od nejcastéjsi (1) po nejméné

Castou (4).

Graf 4: Nejcasté;jsi forma predavani informaci

Jakou formu nejcastéji vyuzivate Vy pro
predavani informaci v ramci spolecnosti?

m Osobni
B Pisemnou(interni posta)
Telefonickou

M E-mail

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Odpovédi u otazky Cislo 4 byly fazeny stejné, jako tomu bylo v pripadé otdzky
Cislo 3, tedy od nejcastéjsi (1) po nejméné castou (4). Dle odpovédi respondentl je
k predavani informaci z vétsi ¢asti vyuzivana osobni komunikace — 43 %, dale pak
telefonicka forma komunikace (26 %). Pisemnd a emailovd komunikace je pro
predavani informaci vyuzivana nejméné. Pisemna komunikace je vyuzivana v 16 %

pfi predavani informaci a emailova forma komunikace je vyuzita v 15 %.
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Otdzka €. 5: Jak ziskavate informace pro vykon své Cinnosti?

Graf 5: Cesta ziskavani informaci pro vykon pracovni ¢innosti

Jak ziskavate informace pro vykon své
cinnosti?

W Prevaziné oficialni cestou od
svého nadfizeného

MW Prevazné neoficialni cestou,
napr od kolegl nebo vlastnim
zjistovanim

0% mJinak

Zdroj: autorka préce, 2015, vlastni Setfeni

V paté otdzce dotazniku méli zaméstnanci vybrané spolecnosti zvolit cestu,
kterou pouzivaji pfi ziskavani informaci pro vykon své pracovni ¢innosti. Naprosta
vétsina, 85 % respondentl, tedy presné 36 zaméstnancl odpovédéla, Ze ziskavaji
informace prevaziné oficidlni cestou od svého nadfizeného. Neoficidlni cestou
se k informacim pro vykon své prace dostdva jen 15 % dotazovanych, tedy 6 lidi — ti
ziskavaji informace duleZité pro vykon své prace vlastnim zjistovanim, pripadné

informovanim se od kolegu.
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Otéazka €. 6: Ujistuje se Vas nadfizeny, zda jsou Vam jasné vsechny instrukce

potfebné pro Vasi praci?

Graf 6: Zajem nadrizeného ohledné informaci pro vykon prace

Ujistuje se Vas nadrizeny, zda jsou Vam jasné
vSechny instrukce potfebné pro Vasi praci?

B Ano
B SpiSe ano
Spise ne

m Ne

Zdroj: autorka préce, 2015, vlastni Setfeni

Nejvice zaméstnancu, konkrétné 26 ze 41 (61 %) uvedlo, Ze se jejich nadfizeny
ujistuje, zda jsou jim jasné vsechny instrukce potfebné pro vykon jejich prace. Dalsich
devét respondentll volilo mozZnosti spiSe ano, tedy Ze se nadfizeny spiSe ujistuje
o srozumitelnosti informaci a instrukci. Zaporné odpovidalo celkem 7 respondentd, kdy
4 volili moznost spiSe ne (10%) a 3 z celkového poctu 41 dotazovanych moznost Uplné
negativni, Ze se jejich nadfizeny vilbec neujistuje o srozumitelnosti predavanych

informaci a instrukci.
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Otdzka ¢. 7: Pfi komunikaci s nadfizenym ohledné problému, ndvrhq,

pfipominek:

Graf 7: Reakce nadfizeného na vzniklou situaci

Pri komunikaci s nadrizenym ohledné
problémda, navrha, prfipominek:

M reaguje, diskutuje a resi danou
situaci

M reaguje, diskutuje a neresi
danou situaci

5%

5%(

nereaguje a nic neresi
M zalezi na typu situace

0% zatim se takova situace
nevyskytla

Zdroj: autorka préce, 2015, vlastni Setfeni

Sedmd otdzka dotaznikového Setfeni byla zamérena na nadfizeného a jeho
reakci v pripadé vyskytu problému, prekazek nebo ndavrhl. Z celkového poctu 41
odpovidajicich, volilo 28, tedy vice neZz polovina z nich moznost optimalni — tedy,
Ze nadfizeny reaguje, diskutuje se zaméstnancem a vzniklou situaci fesi. Kazdy
z dotazovanych se jiz setkal se situaci, kterd vyZzadovala komunikaci s nadfizenym
ohledné necekanych zalezitosti. Pouze u Ctyr ptipad( nadfizeny danou situaci nefesil.
V procentudlnim vyjadreni se 5 % zaméstnanci (konkrétné 2) setkalo se situaci,
kdy nadfizeny reagoval na problém a diskutoval o ném, avsak situaci nevyresSil a 5 %

zaméstnancl narazilo na situaci, kdy nadfizeny vibec nereagoval a nic neresil.
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Otézka €. 8: Byvate zahlcen/a nadmérnym mnozstvim informaci?

Graf 8: Nadmérné mnoistvi informaci

Byvate zahlcen/a nadmérnym mnozstvim

informaci?
2%
’. H Velmi Casto
m Casto
Zridka
H Vibec

56%

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Otazka ¢. 8, ktera se tykala mnozstvi informaci, zda jsou zaméstnanci zahlceni
nadmérnym mnoZstvim informaci. Jen 20 %, tedy osm respondentu se nikdy nesetkalo
s prebytec¢nymi informacemi. Pfesné 23 odpovidajicich uvedlo, Ze jsou zfidka zahlceni
nadmeérnymi informacemi, procentualné jde o 56 % odpovidajicich. Devét
zaméstnancl, tedy 22 % dotazovanych je zahlceno informacemi ¢asto, a jeden

z respondentl byva zahlcen nadmérnym mnozstvim informaci velmi ¢asto.
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Otazka €. 9: K nedorozuméni ve spole¢nosti dochazi na zakladé:

Graf 9: Nedorozuméni ve spolecnosti

K nedorozuméni ve spole¢nosti dochazi na
zakladeé:

B nepochopeni informaci
B neuplnych informaci
chybnych informaci

B nedochazi k nedorozumeéni

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Nedorozuménim ve spolecnosti se zabyvala 9. otdzka, respondenti volili jednu
ze Ctyf moznosti. Nejcetnéjsi byla moznost neuplnych informaci, tedy Ze na zakladé
neuplnych informaci dochazi ve spole¢nosti k nedorozumeéni, procentudlné slo o 68 %
respondentl. Dva zaméstnanci (5 %) uvedli, Ze dochazi k nedorozuméni kvali chybnym
informacim a 20 % respondentl volilo moZnost, Ze knedorozuméni dochdzi
z dlvodu nepochopeni informaci. Pouze 7 % dotazovanych uvedlo, Ze k nedorozuméni

nedochazi.
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Otdzka €. 10: Jaké prekazky se vyskytuji pfi komunikaci s nadfizenym/kolegy?

Graf 10: Prekazky v komunikaci

Jaké prekazky se vyskytuji pri komunikaci s
nadfizenym/kolegy?
B Nedostatek informaci
B Nedostatek ¢asu
M Pracovni prostredi (hluk,
vzdalenost, ...)
B Neochota

0% Jiné (uvedte)

B Zadné

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

V otazce cislo 10 jsou feSeny prekazky, které se mohou vyskytovat pfi
komunikaci ve spolecnosti. Odpovédi byly pomérné vyrovnané, 6 respondentd volilo
prekazku nedostatku casu, shodny pocet respondentl volil prekazku pracovniho
prostiedi a tentyZ pocet respondentl (15 %) volilo jako prekdiku v komunikaci
neochotu nadtizenych, kolegl. Nejrozsifenéjsi prekdzkou v komunikaci je nedostatek
informaci, kterou volilo 12 dotazovanych (29 %). Z celkového poctu 41 respondentu
uvedlo 11 z nich (27 %), Ze se pfi komunikaci s kolegy nebo s nadfizenymi nevyskytuji

Zadné prekazky.
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Otazka ¢. 11: Jak Casto jste informovan/a o svém pracovnim vykonu?

Graf 11: Hodnoceni pracovniho vykonu

Jak casto jste informovan/a o svém
pracovnim vykonu?

H Nejsem informovén/a
M Jsem informovan/a pravidelné
mésicné

0% Jsem informovén/a pravidelné ro¢né

M Jsem informovan/a nepravidelné

0% Jiné

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Respondenti se méli votazce Cislo 11 zamyslet nad tim, jak casto jsou
informovani o svém pracovnim vykonu. Pravidelné je informovdno 17 % respondentd,
ti jsou informovani mésicné. Témér polovina, 20 ze 41, odpovidajicich jsou informovani
o svém vykonu nepravidelné a 34 % respondentl neni informovdno vibec. MoZnost
rocniho hodnoceni pracovniho vykonu nebo jinou moZnost nevolil Zadny

z dotazovanych.

