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Abstrakt

Bakalatska prace tesi téma efektivni komunikace v podniku a vyuzivani elektronickych
komunikacnich prostiedkti. Cilem prace je specifikovat zakladni pojmy tykajici se
podnikové komunikace, analyzovat aktualni komunikacni systém v konkrétni firmé¢ a

navrhnout piipadna opatieni k dosazeni vétsi efektivity.

Prace je rozdélena na dvé casti, teoretickou a praktickou. Teoreticka ¢ast charakterizuje
jednotlivé formy komunikace a jejich vyhody, nevyhody a praktické vyuziti. Prakticka ¢ast
nejprve popisuje spolecnost a jeji zadkladni aspekty, dale za pomoci vyzkumného Setteni
V podob¢ dotaznikii a rozhovoru analyzuje zavedeny systém komunikace a s nim spojenou
spokojenost zaméstnancii. V zaveéru jsou navrZena opatfeni pro zvySeni efektivity

komunikace na pracovisti.
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Abstract

This Bachelor thesis addresses the topic of effective communication in the enterprise and the
use of electronic means of communication. The aim is to specify the basic concepts related
to corporate communications, to analyze the current communication system in a particular

company and suggest possible measures to achieve greater efficiency.

The thesis is divided into two parts: theoretical and practical. The theoretical part describes
the various forms of communication and their advantages, disadvantages and practical use.
The practical part describes the company and its basic aspects and analyzes the established
system of communication as well as the associated employee satisfaction with the help of
research in the form of questionnaires and interviews. In conclusion, the proposed measures

to increase the effectiveness of communication in the workplace are described.
Key words

Communication, corporate  communication, internal communication, external
communication, verbal form, written form, electronic form, means of communication, social

networks, effectiveness of the communication system
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Uvod

Umeéni spravné a efektivné komunikovat v profesnim svét€ se jiz dnes stava
samoziejmosti. AvSak ne kazda firma ma dikladné propracovanou a zavedenou komunikaci
uvniti podniku i S vnéjSim okolim. Management musi dbat na vSetikajici obsah sdéleni,
vhodnost jeho umisténi a zplisob, jakym jej ventiluje. Spravné a efektivné nastaveny systém
komunikace ve firmé je cilenym a zadoucim stavem vSech manazeri. Toho lze dosahnout
pouze odpovidajicim nastavenim funk¢nich firemnich procesti, uzitim kvalitnich
komunikac¢nich kandli a odstranénim komunikaénich bariér. Splnéni téchto podminek je

predpokladem pro dosazeni vétsi ziskovosti podniku a lepsiho trzniho postaveni.

Komunikace je kazdodenni soucésti bézné¢ho zivota nds vSech a umét se spravné
ajasn¢ vyjadrovat se jedinec uc¢i po cely svijj zivot. Nastavit efektivni systém komunika¢nich
kanal na pracovi$ti neni pro manazery snadnym tkolem. Diky rychlosti vyvoje modernich
komunikacnich technologii mame vSak v soucasné dobé k dispozici velké mnozstvi

prostiedki také v online podobé¢, ktera je shledavana velmi zajimavou a podnétnou.

Cilem bakalatské prace je charakterizovat zakladni pojmy komunikace a podnikové
komunikacni prostiedky se zamétfenim na elektronické kandly, dale za pomoci vlastniho
vyzkumného Setfeni analyzovat stavajici systém komunikace ve vybrané firmé a na jeho

zaklad¢€ vyvodit navrh opatieni na zlepSeni systému a odstranéni zjiSt€nych nedostatkd.

Teoreticka ¢ast prace se zabyva obecnou charakteristikou pojmt z oboru komunikace
a komunikacéniho procesu, vysvétluje pravidla a vyhody ustni a pisemné formy
vnitropodnikové komunikace a zaméfuje se na soucasny trend elektronické komunikace
a socialni sité, jejichz vyuzivani zahrnuje obrovské spektrum moznosti. Déle popisuje interni
a externi komunikaci, neboli zpusoby, jakymi se lze dorozumivat uvnitf 1 vné podniku,
véetné zasad, které je tieba dodrZovat pfi komunikaci s klienty, médii a poptipadé dalSimi

stakeholders.

Prakticka ¢ast bakalaiské prace se vénuje rozboru komunikaéniho systému ve firmé.
Za pomoci vlastniho Setfeni, uskute¢néné¢ho formou rozhovoru a dotaznikového vyzkumu,
analyzuje stavajici systém komunikace na pracovisti a S nim spojenou Spokojenost
zaméstnancl. S ohledem na zjisténé vysledky je v zavéru prace uveden navrh opatieni
na zlepSeni firemniho systému k zajisténi zkvalitnéni komunikaéniho procesu ve

spolecnosti.



. TEORETICKA CAST

Teoreticka Cast této bakalarské prace je zpracovana formou literarni reSerse na zaklad¢
rozboru sekundarnich zdroji. Cilem této ¢asti je seznamit ¢tendie s podnikovou komunikaci

a jejimi aspekty a ptibuznymi pojmy.
1. Specifikace zakladnich pojmi komunikace

Prvni kapitola bakalarské prace se vénuje charakteristice zakladnich pojmt tykajicich
se komunikace. Dale popisuje komunika¢ni proces a jeho Casti, vysvétluje pojmy jako

komunikacni Sum a zpétné vazba a vyjasiiuje rozdily mezi verbalni a neverbalni komunikaci.

1.1. Definice komunikace

Komunikace je podstatnou soucasti bézného i profesniho zZivota. Chapeme ji jako
uméni jednat s lidmi. Slouzi k pfedavani sdéleni, mySlenek, vyméné nazorl a pociti, ifeni
informaci ¢i dorozumivani mezi samotnymi jedinci. Pojem komunikace ma sviij puvod
v latinském ,,communicare* a dle Plaminka (2012, s. 10) vyjadiuje spole¢né sdileni
hodnotnych informaci a tvrzeni, nikoliv jejich vnucovani, coz mnohdy zptsobuje potize
nejen v porozuméni. V soucasné dob¢ se jiz miizeme setkat s mnoha definicemi komunikace
1 v SirSim vyznamu. Obecné je komunikace chdpana jako dynamicky proces vymeény
informaci, mezi sdélujicim (komunikatorem, mluv¢im, zdrojem, odesilatelem), ktery vysila
informace, a pfijemcem (komunikantem, recipientem), jenz sdéleni zpracovava. Tento
zpiisob komunikace se nazyva interpersondlnim a role jedinci se v pribéhu stiidaji. Pokud
jedinec hovoti sdm se sebou, jedna se o komunikaci intrapersonélni (Mikulastik, 2010, s. 16-

17).

Mezi elementarni ukazky komunikace se fadi dialog. Pod timto pojmem se skryva
jedna ze zékladnich forem lidské interakce. Ugastnici vedou v p¥imém a vzajemném
kontaktu spolecné rozhovor, b&hem né&jz je typické stfidani roli komunikatora

a komunikanta. Opakem dialogu je monolog, pii némz hovoii pouze jeden Clovek.

Americky profesor psychologie Albert Mehrabian je autorem studie, ve které prichazi
s pravidlem 7% — 38% — 55%. Cisla zna¢i mnoZstvi upoutané pozornosti jednotlivych

zpusobti komunikace vyjadiené v procentech. Sdé€leni je vyjadiovano:



e Slovy (verbélné) — dle studie komunikant vénuje samotnému tstnimu obsahu

sd€leni pouhych 7 procent své pozornosti

e Vokalné€ — tobnem, melodii, intonaci, hlasitosti, artikulaci a barvou svého hlasu
komunikator ovlivni podstatu svého sdéleni 38 procenty

e Neverbdlné — fe¢i svého téla, jednotlivymi pohyby, gestikulaci a vyrazy

zaujme mluv¢i az 55 procent pozornosti recipienta

Ackoli je toho pravidlo velmi sporné a diskutabilni, je nepopiratelnym faktem, ze

neverbalni zptisob vyjadfovani sdéleni ma velky vliv na jeho samotny obsah.