48




Otazka €. 12: Vychazi ve spoleénosti firemni ¢asopis?

Graf 12: Firemni Casopis

Vychazi ve spolecnosti firemni Casopis?

B Ano, Ctu jej pravidelné
B Ano, Ctu jej obcas
M Ano, ale nectu jej

0% Ne, nevychazi

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Posledni uzaviena otdzka se tykala firemniho casopisu. VSichni dotazani
zaméstnanci védi, Ze spolecnost vydava firemni ¢asopis, néktefi jej ale nectou — jde o 7
%, tzn. 3 zaméstnanci. Vétsina, 56 % dotazovanych ¢te ¢asopis obcas, pravidelné ho ¢te

37 %, tedy 15 z celkového poctu 41 respondentd.
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Otazka ¢. 13: Navrhoval/a byste néco pro zlepseni komunikace ve firmé?

(Uvedte)

Navrhoval/a byste néco pro zlepseni
komunikace ve firmé?

B Zaméstnanec

Pravidelné porady Vice informaci od NepovysSovat se nad Vcasné predavani
rozsireného vedeni vedeni zavodu délniky informaci

Zdroj: autorka prace, 2015, vlastni Setteni

Posledni otazka dotaznikového Setfeni byla oteviend a zamérena na zlepSeni
komunikace, zda maji respondenti néjaké tipy, jak zlepSit komunikaci uvnitf
spole¢nosti. Na otdzku odpovédélo pouze 8 respondentd, ¢tyfi z nich se shodli, Ze Ucast
THP pracovnikll (mistry) na pravidelnych poradach vedeni by zlepsSila komunikaci
ve firmé. Jeden respondent uvedl, Ze by se komunikace zlepSila vétsi informovanosti
ze strany vedeni zavodu. Dva zaméstnanci uvedli, Ze by se vylepsila komunikace,
pokud by se nadfizeni nepovysSovali nad délniky, jeden z dotazovanych pak vidi cestu

pfi zdokonalovani komunikace ve v€asném predavani informaci.

5. 2. Komparace dotaznikt a rozhovoru

Z rozhovoru s vedoucimi pracovniky (uvedenych v ptiloze A) vyplyva, ze veskeré
dllezité informace vyhledavaji na elektronickém uloZisti, intranetu. Na intranetu jsou
k nalezeni pokyny, smérnice i dlouhodobé cile spoleénosti. K intranetu nema pfistup
kazdy zaméstnanec spolec¢nosti, ale jen vedouci a technickohospodarsti pracovnici,
ti pak musi informovat ostatni zaméstnance. Nejcastéji je vyuZivdna osobni, Ustni

komunikace, pripadné telefonickd komunikace. Dalsi moZnosti je tisk informaci
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zintranetu a vyvéSeni na nasténky, které jsou dostupné vSem zaméstnanclm.
Z dotaznikl (pfiloha B) je patrné, Ze vedouci a THP pracovnici ostatni zaméstnance
informuji, a to predevsim, co se tyce dlouhodobych cilli spole¢nosti. Pravé informace
o cilech spolecnosti Cerpaji respondenti nejvice od svych nadfizenych, nejcastéji
pfimou komunikaci — tvari vtvar, pfipadné prostrednictvim sdilenych informaci
vyvésenych na ndsténkdach. | pres tyto mozinosti je ve spolecnosti 24 % pracovniki,
ktefi neznaji dlouhodobé cile spolecnosti. Nesoulad mezi rozhovory a vysledky
dotaznikového Setfeni se objevil v souvislosti se znalosti dlouhodobych cill
spole¢nosti, které jsou uvadény ve firemnich novinach. Pravé firemni noviny jsou
dostupné vsem zaméstnanclm a i presto, Ze jsou tiStény v dostatecném mnozstvi,
tak odsud informace ohledné dlouhodobych cild spole¢nosti ziskdva jen 5 %
zaméstnancl vybrané spolecnosti. Na druhou stranu vsSichni zaméstnanci spole¢nosti
o této pisemné formé komunikace védi a vétsina firemni noviny obcas Cte.

Nejen ve vyrobni spolecnosti je nutné mit ve spravny Cas korektni informace
pro vykon uréené prdce. Diky rozhovorim vime, Ze vedouci zaméstnanci a THP
pracovnici si informace predavaji osobné na poraddach, elektronicky s vyuzitim
elektronické posty, pripadné fesi drobné zmény a Upravy po telefonu. Ne vSichni
zaméstnanci vlastni sluzebni telefon, je vSak moZnost spojit se skazdym
zaméstnancem pomoci pevné linky umisténé v kazdé kancelafi a na kazdém stredisku,
a predat tak informace. Pracovnici vyroby a obsluhy stroji nemaji pristup k pocitaci,
tudiz nemohou vyuzit pro vyménu informaci elektronickou postu. Spoléhaji se
na informace od svych nadfizenych, které jsou jim sdélovany pfi osobnim kontaktu,
pripadné v tisténé podobé z nastének, ve vyjimecnych pripadech po telefonu. Samotni
délnici musi také vyuZivat osobni formu pro pfedavani informaci zdola nahoru, v prvni
fadé by méli oslovit svého pfimého nadfizeného, ktery informaci posouva vedeni,
pfipadné se sam ujme feSeni zdleZitosti, reaguje a o problému diskutuje. | kdyz maji
pracovnici vyroby i obsluhy strojii moznosti feSit vznikly problém s konkrétnim
vedoucim, vzdy jde jen o osobni, Ustni komunikaci, nebot nemaiji pfistup k interni posté
a telefonickym kontaktem se fesi spiSe zmény. Rozhovory se tedy shoduji s dotazniky,
které nam vykazuji nejvétsi vyuziti pravé osobni komunikace a ziskavani informaci
oficidlni cestou od svého nadfizeného. S pfeddvanim informaci souvisi i neverbdlni

komunikace. Z dotaznikového Setfeni i z rozhovorl je zfejmé, Ze na pracovisti vyroby je
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hluk. Z rozhovoru s vedouci ekonomického oddéleni vyplyva, Ze zaméstnanci zadna
gesta pro praci nepotrebuji, nebot svou praci maji naucenou a nepotrebuji se nijak
dorozumivat, ale rozhovor s vedoucim vyroby ukazuje odlisny pohled na véc. Oficidlni
komunikace spolecnosti nezahrnuje Zadna predem nastavena gesta, ktera by
se pouzivala, ale mezi pracovniky na jednotlivych sménach se gestikulace objevuje.
Nejcastéji jde o domluvend mavnuti ¢i kyvnuti, kterd jsou zaloZzena na individualni
domluvé celé skupiny pracovnik(. Z dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, Ze jednou
z prekdzek komunikace je pravé pracovni prostfedi a hluk. Jako dalsi problémové
aspekty vnitropodnikové komunikace jsou v dotazniku uvedeny nedostatek casu,
nedostatek informaci, neochota. | vedouci pracovnici, se kterymi byli provadény
strukturované rozhovory, uvedli obdobné prekazky v komunikaci, navic byla zminéna
prekdzka spocivajici v nadbytku informaci.