1.2. Komunikacni proces

Komunika¢ni proces je proces dorozumivani se mezi dvéma a vice Gcastniky, mezi
nimiz probiha komunikace nebo rozhovor. Dle Be¢varové a Humlerové (2013, s. 8) je proces

komunikace slozen z jednotlivych komunikac¢nich aktl, které se dal déli na ¢asti:

e Zamér a smysl sdéleni pro mluvciho
e Vécny obsah sdéleni (komuniké)

e Smysl a efekt sdéleni pro piijemce

Mezi zékladni slozky procesu patii obsah sdéleni, neboli to, o ¢em komunikujeme.
Ten se nazyva komuniké a zahrnuje informace, postoje, ndzory a emoce probihajici mezi
ucastniky. Ugastniky procesu se rozumi komunikator a komunikant, ktefi jiz byli rozebréni
v piedchozi podkapitole. Komunikator je zodpovédny za to, Ze mu komunikant porozumi.
Bez tohoto piedpokladu nemtize oboustranna komunikace fungovat. Proto je zasadni volit

takové néstroje k pfenosu sdé€leni, které jej pln€ vyjadii.

DalSim dilezitym bodem je komunikacni kanal, ¢ili prostiedek pro sdéleni (médium).
Jednd se o cestu, jakou je sdéleni (informace, znaky, symboly, kody) piedavéano
od odesilatele k piijemci. Casto byva pouzivano hned n&kolik sdélovacich kanald najednou.

V tomto ptipad¢ se v§ak musi dbat na spravnou a piesnou synchronizaci sdéleni.
Podle Kunczika (1995, s. 13) rozliSujeme tyto typy komunikaénich kanali:

e Auditivni / vokalni kanal — mySlena je vlastni mluvena fe¢

e Vizudlni kandl — patii sem vyraz a mimika tvafe, vyména pohledi, gestikulace

a pohyby téla, vzhled, vyuzivani blizkého prostoru nebo odstupu



e Hmatovy / taktilni kandl — do této kategorie patifi veskeré dotyky mezi
ucastniky (haptika)

e Cichovy / olefaktorni kanal — vnimani ving téla druhé osoby

e Teplotni / termalni kandl — vnimani télesné¢ho tepla druhé osoby

e Chufovy / gustatorni kanal — vnimani chuti

Externimi nositeli sdéleni, ptes které jsou informace pifedavany, mohou byt mobilni
telefony, televize, rozhlasy, média apod. Ve firmach patii mezi nejCastéjsi formy
komunika¢nich kanalt naptiklad nasténky, porady, kalendaie, fax, pager, interni posta,
e-mail a dalsi nejen elektronické techniky. Pti vyuZzivani téchto nastroju je vSak nutné brat
v potaz existenci komunika¢niho Sumu, béhem ngjz mohou vznikat mylné informace

a nekompletni sdéleni.
1.3. Komunikac¢ni Sum a zpétna vazba

Komunikaénim Sumem se rozumi jakékoliv naruSeni sdéleni, které muze byt
zpusobeno jak z verbalniho hlediska, napiiklad pouzivanim cizich slov, zkratek, slovnich
parazitii nebo Spatnou artikulaci, tak fyzikalnimi vlivy, zejména nevhodnou akustikou nebo
poskozenym médiem projevujicim se vibracemi nebo hlukem. Abychom se témto vliviim
vyhnuli, doporucuje se vyuzivat synonyma, udrzovat oboustranny kontakt, neopakovat slova

a vyvarovat se slozitym dlouhym souvétim a monoténnosti.

Bec¢vatova a Humlerova (2013, s. 14) rozSifuji pirekazky pfijimani signalu

o fyziologickou povahu (vada sluchu) a psychologickou povahu (inava, vycerpanost).

Vymeétal (2008, s. 33) definuje komunika¢ni Sum jako rusivy element pii pfenosu
sdéleni, ktery deformuje jeho plivodni znéni, znesnadiuje dekddovani obsahu a jeho

vysledkem je castecné ¢i Uplné zkresleni doruceného sdéleni.

Aby se ucastnici komunikaéniho procesu ujistili, Ze sdéleni bylo skute¢né spravné
pochopeno, je vhodné vyuzivat zpétnou vazbu neboli feedback. Béhem ni komunikant klade
vyjasiiujici otazky, opakuje Casti tvrzeni, sdéluje vlastni nazor na véc a po celou dobu udrzuje
s komunikatorem oc¢ni kontakt. Dillezitou soucasti je také sdéleni, jaky osoba déla celkovy
dojem a jak na druhé pisobi. Zpétna vazba patii mezi nejlepsi zpisoby, jak poznat socidlni
chovani druhé osoby a v ptipad€ nutnosti i to, jak ho zménit. Allhoff (2008, s. 137) ve své
knize shrnuje deset dalezitych pravidel pro efektivni vedeni rozhovoru za pouziti zpétné

vazby:



., Viemy maji byt sdélovany jako viemy, domnénky jako domnénky a emoce jako emoce.
Zpétna vazba ma byt co mozna nejkonkrétnéjsi a dostatecné podrobna. Zpétna vazba ma
otevrit dialog mezi partnery; heslovité naznaky neotviraji komunikacni proces, nybrz ho
ukoncuji. Zpétna vazba se vztahuje ke zcela konkrétnimu chovani ve zcela konkrétni situaci.
Cim je zpétnd vazba konkrétnéjsi, tim méné podléhd nebezpeci zobecriujictho hodnocent.
Zpétna vazba nema partnera analyzovat. Hlavne by se clovek nemeél pokouset
psychologizovat. Mél by Fici, co pozoruje, citi, vidi a slysi. Zpétna vazba by méla obsahovat
pouze to, co partner v konkrétni situaci také dokaze vnimat. Zpétnou vazbu je treba davat
pouze tehdy, kdyz je partner také vnitine pripraven zpétnou vazbu prijimat a kdyz to vnéjsi
situace umoznuje. Zpétna vazba by méla byt svou formou obousmérnd, to znamend, ze
| V pripade, kdy oba partneri maji riizné postaveni, by mél mit druhy moznost odpovedet
stejnym zpusobem. Ten, kdo prijima zpétnou vazbu, by mél nejprve jen klidnée naslouchat.
Zpétna vazba neni utok — proto také neni diivod, aby clovék sam sebe nebo své chovani
obhajoval. Zpétna vazba znamend pouze podavani informaci druhému — a nikoli snahu ho

ménit. Zpétnd vazba se nerovna kritice. Pravé proto zahrnuje také pozitivni vjemy a emoce. *
(Allhoff a Allhoff, 2008, s. 137)

Ve firmach se Casto vyuziva takzvana tfistaSedesatistupiiova zpétna vazba, zejména
pfi hodnoceni zaméstnanct. Armstrong (2007, s. 433) ji definoval jako uspotfadany sbér
informaci o vykonu zaméstnance nebo skupiny zaméstnanct, Cerpajicich hned z nékolika
fad hodnotiteld. Obvykle se mezi hodnotitele fadi bezprostfedni nadfizeny, ptimi podfizeni,

spolupracovnici a externi nebo interni zakaznici.
1.4. Verbalni komunikace a neverbalni komunikace

Verbalnim druhem komunikace se rozumi vyjadfovani mySlenek prostfednictvim
slovniho projevu za pomoci jazyka a feci. Tento druh komunikace 1ze dale délit na mluvenou
a psanou, pifimou nebo zprostiedkovanou, formalni nebo neformalni formu. RozliSujeme dvé
komunikac¢ni roviny, raciondlni a emocionélni. V raciondlni rovin€ se nevyskytuji zadné
projevy emoci, vyuzivad se vyhradné¢ rozumova cast komunikace. Pfikladem muze byt
komentovani. Emocionalni strdnka komunikace klade diraz na formu, zplisob a podani
sd€leni, je individudlni a diiraz je kladen na pocity ucastnika, jako je naptiklad pla¢ nebo

radost (Softskills, ©2009).



Dle Janouska (2007, s. 132) 1ze slovni projev ovlivnit mnoha zpiisoby. Mezi zakladni
vokalni vlivy patii barva a intonace hlasu, rychlost mluvy, srozumitelnost, tempo teci,

kladeni dirazu a ptizvuku, pomlky a dikladna artikulace.

Druhym vyraznym druhem komunikace je neverbalni zpisob, pii némz
za komunikatora hovoii fe¢ jeho téla, tedy mimoslovni vyjadfovani, kterému je
pfi komunikaci pfiklanéno vice pozornosti, nezli verbalnimu zplsobu. Befvarova a

Humlerova (2013, s. 16) rozliSuji hned n¢kolik projevi:

e Mimika — vyjadieni pociti vyrazy v obliceji, Gsty (ismév, posklebky),
pohledy, oc¢i a o¢nim kontaktem (neboli vizika), postavenim hlavy

e Gestikulace — zakladem jsou gesta a pohyby rukou, rozdélujeme na vstiicna
oteviend gesta, itocna a uzaviena (zkiizené ruce na prsou, vztyceny prst, ruce
v kapséch)

e Haptika — komunikace spojena s dotyky, napiiklad podani ruky

e Posturologie — nauka o postojich a drzeni téla, naptiklad pfirozeny vzpiimeny
postoj vyznacujici jistotu

e Proxemika — tyka se dodrzovani vzdalenosti pii komunikaci, uspotadani

a funkce prostoru, vyznam vzdalenosti a zanechédvanych prostort



2. Formy komunikace v podniku

Druhé kapitola se zabyva jednotlivymi druhy vnitropodnikové komunikace. Prvni ¢ést
je vénovana tradicni pisemné komunikaci, kde jsou shrnuty poznatky a naleZzitosti
efektivniho pisemného projevu, chyby, kterym se je tieba vyvarovat a vyhody, které forma

obnasi.

Nasleduje cast vyhrazena tustni komunikaci, tedy nejpouzivanéj§imu zpisobu
komunikace ve firméach. Opét je nutné zminit jeji vyhody, nevyhody a nejcastéjsi chyby
pii projevu. V zavéru podkapitoly jsou vyjmenovany zakladni prostiedky ustni formy

komunikace.

Posledni zminovanou formou je elektronicka, neboli online komunikace, kterd se
Vv soucasné dobé¢ stava vysoce efektivnim trendem a expanduje do komunika¢niho systému
na mnoha pracovistich. Mezi nejuzivanéj$i online prostiedky se fadi e-mail, intranet,
videokonference, elektronicka podoba nastének a periodik a socialni site, které se v posledni

dobé stavaji poméerné spekulovanym a zaroven velmi popularnim komunikac¢nim kanalem.
2.1. Pisemna komunikace

Pisemna komunikace se ve firmé pouziva jak pii konfrontaci s jedincem, tak i s vétsimi
skupinami zaméstnanct ¢i s celym oddélenim. Zakladem efektivni pisemné komunikace je
proto stru¢né a jasné vyjadrovani. Sperandio (2008, s. 77) dopliiuje, Ze sdéleni musi byt
kompletni, zakoncené, Citelné a s odpovidajici peclivou upravou. DileZitou roli v projevu
hraje vyjadfovaci schopnost a jazykova uroven autora, vetné perfektni znalosti pravopisu
a pouzivani interpunkce. V pisemném projevu musi autor dbat na spravnou volbu slov
a vyrazll, aby nevedly k nepochopeni ¢i Spatnému vyloZeni textu. Sdé€leni tedy musi byt

maximalné srozumitelné, jelikoz ¢tendi nema okamzitou moznost klast vyjasnujici otazky.
Armstrong (2007, s. 661) jako diivod vyuzivani komunikace ve firmé uvadi:

,, Obousmeérna komunikace je nutnd predevsim k tomu, aby management mohl
prubézné informovat pracovniky o jednotlivych oblastech podnikové politiky a podnikovych
planech, které se jich tykaji, a pracovnici aby mohli ihned reagovat svymi nazory na zamery

a kroky managementu. Zmeéna nemiize byt naleZité Fizena bez pochopeni pocitii tech,



na které dopadly jeji diisledky. K pochopeni a ovlivnéni téchto pocitit je zapotiebi ucinny

system komunikace. *

(Armstrong, 2007, s. 661)

vvvvv

komunikace. Tvrdi, ze prioritou sdé€leni je jeho obsah, nicméné odbyta uprava dokumentu
by mohla vyvolat neptijemné nasledky. Oficialni zpravy by mély byt vzdy psané na pocitaci
nebo na psacim stroji, nemély by obsahovat Zadné rukou zhotovené poznamky ani opravy
a pismo musi byt v kazdém ptipad¢ Citelné a dobte viditelné. Pisemné sdéleni musi byt,
stejné jako ustni forma, piehledné uspotfaddno a ¢lenéno v urcité struktuie. Zameéstnance
vzdy na prvni pohled zaujme piedevs§im nadpis, proto se nesmi zanedbavat jeho uprava

a odliSnost od dal$iho textu.

NejcastéjSimi pisemnostmi za ucelem komunikace v podniku byvaji obchodni dopisy,
firemni korespondence, oficidlni texty, ¢asopisy, podnikové noviny, véstniky a obézniky,

nasténky, podnikové publikace, vyhlasky, smérnice, almanachy, vyro¢ni zpravy a vizitky.
Chyby v pisemném projevu

Jelikoz ptesvédEiveé komunikovat smérem k zaméstnanctiim, zadkaznikiim nebo k Siroké

vvvvvv

mohou nastat rizna nebezpec¢na tskali.

Urban (2008, s. 81-83) radi, jak se vyvarovat Castym chybam, kterych se manazeti
dopoustéji. Problémem oficialnich pisemnosti miZe byt rozsahlé pouzivani zbyte¢né
slozitého jazyka a cizich vyrazt. Dalsi hrozbou je nadmérné uzivani odborného zargonu,
neboli nespisovnych slangovych vyrazi, kterym zajisté zaméstnanci a management urcité

spolecnosti rozumi, av§ak vné&j$imu okoli jiz nejsou nikterak blizké a jasné.

Mezi dalsi hrozby pisemné komunikace patii zab&hlé pouzivani otfepanych prazdnych
frazi nedostatecné vysvétlujicich obsah sd€leni. Zaméstnanci o podobna sd€leni typu
., Vytvoreni pracovniho planu implementace kritickych opatfeni* postupné ztraci zéjem, aniz
by si uvédomovali jejich pravou podstatu, jelikoz nevi, co vse si pod uvedenym oznamenim
predstavit. Chybou obdobnych sdéleni je také nedostatek informaci a nejasné stanoveni cile

oznameni. Mezi dal$i Casto Spatné formulované a neatraktivni pisemnosti patii napiiklad



ruzné podnikové vize, mise nebo zdlrazilované firemni hodnoty. Obvykle byvaji

znazornény piilis obecné a téméer se nelisi od hodnot jinych firem (Urban, 2010, s. 81-83).
Vyhody pisemné komunikace

Vyuziti pisemné formy komunikace v podniku piinasi fady vyhod a usnadnéni pro
management 1 samotné zaméstnance. Vymetal (2008, s. 205-208) uvadi hned nékolik vyhod

pisemného projevu:

e Autor muze jedno sdéleni adresovat neomezenému poctu Ctendfd
jednoduchym zptisobem.

e Adresat si sam zvoli, kdy si pisemnost pfecte, a ma moznost si v soukromi
pfedem promyslet vlastni reakci a zp&tnou vazbu.

e Pisemnd komunikace mlze zabranit bezprostifedni vetfejné emocionalni reakci.

e Dokument Ize ulozit a archivovat pro budouci potieby a zpétné navraty
K situaci.

e Sdéleni miZe obsahovat velké mnoZstvi informaci najednou.