Kromé pfijimani a pfedavani informaci byla soucasti strukturovanych rozhovor
otazka na hodnotici pohovory a na informovanost zaméstnancli o jejich vykonech,
kterd se vdaie kzdsadni soucasti procesu komunikace — zpétné vazbé. | kdyz
z rozhovorl vyplyva, Ze hodnotici pohovory probihaly, ale nebyly pevné stanoveny
adnes jiz neprobihaji, z dotaznikl vyplynulo, Ze hodnoceni zaméstnancld probiha
a dokonce u nékterych zaméstnancl i pravidelné kazdy mésic. Faktem vSak z(stdva,
Ze vétSina respondentd volila moZnost nepravidelného hodnoceni a tretina
zaméstnancl neni informovana o jejich vykonu vibec. Zpétnd vazba se poji
i s porozuménim predavanych sdéleni, kdy je vhodné si ovéfit, pochopeni predavané
informace. Vysledky dotazniku se ve vétsiné shoduji s rozhovory, Ze se nadfizeni ujistuji

0 porozuméni zadanych instrukci.
6. Vyzkumné predpoklady a doporuceni

Predpoklad ¢. 1

Prvni vyzkumny predpoklad se tykal znalosti cild spolecnosti, k tomuto
predpokladu se vaze 1. a 12. otdzka dotaznikového Setfeni. Vzhledem k tomu,
Ze se autorka prace zrozhovorll provedenych svedoucimi zaméstnanci vybrané
spolecnosti dozvédéla, zZe firemni cile jsou soucasti obsahu firemnich novin, ocekavala,
Ze bude mnoho zaméstnancli Cerpat informace ohledné cilii spole¢nosti odsud.

| presto, Ze zaméstnanci spolecnosti védi o firemnich novinach, a vice neZ polovina
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z nich ¢te noviny minimalné obcas, tak zdrojem informaci ohledné cilli je nejcastéji
jejich nadfizeny. S dlouhodobymi cili spole€nosti je znovin seznameno jen 5 %
zaméstnancl, bohuZel, témér ctvrtina zaméstnancl, presné 24 % neni vibec
seznamena s dlouhodobymi cili spole¢nosti. Vyzkumny predpoklad se tedy z vétsi ¢asti
potvrdil, 76 % zaméstnancl je seznameno s dlouhodobymi cili spole¢nosti. Autorka
této prace bere vysledek jako pozitivni ukazatel uUrovné komunikace. Vedouci
zaméstnanci a THP se informace dozvidaji na poraddach od reditele zavodu. Vzhledem
ke zjisténym informacim by autorka prace navrhovala poradani celozavodni porady
jednou roc¢né, jeji soucasti by byla prezentace spolecnosti pro vSechny zaméstnance,
kde by se shrnulo uplynulé obdobi i naplnéné ukoly, zdroven by zde byli vsichni
zaméstnanci sezndmeni s budoucim vyvojem a dlouhodobymi cili spolecnosti.
Vedlo by to k vétsSimu povédomi zaméstnancl o spolecnosti, zaroven by mohli byt

motivovani a odhodlani k vyzvam v dalSim obdobi.

Predpoklad ¢. 2

Nejcastéji vyuzivanou formou komunikace je forma Ustni, osobni — tak znél
vyzkumny predpoklad cislo 2. K jeho ovéreni byla pouZita 3. a 4. otdzka. Tento
predpoklad se potvrdil, osobni forma komunikace je mezi zaméstnanci nejvyuzivanéjsi
jak pfi predavani informaci, tak i pfi jejich ziskavani. Druha nejvyuzivanéjsi forma je
také forma Ustni, avSak prostrednictvim telefonu — tyto dvé formy komunikace tvori
vice nez polovinu vnitrofiremni komunikace. Autorka této prace se domniva, Ze pfimy
kontakt se zaméstnanci spolecnosti je dualezZity, avSak nékteré informace by bylo
vhodnéjsi predavat pisemnou formou, pfipadné jejich kombinaci. V kontextu
s rozhovory s vedoucimi pracovniky je zifejmé, Ze pfi zaskolovani pracovnikd dochazi
i k pisemné komunikaci. Dle autorky by bylo vhodné pouzit pisemnou komunikaci
i vjinych pripadech, napriklad pfi seznamovani scili spoleCnosti. Dulezité je také
upozornit na to, o jaké informace se jednd, aby nedochazelo k nepfesnostem.

Uskali osobni, Gstni formy spociva v pfedavani informaci ¢asto ne na pfimo,
ale pres nékolik dalSich osob, neZz se informace dostane ke konecnému pfijemci.
Z tohoto ddvodu by autorka prdce navrhovala zpfistupnit intranet nejen vedoucim
a THP, aleiostatnim zaméstnancim. Konkrétni opatfeni by spocivalo v dostupnosti

pocitace vSsem zaméstnanclim. Na jedné z dennich mistnosti by byl umistén pocitac
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s pfistupem na intranet ke konkrétnim informacim, které by méli znat vSichni
zaméstnanci, at uzZ se jedna o dlouhodobé cile spolecnosti ¢i o informace tykajici se

naplné prace.

Predpoklad ¢. 3

Predpoklad ¢islo 3 — problémy vramci vnitrofiremni komunikace vznikaji
nejcastéji zdlvodu nedostatku informaci. S tfetim vyzkumnym predpokladem byly
spjaty otdzky 2, 8, 9, 10 a 13. Presto, Ze ani jeden z dotazovanych nevolil moZnost
nedostatku informaci pro vykon své prace votdzce ¢. 2, nejcastéjSim dlvodem
nedorozuméni byla uvedena mozZnost neuplné informace. Stejné tomu je i v pfipadé
komunikace s kolegy inadtizenymi, kdy nejvétsi pfekdzkou je pravé nedostatek
informaci. Predpoklad Cislo tfi byl potvrzen, nejcetnéjsi pri¢inou problému v rdmci
vnitrofiremni komunikace je nedostatek informaci, avSak zaméstnanci maji pro vykon
své prace informaci dostatek, problémy tedy vznikaji pfi sdélovani informaci. Autorka
této prace navrhuje pravidelné informacni schlzky vSech zaméstnancl, pripadné
smény. Mohlo by jit jen o kratké desetiminutové porady na zacatku mésice,
kdy se dand sména na stfedisku sejde jak s primym nadfizenym, tak i s vedoucim
prislusného strediska. Zaroven by tato porada mohla byt oteviena pripadnym dotaziim
a jisté by zvySovala angaZovanost pracovnik(. ZjednoduSilo by se tak jednotlivé
dotazovani zaméstnancl, protozZe jak vyplyva z rozhovord, otazky na mistry jsou casto
stejného charakteru, tudiz by bylo docileno Uspory €asu. Sami zaméstnanci mohli
v dotaznikovém Setfeni navrhnout cesty pro zlepSeni komunikace, nejcastéjSim
podnétem pak byla pravé moznost rozsifené porady, dale pak padnul ndvrh ohledné
vétsi informovanosti od vedeni, nepovySovani se nad délniky a v€asné predavani
informaci. Problém ohledné nedostatku informaci by feSilo i doporuéeni autorky
v predpokladu ¢. 2, které spociva ve zpfistupnéni zakladnich informaci na intranetu

vsem zaméstnancim.

Predpoklad ¢. 4

Ctvrty vyzkumny predpoklad — mezi zaméstnanci a vedoucimi pracovniky
existuje funkéni zpétnd vazba — byl vazan na 4 otazky dotaznikového Setfeni, konkrétné
na otazku 5., 6., 7. a 11. Prevazna vétsina zaméstnanct — 85 % ziskava informace

pro vykon jejich prace od nadfizeného, ktery se v 61 % ujistuje, zda jsou informace
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jasné. V nadpolovicni vétsSiné situaci, procentualné 68 %, kdy se objevi problém,
nadfizeny reaguje, diskutuje a feSi vzniklou situaci. Pfesné 66 % zaméstnancl je
informovano o jejich pracovnim vykonu, z toho 49 % je informovano mési¢né. Témito
udaji se potvrdil C&tvrty vyzkumny predpoklad — mezi zaméstnanci a vedoucimi
pracovniky skutecné zpétnd vazba existuje. Autorka této prace se domniv3,
Ze pro efektivni zpétnou vazbu by mély byt nastaveny urcité parametry, napftiklad
i presnd periodicita pro hodnotici pohovory. Neni vhodné zaméstnance hodnotit
jen v pfipadé uspéchu ¢i neuspéchu, nepravidelné. Preferenci by mélo byt informovani
zaméstnancl i v pfipadé primeérného vykonu, kdy je vhodné je motivovat ke zlepseni.
Autorka tedy navrhuje nastolit pravidelné, alespon roc¢ni hodnotici pohovory s jasné

vytycenou strukturou shodnou pro vSechny zaméstnance vybrané spolecnosti.
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Zavér

Komunikace je dllezitym prvkem lidského Zivota a totéZz mlzeme fici i o Zivoté
organizace, firmy. Vnitrofiremni komunikace je obsahly a multilateralni proces,
ve kterém je zahrnuta vyména informaci — sdélovani védomosti, dovednosti i pfipadna
konfrontace nazor(. DUlezitym cilem komunikace je dorozumét se. V dnesni dobé
modernich technologii neni nouze o informace, ty vSak nestaci jen ziskat, ale také je
nutné si ovérit jejich relevanci a dokdazat sdéleni spravné porozumét. Proto je s celym
procesem komunikace Uzce spjata zpétna vazba, ktera slouzi k ovéreni kvality
komunikace. Vnitrofiremni komunikace plni propojovaci funkci, a to mezi jednotlivymi
zaméstnanci i napfi¢ oddélenimi. S funkéni vnitrofiremni komunikaci dochazi
ve spolecnosti ke vzajemnému porozuméni a k realné spolupraci.

Vzhledem k tomu, Ze komunikace je vyznamnym prvkem fungovani organizaci,
ovliviiuje dokonce i provoz a Uspésnost firem, si pro tuto bakalarskou praci autorka
zvolila téma vnitrofiremni komunikace. Autorka prace ma profesné blizko
k mlékdrenskému priimyslu, proto si pro prizkum vybrala vyrobni spole¢nost v tomto
odvétvi.

Teoretickou cast, kterd je rozdélena do dvou kapitol, tvofi vhled
do problematiky vnitrofiremni komunikace. Prvni kapitola teoretické ¢asti je zamérena
na definici komunikace a proces komunikace, jehoZz soucasti jsou pojmy jako
komunikacni Sum, komunikacni kanal, zpétna vazba a kontext komunikace. Druha
kapitola byla zaméfena na firemni komunikaci, kterd je ddale orientovana
na komunikaci vnitrofiremni, jeji komunikacni kanaly, druhy vnitrofiremni komunikace,
formy a prostredky komunikace vyuzivané uvnitf spoleénosti.

Prakticka ¢ast prace byla zamérfena na prlzkum vnitrofiremni komunikace
ve vybrané spolecnosti v mlékarenském primyslu. Cilem této prace bylo zhodnoceni
vnitrofiremni komunikace a navrh konkrétnich doporuceni. Cile byly naplnény
prostfednictvim strukturovanych rozhovor( svedoucimi zaméstnanci a dotazniku
vyplnénych pracovniky vyroby, laboratofe a technickohospodarskymi pracovniky.
Na zakladé prlzkumu ve vybrané spolecnosti bylo zjisténo, Ze vnitrofiremni
komunikace je na dobré uUrovni. VétSina zaméstnancll je seznamena s dlouhodobymi
cili spolecnosti a ma potrebné informace pro vykon. Vedouci pracovnici a mistfi
se ujistuji, zda byli pochopeni a snazi se zaméstnance hodnotit. V oblasti hodnoceni
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zaméstnancl byly vsak zjistény i nedostatky. Hlavnimi problémy jsou nepravidelnost
a nenastavenad pravidla. DalSim nedostatkem je, Ze ne vSichni zaméstnanci maji pfistup
k intranetu, a ne vSichni se mohou Ucastnit porad. Musi se tedy spoléhat na informace
od svych pfimych nadfizenych.

Autorka této prace navrhla konkrétni doporuceni pro zlepSeni komunikace
uvnitf vybrané spolecnosti. Zasadni doporuceni spociva v zavedeni celozdvodni porady,
kde by se vSichni zaméstnanci méli dozvédét informace o uplynulém obdobi,
o vysledcich a naplnéni stanovenych cil( spolecnosti, a zaroven by se seznamili s cili
pro dalsi obdobi.

Pfinos této prace spociva v nalezeni nedostatkd vnitrofiremni komunikace
ve vybrané spolecnosti a v navrieni konkrétnich opatfeni ke zlepSeni komunikace
uvnitf spolecnosti, ve které byl prlizkum realizovan. Diky zpracovani této prace
se autorka priblizila problematice vnitropodnikové komunikace a tuto tematiku by rada
rozvinula ve své diplomové praci. Nabyté poznatky by také rdda implementovala

Vv praxi.
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Seznam priloh
Ptiloha A — rozhovory s vedoucimi pracovniky

Priloha B — dotaznik

Priloha A - rozhovory s vedoucimi pracovniky

1. Rozhovor s vedouci ekonomického oddéleni

1) Popiste stru¢né komunikaci v organizaci

- komunikace se spolupracovniky, nadfizenymi, s podfizenymi. Funguje ve vyrobé
néjaka neverbalni komunikace (gesta) kvali hluku?

Komunikace probihd od feditele pres vedouci pracovniky, kaZzdy md pod sebou svad
stfediska a ty také informuje. Vedouci pracovnik je zodpovédny za jednotlivd strediska,
o kterd se stard a md je celé na starost. Reditel pfeddvd informace vedoucim
pracovnikim na poraddch, pripadné pak osobné nebo pisemnou formou. Zdlezi
na konkrétni situaci, porady jsou spise strategické, zamérené na dlouhodobé otdzky.
Operativni véci se reSi denné, pfimou komunikaci, pripadné preddvdni informaci
emailem.

Komunikace zdola nahoru, od zaméstnanci vyroby musi jit pres jejich nadfizeného,
nejprve je komunikace s mistrem. Vyrobni problémy - se kterymi se mistr potykd denné
— resi sam se zaméstnanci, od toho tam mistr je. Jde napriklad o rizné zafizovani,
poruchy stroje, oprav, pfipadné o néjaké upresnéni jiz sdélenych informaci — casto se
otdzky od zaméstnanct opakuji. Svou prdci maji pak délnici naucenou dle - smérnic,

pokynu - neni tfeba operativné nic domlouvat, nepotrebuji Zddnd gesta, i kdyZ je hluk.

2) Sdileni informaci: jak si jednotliva oddéleni, pfip. smény predavaji informace?

Béhem stridani smén si mistri preddvaji veskeré informace, maji na to vyhranénou cca
pul hodinu, hodinu. Informace se tykaji se ranni smény, vyroby — vyroba je napldnovand
papirové, ty si pfedaji a ostatni informace, spiSe persondini véci, si preddvaji ustni
komunikaci — co se uddlo, kdo ma dovolenou, kdo bude na jakém stroje nebo operativni
zmény. Roziazeni zaméstnancl na jejich pracovisté je také v pisemné podobné, mistri si
predadvaji spise néjaké zmény. Mistii se k informacim dostanou vcas. Je zndm tydenni

plan vyroby, ale ten se jesté denné konkretizuje podle bilance mléka.
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Persondlni informace — mistri védi, kolik potrebuji lidi na vyrobu a to si fidi denné. Jsou
stdli pracovnici na svych strediskdch, ve vyjimecnych pfipadech se mizZe stdt, Ze
pracovnik bude prefazen na jiné stredisko, kde bude lépe vyuZit. Informace o presunu

by mu byla sdélena s pfichodem na pracovisté, ustné, mistrem.

3) Jakou formou se dostavate k internim informacim? (osobni/pisemna/elektronicka)
Pisemné pfes smérnice, elektronicky - na intranetu jsou uloZeny ridici prikazy, smérnice.
Ohledné zdsadnich informaci tam je k nalezeni vse potfebné.

4) Podporuje firma komunikaci zdola-nahoru? Mate néjaké systémy hlaseni, podavani
navrh( ze strany zaméstnanc(, vytvari firma pro zaméstnance dotazniky ohledné
spokojenosti a potfeb?

ZdleZi na mistrovi, spiSe se se zaméstnanci vyroby domlouvd a snaZi se vse vyresit — je
tam snimi kaZdy den. Pripadné predd svému nadiizenému, pokud je to néco
zdvaZného. Dotazniky ohledné spokojenosti a potreb nejsou, maji odborovou
organizaci, kterd se stard o odmény a vyhody pro zaméstnance — jde o kolektivni

vyjedndvdni pro vsechny zdvody spolecnosti, nejde jen o zdvod v Plané.

5) Jak nejcastéji komunikujete se zaméstnanci? (telefonicky/osobni rozhovory/
pisemna komunikace) Probihaji ve spole¢nosti hodnotici pohovory? Jak casto jsou
zaméstnanci informovani o svych vykonech?

Nejcastéji osobné, vSeobecné s ostatnimi - duleZité véci, zmény — pisemné, mail.
Hodnotici pohovory v Plané neprobihaji.

O vykonech jsou zaméstnanci vyroby informovdni prostfednictvim finanéniho
ohodnoceni, ocenéni — pokud se néco povedlo, rychle se zvlddlo. Forma odmény je mezi
mistrem a zaméstnancem, oceni se jejich spolehlivost a ndsleduje i pracovni rist,
mohou byt motivovdni i kariérou. Manudlni pracovnici se mohou dostat napr. od

pfidavace aZ na obsluhu stroju.
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6) Jaké mate typy porad?

- Jsou porady pravidelné? Jak ¢asto probihaji? Kdo se jich ucastni? Co se na poradach
nejcastéji resi? Provadi se zapisy? Jak se porady domlouvaji?