2.2. Ustni forma komunikace

wev

Osobni forma komunikace je nejcastéjsi a nejtypictéjsi formou komunikace v podniku.
Realizuje se okamzité piedani zpétné vazby, vyuziva se verbalni i neverbalni vyjadfovani
a jejim zakladnim stavebnim kamenem byva zpravidla rozhovor — dialog. Hlouskova (1998,
S. 56) tvrdi, Ze ustni zplsob komunikace ma nejvétsi pravdépodobnost k uspéchu
porozuméni a domluvé obou stran na nejpiijatelnéjSim feSeni, je ucinny a lze jej vést

opakovang.

,Smysluplna komunikace ,,tvari v tvar* predpoklada otevienou komunikaci a smysl
pro odpovédnost a mordlni hodnoty. Zadnym jinym prostiedkem nez komunikaci ,, tvari
v tvar* nelze dosdhnou toho, aby komunikace dvou ¢i vice partneru byla celostni
komunikace, tj. aby obsahovala slovni i mimoslovni komunikaci a dovolovala vsSem
zucastnenym prijimat i poskytovat zpétnou vazbu. Je to také jediny zpiisob komunikace,

3

kterym Ize nejsnadnéji motivovat druhé a ziskat je pro urcité myslenky a vize. *

(Hlouskova, 1998, s. 56)
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Efektivni komunikace ma tedy i silny vliv na motivaci zaméstnanct. VétSina firem
na soucasném trhu celi situaci, kdy manazer sice vyslechne své zaméstnance, avsak chybi
mu ochota jejich problémy vcas ftesit, jelikoz ho to zdrzuje od vlastni prace a feSeni
celopodnikovych komplikaci. Podfizeni jsou poté demotivovani a jejich divéra k interni

komunikaci a feSeni problémii opada.
Vyhody a nevyhody ustniho projevu

Dal8imi vyhodami dle Mikuléstika (2010, s. 98) je bezprostfednost a momentalni
pritomnost vSech ucastnikt, které vedou k efektivnimu piesvédCovani a okamzité vymené
nazord. Pfima ustni komunikace také vede k omezeni vzniku komunika¢niho Sumu,
prikladem mohou byt vyjasiujici a doplnujici otdzky. Naopak nevyhodou muize byt Spatna
orientace pii vétsim poctu ucastniki. Mikulastik (2010, s. 98) dale tvrdi, Ze co je feceno,
nelze jiz vzit zpét a nékterym jedinciim je zatézko vyjadiit pfimy nesouhlas pred svymi

oponenty.

Hlouskova (1998, s. 56) ptidava dalsi nevyhody, kterymi je naptiklad vyrazna ¢asova
narocnost. Okamzité zmény v pracovnich postupech ¢i zadani novych tikoli nelze zcela vzdy
vyfidit pisemnym sdé€lenim, a proto je tfeba s jednotlivymi zaméstnanci vést dialogy,

ve vétsing pripadech opakované a ditkkladné, aby se zamezilo nedostatecné informovanosti.
Pravidla ustniho projevu

Sperandio (2008, s. 42-56) shrnuje podstatné nalezitosti ustniho projevu, kterymi by
se manazeti méli fidit. Aby manaZer mohl vést diskuze, pfednéset na konferenci, bezchybné
reagovat na dotazy, obhajovat nazory a prosazovat své myslenky, je nezbytné umét se
efektivné vyjadiovat. Nutnosti je zdvofilé chovani, divérné vystupovani a zaroven védomé
spravné vyuZivani neverbalnich prvki, jako je drZeni téla, mimika a gestikulace. Vybrané
jazykové prostfedky musi byt pfizptisobeny znalostem a moznostem poslucha¢ii. Re¢nik
musi dbat na spravné dychani a fidit svlij hlas, jeho silu, intonaci a artikulaci. Na pracovisti
je nevhodné pouzivat vulgarni a hrubé vyrazy, stejn¢ jako zdrobnéliny a dalsi familiarni
zpiisoby vyjadfovani. Pfi delSich plynulych projevech, jakym muze byt napiiklad prezentace
na obchodni konferenci, se doporucuje vyuzit pomocné pracovni karticky s poznamkami.
Ty tecnikovi slouzi jako opora, napomahaji dodrzet zadsadni body a osnovu prezentace

a predevS§im ho mohou uklidnit a dodat sebedtivéru.
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Kazdy vyklad nebo pfispévek na pracovni poradé by mél mit urcitou strukturu.
Na pocatku stoji tvod, predstaveni G€astnika a obeznameni s cilem jeho projevu. Dal$im
bodem je stat’ obsahujici hlavni myslenku projevu. Konecny zavér stru¢né shrnuje celkovy
projev, potvrzuje dosazeni jeho cile a zavrSuje jej ve vétSiné piripadech podékovani

a rozlouceni.
Prostredky ustni komunikace

Mezi zakladni prostfedky Ustni komunikace, jak jiz bylo zminéno, patii dialog. Je
dilezité jej nezaménovat za monolog, komunikace by potom mohla byt netplna a nesplnila
by ucinek. Hlouskova (1998, s. 10) dopliuje dalsi prostfedky ustni vnitropodnikové
komunikace, kterymi jsou rozprava, porada, diskuze, telefonat, mitink, vzdélavaci akce,
firemni historky nebo zpisoby vzdjemného oslovovani mezi pracovniky firmy. Zmiiluje také

vvvvvv

prosttedky pro firmu jsou ty, které ihned umoziiuji poskytnuti zpétné vazby.
2.3. Elektronicka forma komunikace

Pouzivani internetu za G¢elem komunikace se béhem poslednich let stalo v podstaté
kazdodenni rutinou. Jen mélokdo si dok4ze dnesni svét predstavit bez jeho existence. Proto

neni divu, Ze i ve firmach se jeho vyuziti automaticky stava preferovanym standardem.

Jednim z nejmodernégj$ich zpiisobli komunikace v podniku je bezpochyby elektronicka
forma komunikace vyuZivajici vefejné p¥istupnou sit’. Cesenek (1995, s. 95) ji charakterizuje
jako sit’, ke které ma po splnéni urcitych podminek ptistup neomezené mnozstvi uzivatelt.
V soucasné dobé ke své existenci a vykonu prace vyuzivaji internet téméf vSechny

organizace, instituce 1 soukromé osoby.
Vyhody a nevyhody online komunikace

Prvotadou vyhodou elektronickych komunika¢nich nastrojii ve firmé je predevSim
jejich rychlost. Zprava od vedouciho zaméstnance mize byt ve schrankach s elektronickou
postou u velkého mnozstvi zaméstnancii najednou, a to béhem par vtefin. Internet se stava
oblibenym médiem a jediné, co ho muze blokovat ¢i zpomalit, je jeho rychlost a kvalita
pfipojeni. Online komunikace tedy manazerim slouZzi jako znacnd Uspora Casu. Namisto

organizovani schiizi, vyvéSovani dokumentli na jednotliva oddéleni a ¢ekani, nez se zprava
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dostane skutecné ke vSem zaméstnanciim, staci pouze odeslat hromadny e-mail se vSemi

informacemi.