Porady jsou pravidelné, ty velké 3x do roka. Ucastni se Feditel, vedouci oddéleni a dalsi
pfizvani, podle problému, situace, kterd se resi.

Nejcastéji se resi vyrobni stranka a persondini, vZdy se provddi zdpisy.

O poraddch informuje sekretdrka, pisemnou formou — nejpozdéji den dopredu.

7) Vyuiivate telefon pro interni komunikaci?

- Maji zaméstnanci firemni telefony?

- Vyuziva firma interni telefonni seznam?

VSichni zaméstnanci nemaji firemni telefon. Na kaZdém stfedisku je telefon, ktery
vyuZiva vedouci pracovnik. Pokud je potfeba néco sdélit zaméstnanci ve vyrobé, je
mozné se dovolat mistrovi a ten predad telefon. Existuje interni telefonni seznam, se
zkrdcenymi volbami, takto je propojend celd spolec¢nost, Ize se dovolat z Plané do

Ceskych Budéjovic.

8) Vyuzivate ve spolecnosti i jinych typt ustni komunikace? (napt. skoleni, seminare,
firemni akce, teambuilding, dny otevienych dvefi?)

Skoleni je hodné vyuZivdno, $koli se pofdd — jsou pravidelnd skoleni - roéni, dvouleté.
Firemni akce md jen uzsi vedeni, Zadné sportovni, celofiremni akce, plesy se neporddaji.
Schilze zaméstnancl — informacni proslov feditele, drive byly Castéji, postupné se
k témto pravidelnych schizim zase vracime.

Teambuilding stredisek v Plané neni, DOD také nejsou. Je moZnd exkurze, ale aZ po

domluvé a schvdleni od vedeni v Ceskych Budéjovicich.

9) Jaké prekazky se mohou vyskytnout pfi komunikaci s nadfizenymi/ kolegy?

Urcité se mi uz stalo, Ze jsem chtéla néco prosadit, ale zrovna nebyla vhodnd chvile na
feseni, uplné se to nehodi. To si to pak musim néjak zaridit, vymyslet vhodnéjsi chvili.
Ohledné persondlnich véci vznikaji nékdy neshody, vyjimecné se stane, Ze by
zaméstnanec neprisel do prdce a mél tu byt, operativné se to resi v danou chvili a

zpétné pak s konkrétnim zaméstnancem.
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Obecné tu jsou prekdzky souvisejici s casovou tisni, na stiediska se kladou poZadavky,
aby vyplnovali veskeré podklady, smérnice, kvili administrativé, legislativé, oni by zase

radsi prdci zjednodusovali, ulehcili, zrychlili.

10) Vychazi v organizaci firemni ¢asopis/noviny/ bulletin/knihy/letaky?

- Jak ¢asto vychazi, kdo ho vydava, co je obsahem?

Ano, vychdzi - Ctvrtletné, jednou za 3 mésice. Firemni noviny piSe tiskovd mluvéi, kazdy
muZe prispét svym clankem, ale neni o to moc zdjem. Obsahem je déni v celé
spolecnosti, ve vsech zdvodech, vidy slovo generdiniho reditele, cile spolecnosti,
probiraji se novinky — nové vyrobky i z jinych zdvodd, udaje o vyrocich. Kniha vyslav roce
2012, k 110. vyroci spolecnosti. Kazdy mésic katalog vyrobk( pro velkoobchody, a rtizné

letdky dle reklamnich kampani.

11) Vyuzivate k rozsifeni informaci vyvésni plochy (nasténky)?

Je nékolik ndstének, jedna informacni je na vrdtnici, a pfed vyrobou. Pfed vyrobou jsou
rtzna vyhodnoceni riiznych sledovanych cinnosti, pland, reklamaci, zdroveri jsou zde i
cile spolecnosti. V dennich mistnostech — mistnosti, kde se chodi na obéd, tak jsou
informace tykajici se zaméstnancu a dalSich véci. V kantyné pak visi ndsténka s jidelnim
listkem. Na vrdtnici jsou informace nejen ze spolecnosti, ale i kulturni akce v okoli, také

zde mohou najit rtizné informace napr. odprodej majetku.

12) Existuji ve spolecnosti i jiné typy pisemné komunikace — prlzkumy, dopisy,
plakaty, formulare, smérnice, prirucky, dotazniky?

Formuldre vyrobni, nevyrobni, smérnice, prirucky - to vse najdu na intranetu, je jich tam
velké mnoZstvi. Plakdt s vyrobky, ve vstupu do spolec¢nosti. Dopisy u nds urcité funguji,
je to soucdst komunikace, preddvdni a posilani dokumentd, formulari — faktury,
smlouvy, ale pro preddvdni informaci mezi sebou si posilame maily. KaZzdé oddéleni
vytvari mnoho riznych pisemnych formuldri, od zameéstnanci ve vyrobé — vytvori
fvzicky a i v papirové podobé, aby se dokdzala zhodnotit vyroba. Rozbory, tabulky jsou
nejen vyrobni, ale i financni. Pisemnd komunikace je soucdsti ndplné prdce vsech

zaméstnancd.
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13) Pouzivate k interni komunikaci elektronickou postu?

- Vyuzivate Microsoft Outlook nebo jiny program?

- Kdo z firmy nej¢astéji vyuziva elektronickou postu?

VyuZivdme interni postu, mohu se pfipojit i z domova. VyuZivaji ji vsichni, ktefi maji tu

mozZnost, je to podobné outlooku, rizné pozndmku, kalendar a dalsi funkce.

14) Vyuziva firma i jiné typy elektronické komunikace — ICQ, SKYPE, intranet, video
konference?

V zdvodé v Plané jsem se s tim nesetkala.

15) Existuje ve spolecnosti ulozZisté veskerych pracovnich postupl, manualq,
formulara a dalSich informaci potfebnych pro kazdodenni praci?

Veskeré firemni dokumenty, formuldre, telefonni seznamy, soubory, které spravuje a
vytvdri vedouci stfediska, jsou na intranetu. Jsou sdilené vybrané sloZky pro mistry,

manudlni pracovnik se k informacim dostane pfes mistra, ktery mu informace vytiskne.

2. Rozhovor s vedouci personalnich zaleZitosti a mezd

1) Popiste stru¢né komunikaci v organizaci

- komunikace se spolupracovniky, nadfizenymi, s podfizenymi. Funguje ve vyrobé
néjaka neverbalni komunikace (gesta) kvali hluku?

KaZdodenni komunikace s kolegy s nadrizenymi. Vétsinou ustni komunikace, telefonicky
— nebéhdm za kazdym, pripadné i mailem. Nejcastéjsi je prdvé asi telefonickd
komunikace, ndsleduje ustni a nejméné vyuZivdam mail. Nejsem mezi zaméstnanci na
vyrobé, ale vim, Ze tam hluk je, takZze se zaméstnanci musi prekrikovat, gesta nejsou.

Ale z hlediska bezpecnosti prdce jsme v kategorii bez rizika.
2) Sdileni informaci: jak si jednotliva oddéleni, pfip. smény predavaji informace?

Preddvani informaci, zdlezi na typu informaci, jak to chvdtd, vétsSinou ustné nebo

telefonicky. Zdsadni informace resime pisemnou formou, napriklad smérnice.
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3) Jakou formou se dostavate k internim informacim? (osobni/pisemna/elektronicka)
DuleZité informace a formuldre nachdzim na intranetu. Nejcastéji komunikuji s vedenim
v Ceskych Budéjovicich, hlavné s moji kolegyni na mzdovém oddéleni, pokud potfebuji
néjaké drobnosti a rychlé informace, tak vyuZivam telefon. V duleZitych otdzkdch,

sdélenich pouZivam mail, hlavné pokud jde o zdsadni véci.

4) Podporuje firma komunikaci zdola-nahoru? Mate néjaké systémy hldseni, podavani
navrh( ze strany zaméstnanc(, vytvari firma pro zaméstnance dotazniky ohledné
spokojenosti a potieb?

Mistfi jsou na stredisku se zaméstnanci, tak zjisti informace a predad je ddl ve vedeni.
Vétsinou to jde pres mistry a ten to vyresi, pfipadné predd vedoucimu oddéleni.
Zaméstnanec muzZe prijit i rovnou za konkrétnim vedoucim, se kterym by chtél urcitou
véc resit.

Nevim o Zadném systému hldseni, myslim, Ze tu neni krabic¢ka se stiznostmi.

Dotazniky spokojenosti, kdy se zaméstnanci mohli vyjadrit ohledné spokojenosti, byly —

slo o obédy — dotaznik resil porce, kvalitu a celkovou spokojenost zaméstnancu s obédy.

5) Jak nejcastéji komunikujete se zaméstnanci? (telefonicky/osobni rozhovory/
pisemna komunikace) Probihaji ve spolecnosti hodnotici pohovory? Jak casto jsou
zaméstnanci informovadni o svych vykonech?

Se zaméstnanci, s délniky telefonicky, pripadné osobné, pokud prijdou, mailem viibec.
Ohledné persondlnich véci, ve vyrobé, hodnoti je mistr — ten jim zaddvda i prdci. Pokud
zameéstnanec nesplni néjaky ukol, tak md postih, napr. muzZe dostat zkrdcenou prémii,

v opacném pripadé, v pozitivnim vysledku mize byt odménén prémii.

6) Jaké mate typy porad?

- Jsou porady pravidelné? Jak ¢asto probihaji? Kdo se jich ucastni? Co se na poradach
nejcastéji resi? Provadi se zapisy? Jak se porady domlouvaji?

Ja se porad moc nezucasthiuji. Chodim na porady vyrobnich mistru, ta se kond
v kanceldri vedouciho vyroby, vétsinou tak na deset minut, pokud potfebuji néco
vyresit, pripadné od nich ziskat informace. Tyto porady jsou kaZdy den, resi se zde
zakladni otdzky, hlavné co se tykd persondlnich zaleZitosti. Do téchto zdleZitosti patfi
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zarazeni zaméstnancu, napr. ndhrada jedince pokud nékdo onemocni, rizné zmény
stfedisek, operativni a docasné zmény pracovnikd.

Ja tam pak resim zdleZitosti, které se tykaji zaméstnancd, napriklad kdy mda jit, kdo na
preventivni prohlidku, kdo md prijit kvili podepsdni néjakych protokold. Informace
preddm mistrum a ti pak reknou danému zaméstnanci. Neprovddi se Zadné zdpisy, ¢as
porady je dany, zabéhnuty na 10:00, resi se rozfazeni na den dopfedu.

7) Vyuzivate telefon pro interni komunikaci?

- Maji zaméstnanci firemni telefony?

- Vyuziva firma interni telefonni seznam?

K mistrim na porady chodim osobné, jinak vyuZivam telefon, jak uZ jsem rikala,
komunikuji se svou kolegyni v Ceskych Budéjovicich. Existuje jmenny telefonni seznam,
kde je kromé pevné linky uvedeny i mobilni telefon, pokud ho md zaméstnanec
k dispozici, také mame telefonni seznam dle zarazeni na stredisku. Telefonni seznam

najdu na intranetu.

8) Vyuzivate ve spolecnosti i jinych typu ustni komunikace? (napf. Skoleni, seminare,
firemni akce, teambuilding, dny otevienych dvefi?)

Skoleni se zucastriuji — téch, které se mé tykaji. Chodim i na externi Skoleni, které se
tykd mezd, personalistiky. O Zadném semindri nevim a firemni akce, uz dlouho Zadnad
nebyla. Stfediska si sami organizuji néjaké spolecenské akce, ale v ramci jejich volného

Casu. DOD tu nemdme, exkurze tu jiz byly, vZdy po schvdleni od generdliniho reditele.

9) Jaké prekazky se mohou vyskytnout pfi komunikaci s nadfizenymi/ kolegy?
Nesetkdvdm se s Zadnymi zdsadnimi prekdZzkami. Obclas se stane, Ze volam a dotycny

md obsazeno, ale tak to fesim tim, Ze voldm pozdéji.

10) Vychazi v organizaci firemni ¢asopis/noviny/ bulletin/knihy/letaky?

- Jak ¢asto vychazi, kdo ho vydava, co je obsahem?

Firemni ¢asopis vychdzi, jmenuje se ,,Ndzev spolecnosti”, vychdzi jednou za 3 mésice.
Zatim jsem do novin neprispivala, tak ani nevim, zda to jde.

Kniha vysla a veskeré informace proudi od vedeni spole¢nosti z Ceskych Budéjovic.
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11) Vyuzivate k rozsifeni informaci vyvésni plochy (nasténky)?

Ndsténky tu jsou, obsah tvofi informace od odbord, ruzné lékarské doporuceni,
prevence, bonusy pro zaméstnance. Souhrnné informace pro zaméstnance se dozvédi
od svého nadfizeného, mistra, poté se mohou jesté podivat na ndsténku, kterd je
vdenni mistnosti, tam jsou uvedeny veskeré informace. Soucldsti ndsténky jsou i

ordinacni hodiny firemniho lékare.

12) Existuji ve spolecnosti i jiné typy pisemné komunikace — prlzkumy, dopisy,
plakaty, formulare, smérnice, pfirucky, dotazniky?

Co se tykda mé, tak posildm papirovou formou mésicné veskeré podklady ke mzddm,
podepsané povérenymi lidmi. Nejprve to skenuji pro rychlost a posildm mailem, poté
stejné origindl posildm na feditelstvi do Ceskych Budéjovic, ke zpracovdni, kopii si
uschovdvdam. Vse se archivuje.

Dotaznik, napf. vstupni dotaznik zaméstnance, ktery vypliiuje pfi ndstupu do
zameéstndni, vse archivuji v kartotéce. VesSkeré dokumenty zakldddm do sloZek k
jednotlivym zaméstnancum.

Pri ndstupu obdrzi kazdy pracovnik ndpln prdce, kterou podepisuje, tu si také archivuji
v jeho sloZce v kartotéce. Na stredisku pak ndsleduji skoleni ohledné BOZP, sanitacni
vstupy, hygienické minimum, PO, pravidelné se tyto skoleni opakuji a musi byt pfitomni.
Informovdni jsou od mistrd, ustné.

13) Pouzivate k interni komunikaci elektronickou postu?

- Vyuzivate Microsoft OQutlook nebo jiny program?

- Kdo z firmy nej¢astéji vyuziva elektronickou postu?

Vyuzivame, vsichni THP pristup maji. Vyuzivam vse, co mam pristupné z pocitace, vse co

potrebuji, to mam k dispozici.
14) Vyuziva firma i jiné typy elektronické komunikace — ICQ, SKYPE, intranet, video

konference?

Ja nic takového nevyuzivam.
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15) Existuje ve spolecnosti uloZisté veskerych pracovnich postupd, manualq,
formulara a dalSich informaci potifebnych pro kazdodenni praci?

Ano existuje, vSe se archivuje. Veskerd dokumentace se na urcitou dobu zakldada — dle
archivniho radu.

Informace, které potrebuji, ziskdm na intranetu. Pracovnici ve vyrobé védi kam jit,
pfipadné jim mistr oznamuje zmény. Po zaskoleni do prdce, po zabéhnuti jiZ védi, co

maji délat a to se denné opakuje.

3. Rozhovor s vedouci vyroby

1) Popiste stru¢né komunikaci v organizaci

- komunikace se spolupracovniky, nadfizenymi, s podfizenymi. Funguje ve vyrobé
néjaka neverbalni komunikace (gesta) kvali hluku?

Pokud zacnu s podiizenymi, témi jsou mistfi jednotlivych stfedisek — ti komunikuji se
mnou, protoZe maji néjaké poZadavky nebo problémy ve vyrobé na svych strediskdch.
Informuji mé o dané véci, nejcastéji ustné, ja si to samoziejmé poznamendm a ddle to
resim. Podle konkrétniho problému to resim s odpovédnymi osobami. Napr. s feditelem
zdvodu, pokud se to tyka penéz, persondlnich zdleZitosti, s technickym utvarem pokud
jde o néjaké zavady. Vedouci technického utvaru je na mé urovni, tudiz s nim problém
resim primo. Samoziejmé se miZe stdt, Ze poZadavek od mistra ptjde pfimo k mistrovi
udrzby a ten to pak bude resit se svym vedoucim, tedy prfimo s technickym vedoucim.
Nastdvad zde i moZnost, Ze to pljde dvéma cestami.

Komunikace s vedenim a s feditelstvim, které mdme v Ceskych Budéjovicich, ohledné
vyrobnich véci pfeddavdm a ziskdvam informace od lidi z vyrobniho utvaru. Tento
vyrobni utvar poddvd zpracované informace od obchodniho i dalSich odd. Nastdavaji i
situace, kdy napfimo hovofim s lidmi z obchodniho oddéleni, nejcastéji telefonicky,
mailem.