Pti provadéni vyzkumt ve firméch se online dotazniky osvédcily jako nejefektivné;si
zpusob dotazovani. Respondenti maji skutec¢né jistotu, Ze vse probéhne anonymné, a mohou
si dotaznik vyplnit kdykoliv a kdekoliv. Pro hodnotitele je vyhodou piehlednost a jasnost
vysledki a v nékterych programech jim elektronickd verze dotazniku dokonce sama
zhodnoti vysledky a vytvofi grafy na zakladé zvolenych odpovédi. Korecky (2011, s. 217)
vSak zminuje i nevyhody elektronického dotazovani, jako je naptiklad nedostate¢na
motivace K tviréimu piistupu feSeni problému, kterého 1ze dle jeho nazoru dosahnout pouze
osobnim setkdnim. Pfi online dotazovani je navic nemozné zamezit pfipadnému
neporozuméni zadani. Proto je nutné si tyto nedostatky uvédomit vcas, a jakozto spolehlivé

vedeni firmy jim vhodnymi prostfedky zamezit.

Dalsim podstatnym faktorem pfi vyuzivani vnitrofiremni online komunikace jsou jeji
nizké naklady. Dle Armstronga (2007, s. 664) se na vSech pracovistich, kde ma vétSina
zaméstnancu k dispozici pocita¢, vyuziva k $ifeni informaci pro nizkou nakladovost pravé
systém vnitini elektronické posty. Nedochdazi tak k castému znehodnocovani papiru a dalSich
prostiedkd a pomucek. Armstrong (2007, s. 664) i Sperandio (2008, s. 106) se dale shoduji
na tom, Ze internet pozitivné slouzi k oboustranné komunikaci a rychlému poskytovani
zpétné vazby. Pracovnici tak mohou individudlné a obratem odpovidat na otazky

a vyjadiovat své vlastni nazory a pocity.

Pemova a Ptacek (2013, s. 32-33) zminuji jako dal$i vyhodu online komunikace
moznost prace z domova. Pro nékteré zaméstnance je tato moderni a flexibilni forma
efektivnim a pohodlnym zpisobem vykonu zaméstnani, béhem kterého vyuzivaji napiiklad
teleworking — prace na dalku, nebo homeworking — prace v bydlisti. Tento druh online
spoluprace vyzaduje oboustrannou daveéru ze stran zaméstnance 1 nadfizeného
a nepostradatelnou soucasti je pracovnikova samostatnost a zodpovédnost. Vyhodou je
zna¢nd uspora casu a ndkladl spojenych s cestovanim do zameéstnani, nevyhodou

pro nadfizeného je vSak slozitéjsi kontrola pracovni ¢innosti a kdzné¢ zaméstnance.
Autofi mezi dalsi typické nevyhody pfinasejici pouzivani internetu jako
komunikacniho nastroje uvadéji moznost zneuziti osobnich udajl pti nespravném zachéazeni

s formulafi a nedostate¢né ochran¢ sité. Proto je nutna pravidelna revize firemnich pocitact

a aktualizace antivirovych programd.

13



Oficialni formalni elektronické sdéleni

Elektronickd komunikace se ve firmé nevyuzivd jen pro sdileni informaci se
zamestnanci, ale slouzi také pro formalni sdéleni pii komunikaci s jinymi organizacemi,
ufady, dodavateli, potencionalnimi obchodnimi partnery nebo zakazniky. V takovém
pfipad¢ je nezbytné nutné dbat na dodrzovani ur€itych formdlnich pravidel, ktera shrnuje
Sperandio (2008, s. 107-108). E-mailova zprava musi mit takzvany oficialni ramec,
obsahujici jednotlivé kratké a strucné odstavce neodbocujici od hlavniho tématu sdéleni.

Téma je zminéno v pfedmétu zpravy a nedoporucuje se kombinovat vice témat najednou.

Samoziejmosti je dodrzovani gramatickych pravidel a interpunkce, zprava je
pfimefené upravend a piehledna. Béhem komentovani druhych osob a sdileni nézort je
dalezité respektovat podnikovou hierarchii i své spolupracovniky a byt za kazdé¢ situace
profesionalni. Neni vhodné nadmérné pouzivani sarkasmu, humoru a osobni kritiky.
V zéavéru sdéleni je nezbytné uvést své jméno, titul, zastavajici funkci na urcitém oddéleni
a ndzev firmy. Pro snadnéjsi komunikaci se doporucuje uvést také kontaktni adresu firmy ¢i

telefonické spojeni.

Firemni e-maily a sité je predepsano vyuzivat vyhradné k pracovnim ucelim

a vykonuim, nikoliv k osobnim zalezitostem (Sperandio, 2008, s. 107-108).
Prostiedky elektronické komunikace

Dle nazoru Ketkovského (2006, s. 42) vede automatické vyuzivani elektronickych
komunikacnich prostfedkti ke zméné zpusobu zivota lidi. Komunikace je snazsi, rychlejsi
a pohodIngjsi. Upravuje také vztahy mezi lidmi, jelikoZ se mohou efektivnéji informovat
a domluvit a opadaji jisté bariéry, jako je naptiklad stud pii osobnim jednani nebo $patné

neverbalni vyjadfovani.

Zakladnim komunikaé¢nim nastrojem v podniku je jiz zminény e-mail, ktery slouzi
nejen pro vnitrofiremni komunikaci, ale i pro béznou kazdodenni komunikaci v osobnim
zivoté. Tento moderni zpisob nam slouzi k pteddvani informaci jiz 40 let. UmozZiuje
pfeposilani zprav hromadné i jednotliveim, odesilani skrytych kopii, vedeni adresate,
okamzitou moznost poskytnuti zpétn¢ vazby, ischovu a zélohovani dalezitych informaci

a jejich tisk.
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Cesenek (1995, s. 82) jako dalsi sluzbu zmifuje elektronickou konferenci
(elektronicky rozhovor, diskuzi), ktera poskytuje uzivatelim moznost vyjadiovat své nazory
na urcité problémy vzniklé ve firmé, dale spojit se a vést diskuze s manazery a pracovniky
na sluzebnich cestach nebo se zahrani¢nimi partnery. Probihéd v readlném cCase ve virtualni
konferen¢ni mistnosti, kde se shromazd’uji pfizvani pracovnici a komunikuji za pfitomnosti
mikrofonu a kamery zabudovanych v pocita¢i. Zpravy poslané béhem videokonference
nejsou urceny jednotlivelim, ale vSem ucastnikiim konference, ktetfi je mohou ¢ist a opét
na né¢ vetrejné reagovat. Existuji programy umoznujici prubéh hned nékolika konferenci

najednou, mezi nimiz ma pracovnik moznost volit a aktivné se i€astnit na konkrétni ¢innosti.

Dals$im hojn¢ vyuzivanym komunika¢nim médiem ve firmé¢ je interni elektronicka sit,

zkraceng intranet. Jeho hlavni funkci shrnuji Barvif, Hampl a Melisova (2011, s. 21):

., Intranet je soukroma pocitacova sit, jenz vyuziva internetové technologie pro interni
potieby firmy. Je urcena pro pouziti malé skupiny uzZivatelii (napr. pracovnici podniku).
Typickym obsahem intranetu byvaji interni podnikové informace, jako jsou pravidla,

3

postupy, dokumenty a formulare.*
(Barvir, Hampl, Melisova, 2011, s. 21)

Dle Chalupy (2012, s. 102) slouzi také jako prostfedek pro monitorovani nalady
ve firmé. Piipadné vzniklé problémy a neshody tak lze ihned fesit. Smida (2007, s. 162)
dopliiuje, Ze intranet je vhodné misto pro sdileni informaci o firemnich cilech a jejich plnéni.
Intranet se tak stava praktickym a pfehlednym zdrojem cennych informaci pro firmu

a vSechny jeji zaméstnance.