Gesta ve vyrobé se mohou objevit. Jde pouze o néjakd domluvené mdvnuti, hyknuti,
které jsou zaloZeny na individudini domluvé celé jedné smény, nejde o Zddnou

nastavenou, ur¢enou, formdini komunikaci.
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2) Sdileni informaci: jak si jednotliva oddéleni, pfip. smény predavaji informace?

Pokud vezmeme smény, tak vyroba je i nepfetrZitd. Informace si musi preddvat
jednotlivé smény, ranni obsluha stroje preddvad ustné informace odpoledni obsluze
stroji, ta ddva dalsi informace nocni sméné a no¢ni sména opét ranni sméné. Preddvayji
si informace o tom, jak stroj jel, jaké byly problémy, co je ¢ekd a tak ddle. Pokud nejde o
nepretrzitou vyrobu, tak tam si informace o celém stredisku vymériuji mistrové na
sméné, tam jde o sdéleni informace pisemnou formou, kdy dostdvaji formuldre a
pokyny i z jinych stfedisek napf. z expedice. Ostatni informace, operativni zdleZitosti,
poruchy a persondlini zdleZitosti si pfeddvaji ustni formou. Kooperace, koordinace mezi
stfedisky funguje hlavné telefonicky, uprfesnéni, dalsi domluva. Tudiz zdkladni
informace dostanou pisemné, pokud jsou nejasnosti, nebo to neni mozné provést, tak
se vétsinou domlouvaji individudlné a po telefonu, pripadné osobné, rozhovor —
doladuji riizné detaily. Zdsadni zmény v zajetém reZimu dne — odstdvka, priorita, tyto

informace dostdvaji v pisemné podobé.

3) Jakou formou se dostavate k internim informacim? (osobni/pisemna/elektronicka)
Co se tyka fizeni vyroby, tak mdame systém jakosti a veskeré smérnice, formuldre mame
na pocitaci na siti, tudiZz elektronicky. Jsou tam formuldre, které slouZi jako vzor, jiné
vyplriujeme — tabulky, smérnice — ty ndm urcuji dany postup apod. Obsluhy stroji ve
vyrobé pak vypisuji do tabulek urlité parametry, objemy a tyto vystupy pak slouZi

k dalsim vystupum.

4) Podporuje firma komunikaci zdola-nahoru? Mate néjaké systémy hlaseni, podavani
navrh( ze strany zaméstnanc(, vytvari firma pro zaméstnance dotazniky ohledné
spokojenosti a potieb?

Komunikace zdola nahoru je spojend s organizacni strukturou spolecnosti, kdy
zameéstnanci ve vyrobé maji jako kontaktni osobu mistra na prislusném stredisku, muze
ale nastat i vyjimka, kdy jdou za mnou, pfipadné za Feditelem zdvodu. Zddné systémy
hldseni nebo moZnost anonymniho sdéleni tady neni zavedena.

S pracovniky ve vyrobé jsem vdennim kontaktu, protoZe prochdzim jednotlivd
strediska, pokud maji lidé z provozu jakoukoli potfebu, problém a mysli si, Ze jim mistr
nebude stacit na reseni jejich potfeby, pfipadné si mysli, Ze nebude zndt odpovéd' na
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jejich otdzku, tak nemaji problém mné oslovit, mohou jit samoziejmé i za feditelem
zdvodu. Nemdme tady nastavené Zdadné hranice ve smyslu, tam nesmis, s nim se nesmis
bavit, principem je, Ze pokud maji tu potfebu a mysli si, Ze reditel zavodu bude ta pravad
osoba, kterd jim dokdZe poradit, tak jdou rovnou za nim, ohldsi se nejprve u sekretdrky
a pak neni problém.

Jeden &as jsme vyplriovali dotaznik, jesté v souvislosti s nasim systémem jakosti. Resila
se ale nejen otdzka jakosti, ale i spokojenost. Byly také dotazniky ohledné obédi a
spokojenosti pravé s tim.

5) Jak nejcastéji komunikujete se zaméstnanci? (telefonicky/osobni rozhovory/
pisemna komunikace) Probihaji ve spolecnosti hodnotici pohovory? Jak casto jsou
zaméstnanci informovani o svych vykonech?

Se zaméstnanci nejéastéji osobné, ddle telefonicky a ve vyrobnich zdlezitostech nebo
ohledné zmén a duleZitych ozndmeni, tak pisemné. Také pisemnou formou preddvam
informace, pokud maji byt urceny pro vice smén, stredisek.

Ano, méli jsme tu hodnoceni, kdy jsme hodnotili podrizené zaméstnance, za urcité
obdobi, pokud je potfeba a pokud jde o néjaké zmény, ale neni to pevné stanoveno.
Momentdlné Zddné hodnoceni neprobihd a to z divodu premisténi velkého poctu
zameéstnancl z vyrobniho zdvodu v Prachaticich, kteri zde nepracuji jesté tak dlouho,
tudiz se jesté nemohli sZit s prostfedim a kulturou naseho zdvodu. Nékteri maji své
predstavy, Ze si kulturu a celkové zdvod prizplsobi sami sobé. Hodnoceni by tedy bylo
protichldné, zatim se snaZime, aby se tu adaptovali, pfizplsobili a naucili se fungovat
v nasi kulture.

Ohledné hodnoceni vykonu tu mdme automatické linky, kdy je tedy néjaky vykon
predem ddn, tam nejde moc sledovat néjaké zlepseni nebo zhorseni. Pokud nastane
néjakd porucha stroje, havdrie, tak uz se nadm stalo, Ze zaméstnanci si musi poradit
obejit néjak ten stroj, nedélaji vse rucné, ale vymysli néjaky zplsob — aby vyroba, baleni
nestdlo, zacnou si to néjak manudlné posouvat a za toto pracovni nasazeni je
samozrejmé také pochvdlime. Urcité ocenujeme, takové usili, stane se, Ze musime kvl
surovindm délat prescasy, za které jsou pak zaméstnanci ohodnoceni, ale jsme rddi, Ze
jsou k zdvodu takto loajdlni. Ddle tu mdame i linky, které se daji nastavit a tim, Ze napr.
béziné se déld za sménu osm palet, ale dnes se jich vyjimecné udéla devét, tak tim
vidime, Ze pracuji s vysSim nasazenim, dojde tam mistr a vZdy takové nasazeni oceni.
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6) Jaké mate typy porad?

- Jsou porady pravidelné? Jak ¢asto probihaji? Kdo se jich ucastni? Co se na poradach
nejcastéji resi? Provadi se zapisy? Jak se porady domlouvaji?

U nds na zdvodé mdme porady vedeni — s panem feditelem, kde je feditel a vedouci
vSech usekt — technického, ekonomického a vedeni vyroby, kde jsme dvé. Tyto porady
jsou pravidelné, pokud nastane zména nebo problém, tak se operativné domluvi.
Rekneme si vée zdsadni, podstatné, vécné a ddl uZ si to fesi jednotlivd stfediska, protoZe
u toho stolu pri poradé se to stejné nikdy nevyresi, tedy neni to Zddné rozebirdni vsech
problémi dokola, nebo stdlé upresriovdni, ale pouze strucné, jasné informace, se
kterymi se ndsledné pracuje. Poradu domlouvd sekretdrka, kterd rozesila maily a
provddi se i zdpisy. Pokud jsou zaddny na poradé néjaké terminy ukold, cile, tak se ddle
resi na dalsi poradé, jako hodnoceni.

Ddle mame porady s mistry, aby se informace a poZadavky presouvaly na jednotlivd
strediska. Porady jsou pravidelné, kazdodenni, vZzdy v10:00 dopoledne, se sejdou mistri
v kanceldfi vedoucich vyroby, kde se zabyvaji persondinimi zdleZitostmi — rozdéluji si
pracovniky vyroby na jednotliva stiediska. Pri pFileZitosti této porady si fikdme veskeré
podstatné informace, je to nejefektivnéjsi z hlediska ¢asu i preddni informaci. Zdapisy se
z porad s mistry neprovddi, fesi se operativni véci, vétSinou jen ustné, pokud jde o
dulezita sdéleni, zmény, tak jim informace preddam jak ustné, tak i pisemné.

Dalsi predavani informaci, které maji mezi sebou mistri pri stfiddni smény, vétsinou od
tri ¢tvrté na 2 cca do pll treti, kam vétsinou chodim, zde miZeme vyresit néjaké
drobnosti, a vSe co je potieba, pripadné i stiznosti od zaméstnancd.