Ptikrylova a Jahodova (2010, s. 236) zmifuji, Ze sluzeb intranetu se vyuziva také
pfi marketingové komunikaci, kdy firma skrz n& komunikuje s vybranym cilenym
segmentem, ktery ma k firmé urcity vztah (potencionélni zakaznici, odbé€ratelé) a snazi se

jej ovlivnit. V takovém se piipadé se tento prostiedek nazyva extranet.

Firemni webové portaly slouzi jako zdroj informaci jak pro zaméstnance podniku, tak
1 pro jeho externi navstévniky, jakymi mohou byt uchazeci o zaméstnani, soukromé osoby,
jiné firmy nebo bézni uzivatelé internetu. Do kvalitnich a odpovidajicich internetovych

stranek je tfeba zainvestovat, aby pfilakaly a predev§im udrzely pozornost ¢tenait.

Fax neni typickym online prosttedkem komunikace, nebot’ k nému neni zapotiebi

poditad, avSak vyuziva se baze elektronického pienosu dat. Cesenek (1995, s. 89) upfiesiiuje,
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ze faxovy pfistroj se pouziva pro pienos dat po telefonni siti. Mezi jeho vyhody patii rychlost
ptenosu témet jakéhokoliv dokumentu na libovolné misto v dosahu telefonni sité. DalSim
plusem jsou nizké nadklady na samotné pofizeni vCetné jeho provozu. Jeho ovladani je

primitivni a ¢asto byva kombinovan spolec¢né s telefonem nebo telefonnim zdznamnikem.

Nevyhodou je vyssi spotieba papiru, leckdy se mtlize navic stat, ze dokument
nedosahuje takové kvality jako jeho origindl. Nekteti uzivatelé téz postradaji moznost

upravovat obdrzené¢ dokumenty Vv pocitaci.

Fax je specializovany modem, ktery preposila grafické dokumenty. Veskeré texty jsou
tedy prevedeny do formatu obrazku, jehoz Eitelnost viak ziistava zachovana (Cesenek, 1995,

s. 92).

Doposud byl fax vcelku rozsifenym zptisobem firemni komunikace, do budoucna jsou
vSak jeho vyhlidky mizivé. Jeho funkci mohou snadno nahradit internetové moznosti, jako

napiiklad e-mail se svou schopnosti odesilat naskenované dokumenty (AmaPro, ©2014).

Mezi dalsi elektronické komunikaéni prostiedky spadaji také nasténky, firemni
casopisy a obézniky. Tyto prostfedky jsou podrobné&ji zpracovany v nasledujici kapitole.
Mohou mit fyzickou podobu, avsak v posledni dobé se vyskytuji také online, nebot’ tato
moderni alternativa se sndz aktualizuje a neni nutné ji vydavat ve velkém mnozstvi, staci ji
pouze sdilet pfes webové portaly nebo elektronickou postu. Tento zpiisob vedeni nastének,
Casopist a ob&znikll je ndkladové Usporngjsi, je-li ve firmé zaveden kvalitni a funkéni

elektronicky informa¢ni systém.

Modernim trendem se ¢im dal vice stava vyuziti socialnich siti nejen pro online
setkani s Sirokou vefejnosti, ale také pro vnitropodnikovou komunikaci. Ukazku z praxe
a jejich funkci vysvétluje ve svém c¢lanku o podnikovych socidlnich sitich produktovy

manazer spole¢nosti Microsoft Martin Panak (SystemOnline, ©2013).

., Podnikové socialni site, napriklad sit Yammer, jsou urcené pouze pro danou firmu,
a pro nikoho jiného. Je mozné je centrdlné administrovat nebo vytvaret uzaviené diskusni
skupiny. Podnikovou socialni sit’ je také mozno navazat na firemni adresar kontaktu, takze
nikdo nepovolany se do interni sité, a tim padem do interni komunikace, nema sanci dostat.
Podnikové socialni site umoznuji sdilet dokumenty, pruzkumy a jSOu integrovany s dalsimi

I3

komunikacnimi kanaly, napriklad instant messagingem.

(SystemOnline, ©2013)
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I ptes spoustu kladii vyuZzivani socialnich siti k interni komunikaci existuje stale velké
mnozstvi firem, které tento komunika¢ni kanal pfili§ nepodporuji. Jedna se zejména o vétsi

korporatni spolecnosti, kde jsou socialni sit¢ na pracovisti zakdzané a netolerované.

3. Typy podnikové komunikace

V posledni kapitole teoretické casti jsou rozebrany typy podnikové komunikace.
Prvnim je interni komunikace, v niz jsou mimo rozdilu mezi horizontalni a vertikalni
komunikaci blize charakterizovany jednotlivé prostiedky, slouzici pro ucely komunikace

uvnitt podniku, tedy mezi jednotlivymi zaméstnanci a jejich vedoucimi pracovniky.

Druhym typem je externi komunikace, kterd se zabyva navazovanim vztahl
a komunikacnim procesem S vn&jSim prostiedim firmy. Objasiiuje Glohu PR oddéleni
a pravidla komunikace s médii a zakazniky. Dilezitou roli zde opét hraji i jiz zminéné

socialni sité, jez se pro komunikaci s Vefejnosti uzivaji stale ve veétsi mite.
3.1. Interni komunikace

Kazdy podnik musi mit spravné a efektivné nastaven systém vnitropodnikoveé
komunikace, aby nedochézelo k neinformovanosti zaméstnanctim a zaniku zpétné vazby.
Tento systém se nazyva interni komunikaci a prosttedkt k nému vhodnych je pomérné velké
mnoZstvi. Horakova, Stejskalova a Skapova (2000, s. 135, 139) zdtirazituji hlavni princip

jednani uvniti podniku a zasady, na které se nesmi zapominat:

., Musi jit o obousmérny proces, tedy musime aktivne usilovat o zpétnou vazbu a co
nejlepsi pochopeni jejich nazoru, postoju a predevsim motivace. ... Interni komunikace
nejsou jenom ndstroje — tedy vSechno to, co lidi vidi, slysi nebo ctou, je to obousmérny proces
predavani a prijimani informaci a zpétnych vazeb. ... Interni komunikace musi usilovat

¢

o sladovani cili zaméstnancu s celkovymi cili podniku.

(Hordkova, Stejskalova, S’kapovd, 2000, s. 135, 139)
Vertikalni a horizontalni aroven komunikace

Vymeéna informaci mezi zaméstnanci na shodné urovni se nazyva horizontalni zptisob
komunikace. Dle Mallyy (2007, s. 149) je tento zpisob pfi feseni problému efektivnéjsi nezli
vertikalni komunikace, zvySuje se flexibilita, rychlost a rozhodovani a neni potieba

pozornost a ¢as ptimého nadfizeného.
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Vertikalni komunikaci se rozumi pfenos informaci mezi jednotlivymi Urovnémi
V organizaci a nej¢astéji probiha smérem odshora doli. Muze jit napiiklad o sdéleni mezi
vlastniky firmy a jejim managementem, rozhovor nadfizeného s podiizenym nebo

kombinaci meziaroviiového zastoupeni.
Formy interni komunikace

Jednotlivé formy komunikace uvnitf podniku se déli na pisemné a ustni, osobni

a zprostiedkované, individuélni a skupinové, formalni a neformalni.

Pracovni porady jsou dle Armstronga (2007, s. 666) mistem, kde se pracovnici
aktivné zapojuji, a kde je zaru¢en obousmérny komunikac¢ni kanal. Mikulastik (2010, s. 219)
dopliiuje, Zze pracovni schiize jsou nezbytné pro fizeni a vedeni firmy. Jedna se o vedenou
a planovanou formu skupinové komunikace. Vyjasiuji se zde podminky pro uskute¢néni
¢innosti zaméstnanct, rozdéluji se nové tkoly a kompetence, sdéluji se potiebné informace,
hodnoti se vysledky za minulé¢ obdobi a diskutuji se feSeni vzniklych ¢i hrozicich

komplikaci. Sperandio (2008, s. 27) rozlisuje nasledujici typy a zaméry schiizi:

e Informacni schizky

e Diskuze

e Vyro¢ni shromézdéni

e Hodnotici porady

e Porady pro ucinéni dileZitych rozhodnuti

e Porady pro feSeni problému a urovnani konfliktt
e Seminafe

e Forum

e Sympozium

e Prednasky

Veskeré schuize uvadi ¢loveék zastupujici funkci ,,moderatora®“ nebo ,.koordinatora®,
ktery fidi diskuze, vyzyva Gcastniky a udéluje slovo. Zpravidla to byva feditel firmy, vedouci
oddéleni, manaZer nebo zastupce zaméstnancii. Porada musi mit jasné stanoveny program
a cil, se kterym jsou dopfedu obeznameni vSichni pozvani Gi¢astnici. Informativni porady by

dle Mikulastika (2010, s. 219) nem¢ly ptfesdhnout 15 minut.

L’etang (2009, s. 131-141) pod pojmem komunikaéni audit piedstavuje vyzkumné

techniky zkoumajici zdméry manazeri a jejich komunikaéni filozofii. Mé& predevSim
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informativni charakter a vyuziva se pro interni PR firmy. Mezi hlavni procesy auditu patii
analyza soucasné komunikacni strategie a jeji struktura, formalni i neformélni komunikaéni
média a sité¢, hodnoceni spokojenosti zaméstnancii se syst¢émem komunikace a stanoveni

novych komunikacnich prvka.

K potiebnym analyzdm a vyzkumim se pouzivaji techniky jako hodnotici dotazniky,
pohovory s uréenym segmentem pracovniki a osobni zaznamy (deniky, didfe, sitové

prostredky).

Firemni nasténky mohou slouzit hned k né¢kolika Gc¢elim najednou. JaniSova
a Kfivanek (2013, s. 85) tvrdi, Ze je vhodné tento prosttedek vyuzit pro interni
marketingovou komunikaci o firemni kultufe. Na nasténkach se miize objevit napiiklad
kratka a struéna verze firemni vize nebo informace o aktivitaich podporujicich CSR

(spolecenskou odpovédnost firmy).

Nasténky musi obsahovat pouze informace dilezité a nezbytné pro vykonavani prace
zameéstnanct. Jejich zavedeni je pro podnik finan¢n¢ i ¢asoveé nenaro¢né. Mnohdy se vSak
podle Armstronga (2007, s. 665) stavaji zneuzivanymi médiem, a to z divodu zvefejiiovani
osobnich sdéleni nebo zahlcenim nezajimavymi a neaktudlnimi informacemi. Zamezit témto
situacim lze povétenim prislusné odpovédné osoby, ktera za veskery obsah nasténky bude

zodpovédna.

Jak jiz bylo zminéno v pfedchozi kapitole, nasténky se mohou ve firmach objevovat

také v elektronické podobg.

Podnikova periodika ma obvykle na starosti ¢lovék nebo skupina lidi, nazyvana
redakéni radou, majici podrobny pichled o déni ve firmé a jejich zaméstnancich. Tito
vydavatelé by méli zajistovat nestrannost a mit vSeobecnou divéru zaméstnancu. Podle
Armstronga (2007, s. 665) firemni Casopisy pravideln¢ informuji ¢tenaife — zaméstnance
o chodu firmy, novinkach, planech do budoucna, specifickych ¢innostech pracovniki nebo
o uplynulych udalostech. Podnikové noviny byvaji ¢asto doplnény o rubriky dotazli ctenait
a vyjaddfeni manaZert, diky C¢emuz se stdvaji UCinnym prostfedkem komunikace

S pracovniky.

Mikulastik (2010, s. 255) povazuje firemni Casopis za piinosny zdroj zduraznujici
a podporujici komunikacni cile podniku, vhodny pfedevs§im pro spole¢nosti majici rozsahlé

impérium pobocek a dcefinych spolecnosti. Janda (2004, s. 91) tvrdi, Ze pokud firemni
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Casopis obsahuje zajimavé a pfinosné informace i pro bézny zivot, stava se poté dilezitym

nastrojem pro motivaci zameéstnancu.

., Podnikové noviny a casopisy vyuzivaji neformalni pratelsky styl a prezentaci,
vyzvedavaji a podporuji lidi, zaméstnance a osobni zpravy, prezentuji je v atraktivnim
a snadno Ccitelném formatu, pouzivaji barvy, obrazky, uvadeji zpravy, které jsou
pro zaméstnance aktudlni a blizké, nebot jsou to zpravy o jejich pracovnim prostiedi, o jejich

«

regionu.
(Mikulastik, 2010, s. 255)

Jako nevyhodu podnikovych magazini Armstrong (2007, s. 665) zminuje jejich Castou
podiizenost a silny vliv public relations. V tomto piipadé Casopisy zahrnuji Ctenare

informacemi, které jsou velmi vzdalené jejich kazdodennim pracovnim zélezitostem.

Firemni obéZniky jsou dle Zuzaka a Konigové (2009, s. 228) velmi struénym
pisemnym sdélenim pro zaméstnance. Informuji napiiklad o mimotadnych udalostech, kde
vysvétluji jejich pti€iny a dasledky pro podnik. Pfikladem mutze byt krizové prohldsSeni
k zaméstnancim. Armstrong (2007, S. 665) dopliuje, Ze ob&zniky lze pouzit k okamzitému
informovani o skute¢nostech, se kterymi musi byt pracovnici seznameni ihned a nelze ¢ekat
az do pfisttho vydani firemnich novin. Dilezitym prvkem efektivnosti tohoto
komunikacniho nastroje je jejich U€innd a praktickd distribuce. Je nutné zvazit, zdali se
obéznik umisti na vefejnou podnikovou nasténku, nebo piimo do rukou zaméstnanct. Dalsi

N4

variantou je zvefejnéni sdéleni obéZniku na internim webu spolecnosti.

Tymovy brifink je spolecné setkani zaméstnancii a managementu probihajici tvari
Vv tvaf. Armstrong (2007, s. 666) jej definuje jako prostiedek, kterym lze spole¢né piekonat
potize, nedostatky a chyby pfilezitostnych konzultativnich setkani. Do jednani se zapojuji
vSichni lidé v podniku s navrhy na projednani a vyfeseni dulezitych otazek tykajicich se
chodu podniku. Vedouci zamé&stnanci, kteti brifink moderuji, musi byt dostatecné vyskoleni
a motivovani. Voli adekvatni naméty k prodiskutovéani, jsou ochotni je feSit se vSemi

urovnémi v podniku a zajiSt'uji zpétnou vazbu.

Kazdy brifink ma wurcitou strukturu. Armstrong (2007, s. 666) ji shrnuje
do nasledujiciho systému: zapojeni celé organizace, urené predméty jednani, systematické

potadi, vhodné nacasovani a doba trvani.
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Setkani by mélo trvat zhruba ptl hodiny, a pokud jsou stale témata k feSeni, mély by

se uskutecnovat ptiblizn€ jednou mési¢né.