7) Vyuiivate telefon pro interni komunikaci?

- Maji zaméstnanci firemni telefony?

- Vyuziva firma interni telefonni seznam?

Ano, jak vidite, madm ho tady s sebou, mobilni telefon. Vsichni mistfi maji také sluZebni
telefony.

Ano, seznam je, jsou tam uvedeny jak pevné linky, tak mobilni. V kaZdé kanceldri, na

kazdém stredisku je pevnd linka a pak mistri maji mobilni telefon.
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8) VyuzZivate ve spolecnosti i jinych typl ustni komunikace? (napt. skoleni, seminare,
firemni akce, teambuilding, dny otevienych dvefi?)

Skoleni je vyuZivdno, semindfe — pokud jsou nové vyhldsky, pfipadné aktualizace
vyhldsek, vétsina souvisi s legislativou, tak dochdzi k semindfim, které organizuje
Feditelstvi v Ceskych Budéjovicich, hlavné usek legislativy. Na tyto semindre, které jsou
Casto formou prezentaci, sezvou vZdy kaZzdého, koho se to tykd a vse vysvétli. Poradaji
se i externi skoleni, kterych je mozné se zucastnit, nékteré jsou urcené prfimo pro dané
pracovniky, jiné jsou dobrovolné, kam se mohou zaméstnanci prihldsit a pokud jsou
vybrdni, tak mohou absolvovat skoleni, které jim pak mizZe umoZnit kariérni rist.

Jiné firemni akce, teambuildingy moc nejsou. Firemni vecirky, byl napf. vdanocni vecirek.
Exkurze jsou moZné pouze na zdkladé schvdleni Zddosti podané vedeni spolecnosti

v Ceskych Budéjovicich, my se pak tady na zdvodé dozvime termin a po&itdéme s tim.

9) Jaké prekazky se mohou vyskytnout pfi komunikaci s nadfizenymi/ kolegy?

ZdleZi individudlné na c¢lovéku, s podfizenymi se mi stalo, Ze jsem jim snaZila néco
vysvétlit, uvést na pravou miru, ale oni méli pocit, Ze jsem si na né zasedla a Ze je jen
stdle kontroluji. Také Ze je obtézuji s informacemi, maji pocit, Ze je nutim k plnéni
nesmysinych povinnosti, ale pfitom vidim, Ze se dany ¢lovék nesnazi, je to spis lajddk,
nedélad prdci tak, jak md. Jde tedy hlavné o to, Ze to ani nechtéji slyset.

Co se tyce komunikace s nadfizenymi, hlavné tedy s feditelstvim v Ceskych Budéjovicich,
tak musim kontrolovat, zda se sdéleni dostane tam, kam bylo smérovdno. Je potieba
kontrola zda se informace neztrati v mnoZstvi pfeddvanych podnétd, pripadné tedy sviij
poZadavek zopakovat.

V provozech ve vyrobé je hluk, ktery stéZuje komunikaci, tudiZ se musi kldst diraz na
projev. Vétsinou se ridime heslem: ,strucné a jasné,“ jednoduché véty a hlasité. A
samozrejmé dbdme na kontrolu a vZdy se ptam, zda mi dotyény rozumél. Setkdvam se
tedy s tim, Ze pokazdé mi je kladné odpovézeno, ale pak vidim, Ze skutecnost tomu
neodpovidd, tak to jdu znovu sdélit. Takto nastaveny systém zpétné vazby maji i mistri,
napriklad pokud nékoho zaucuji, tak se nékolikrat ptaji, zda vSsemu rozumi a peclivé se
vénuji kazdému novému zaméstnanci ve vyrobé. Je v jejich zdjmu, aby byl pracovnik

spokojeny, odvddél svou prdci dobre a nechtél zménit zaméstndni.
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10) Vychazi v organizaci firemni ¢asopis/noviny/ bulletin/knihy/letaky?

- Jak ¢asto vychazi, kdo ho vydava, co je obsahem?

Ano, vychdzi noviny, kvartdiné, ctyfikrdt do roka. Cely je spravovdn v Ceskych
Budeéjovicich. Obsahem jsou veskeré novinky, nové provozy, nové vyrobky. Ddle rizné
zajimavosti ohledné zaméstnancu, vyroci, ocenéni. Soucdsti je i slovo generdlniho
reditele, ktery vZdy zmini dlouhodoby vyhled a smérovani spolec¢nosti, pfipadné i dilci
cile.

K novindm se muZe dostat uplné kazdy, vychdzi v dostatecném poctu vytiskd, jsou i na

vrdtnici naseho zdvodu, kde si je miZe vzit kaZdy pracovnik.

11) Vyuzivate k rozsifeni informaci vyvésni plochy (nasténky)?

Ano, informacni ndsténky mame. Jedna je pred vstupem do vyrobniho provozu, jsou zde
informaci jak pozitivni, tak negativni (napf. reklamace, nemocnost.) Jsou zde veskeré
didleZité informace pro zaméstnance, i o zaméstnancich (urazovost), cile jakosti,

jidelnicek.

12) Existuji ve spolecnosti i jiné typy pisemné komunikace — prlzkumy, dopisy,
plakaty, formulare, smérnice, pfirucky, dotazniky?

Pisemnou komunikaci vyuZivame, zejména zasildni origindlnich formuldra na reditelstvi
do Ceskych Budéjovic. Formuldre, smérnice, prirucky jsou k nalezeni na nasem
intranetu, na strediskdch jsou pak vytistény ty potiebné, které se vyuZivaji a podle
kterych se napriklad pracuje. Nékteré smérnice, formuldre jsou k dispozici
zameéstnancliim ve vyrobé v tisténé podobé. Dotazniky tu byly ohledné téch obédi a

spokojenosti a urcité se to archivuje.

13) Pouzivate k interni komunikaci elektronickou postu?

Vyuzivate Microsoft Outlook nebo jiny program?

Kdo z firmy nejcastéji vyuziva elektronickou postu?

Ano, vyuzZivame interni elektronickou postu, funguje na podobné bdzi jako Microsoft
Outlook.

Na zdvodé komunikujeme ustné, porady, ale elektronickou postu vyuZivame casto,

hlavné zddvodu komunikace prdvé s feditelstvim v Ceskych  Budéjovicich.
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Vyhodu vidim hlavné v mozZnosti zasldni mailu vice adresatim najednou, zasildni priloh.
Elektronickou postu pak vyuZivam nejen v rdmci interni komunikace, ale i v pripadé
externi, dodavatelé apod.

V ramci mailové komunikace nemdme nastavené Zddné specifické predlohy, jak by mél

e-mail vypadat, zdleZi to Cisté na jedinci.

14) Vyuziva firma i jiné typy elektronické komunikace — ICQ, SKYPE, intranet, video
konference?

Ne.

15) Existuje ve spolecnosti uloZisté veskerych pracovnich postupl, manualq,
formulara a dalSich informaci potfebnych pro kazdodenni praci?

Ano, to vSe najdeme na nasi siti, na intranetu, pfes pocitac. Zaméstnanci ve vyrobé se
pak k témto informacim dostanou ve formé pisemné, kdy je to preddno jako pokyn,

pfikaz od mistra na stredisku.

Ddle bych jen dodala, Ze zlepsovat vidy vse jde, ¢asto jsme tu svdzdni ¢asovou tisni.
Casto se stane, Ze s nékym potfebujete hovofit, ten nemd cas, tak se to odsouvd,
pripadné se to resi rychle a neproberou se veskeré detaily, pfipadné neni mozZnost
promluvit si se vSemi, ktefi by k tomu méli, co dodat, nebo se vsemi kterych se to tykad.
Ohledné informovanosti zaméstnancii by mohla byt pro zaméstnance vétsi,
momentdlné to zdleZi dost na samotnych zaméstnancich, jak napfiklad ctou firemni
noviny. Pripadné muZe nastat néjakd neocekdvand zména, o které nikdo nevédél,
protoZe nebyl prostor, ale pak vse fesime s tim, Ze se to pristé nestane a dopredu se vse

ozndmi. Zatim se ndm tu Zdadny problém neopakoval.
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Priloha B - dotazni
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Evidence vypujcek
Prohlaseni:
Davam svoleni k pljcovani této bakalarské prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem,

Ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Hana Kabickova

V Praze dne .......cccoveeenene [ToTe [ o113

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis
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