Jay a Templar (2006, s. 266) doporucuji dodrzovat nasledujici Ctyii kategorie

informaci:

e Pokroky —zpétna vazba o pracovnich vysledcich, splnénych cilech, mimoiadné
uspéchy a neuspechy firmy i jednotlivych zaméstnancti

e Politickd linie — zmény v systému, nové pravni upravy, novinky v legislativeé
a v zékoné

e Lid¢é — predstaveni novych ¢lenti tymu, diivody ukonceni pracovniho poméru
zaméstnancu a jejich vliv na chod firmy, zmény v managementu, povyseni,
pielozeni

e Praktické kroky — nova bezpec¢nostni opateni, navrhy zaméstnancli na zmény

v podniku, informace o celém organiza¢nim tymu

Podstatnym rozdilem mezi brifinkem a diskuzi je dopfedu neznamy program jednani
pro ostatni ¢leny tymu. Hlavni ndplni je pokladani otdzek a spole¢né hledani jejich odpovédi,
na dlouhé diskuze a spory neni prostor. Zapisuji se dilezité¢ navrhy a komentare a na konci

se shrnuji klicové body brifinku.

Pravidelné spole¢enské a sportovni akce poradané firemnim vedenim maji velice
pozitivni dopad na vznik a posileni neformdlnich vztahti, stmeleni kolektivu a tymovou
spolupréci. Potadaji se naptiklad pii vyroci firmy, pfed Vanocemi nebo na pocest uzavieni
kontraktu s vyznamnym klientem. Ugastni se jich obvykle vedeni a zaméstnanci s rodinami
a vysoce cenéni a dlouhodobi klienti. Poradani obdobnych akci miize dle Branhama (2009,

S. 186) vést k nizsi mife fluktuace zaméstnancli ve spolecnosti.
3.2. Externi komunikace

Kazdy podnik navazuje rozsdhlé mnozstvi vztaht i s vnéjSim prostfedim organizace,
behem kterych vznikaji urcité vazby a spojenectvi. T€mito zajmovymi stranami mohou byt
zadkaznici, dodavatelé, odbératelé, akcionafi, média, Urady a dalsi instituce. Pfi komunikaci
s vn¢jSim okolim je dilezité dbat predev§im na obsah sdéleni a jeho formu, jelikoZ dochéazi
k budovani znacky organizace, vytvafeni nazoru a referenci na podnik a jeho celkového

dojmu. I pfi externi komunikaci se vyuZzivaji v§echny jiz zminované formy — ustni (telefonni
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linka, osobni setkani a prodej), pisemna (publikace, tiskova prohlaseni, katalogy, reklamni

tisk) a elektronicka (e-mail, socialni sité).
PR tdtvary a komunikace s médii

Ve firméch se ¢asto na komunikaci s vné€jsSim okolim specializuji PR oddéleni, ktera
uzce spolupracuji i s ostatnimi utvary. Dle Kopeckého (2013, s. 34) rozliSujeme funkci
public relations podle velikosti podniku. V mensich firmach se tyto Gtvary ¢asto nazyvaji
vngjsi vztahy, marketingova komunikace nebo vztahy s vefejnosti. Mezi jejich hlavni Gilohy
patii zejména komunikace s médii a ptiprava tiskovych zprav. Ve vétSich firmach ptasobi PR
oddé€leni v Cele s viceprezidentem. Dle potieb a charakteru podniku vznikaji dil¢i utvary
majici na starost naptiklad komunikaci s médii a S investory, vladni vztahy a vztahy se statni

spravou, vztahy s pracovniky podniku a marketing.

Horadkova (2000, s. 74) dopliuje zaméfeni PR na wvytvafeni zadouci znacky
a pozitivniho obrazu podniku. Jednim z mist, kde na zakladé efektivni komunikace vznikaji
nové vztahy s klicovymi zakazniky a vlivnymi autoritami, jsou obchodné spoleéenské akce.
Dale doplituje hlavni jadro sdéleni pti komunikaci s médii, kterym by méla byt zajimava
novinka, obsahujici naptiklad i negativni zpravy. Pii komunikaci s médii a masmédii se

od PR manazert vzdy vyzaduje maximalni odbornost a profesionalita.
Komunikace se zakazniky

Umeéni efektivné komunikovat se zdkazniky a potenciondlnimi klienty je klicovym
faktorem Uspéchu kazdé firmy. Pravé zdkaznici a jejich kupni sila z velké €asti ovliviiuji
ziskovost podniku. Touto formou komunikace se zpravidla zabyva marketingové oddéleni.
Vyuziva ke svym potiebam marketingového mixu — produkt, cena, misto, propagace, jehoz

jednotlivé poloZky je nutné vhodné a efektivné pfizplisobit vn&j$im i vnitinim podminkam.

Podle Horakové (2000, s. 106) ma velky vliv na volbu vhodného komunika¢niho mixu
analyza cilové skupiny podniku. Pfi velkém poctu a rozmanitosti zdkaznikd je nutné
identifikovat jejich potfeby a komunikaci tomu uzptsobit. Podnik poté voli idedlni
prostfedek komunikace, kterym muiZe byt reklama, podpora prodeje, ptimy marketing nebo

osobni prode;.

, Reklama je nejviditelnéjsim komunikacnim nastrojem. Je to placena forma

komunikace prenasené hromadnymi sdélovacimi prostiedky a jinymi médii hromadného
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puisobeni. Hlavni ulohu sehrava reklama pri utvareni a posilovani povedomi o znacce.

vevr

‘

reklama, reklama uvniti a vné dopravnich prostiedkii a souvisejicich prostor.
(Horakova, Stejskalova, S’kapova’, 2000, s. 106)

Nevyhodou reklamy je jeji jednosmérnost a absence okamzité zpétné vazby. Pokud je
vSak tfeba oslovit rozsahlou skupinu potencionalnich zakaznikl, stavd se financné

nejvyhodnéj$im prostiedkem.

Podporou prodeje se rozumi vyuziti nastroju stimulujicich koupi nebo vyzkouseni
produktu. Jednd se o rizné zakaznické soutéze a hry, vzorky zdarma, kratkodobé slevy

a akce.

Nejvice cilenym prostfedkem pro komunikaci a navazani vztahu se zdkaznikem je
pfimy marketing. Je specificky zamé&teny na konkrétni jednotlivce ¢i skupiny lidi. Médiem
se Vv tomto piipad¢ stava dopis, adresovany katalog nebo telefonni rozhovor s urCitou

nabidkou.

Také piima marketingovd komunikace vyuziva elektronickych alternativ. Zahrnuje
adresné e-maily obsahujici naptiklad prezentace a portfolia firem. Déle zpracovani informaci

zvefejnénych na socidlnich portalech a jejich vyuziti pro osloveni potencialnich zakaznik.

Osobni prodej se v dneSni dobé primarn€ vyuziva zejména s klicovymi zékazniky
na primyslovém trhu, ktefi vyuzivaji nakoupené zbozi a produkty k dalSimu vyrobnimu
nebo obchodnimu procesu. Cilem osobniho prodeje je vyzdvihnout konkrétni produkt a jeho
vyhody, vcetné¢ dlouhodobého uptednostiiovani znacky podniku a podnitit ke koupi

(Horékova, Stejskalova, Skapova, s. 106-115).

Chalupa (2012, s. 148) dale uvadi, ze pro styk se zakazniky je dilezité byt jako firma
neustdle k zastizeni. Z tohoto divodu je vhodné ve firmé zavést prosttredky, kterymi je
napiiklad bezplatna zakaznick4 linka nebo specialni e-mailové adresa pro dotazy zédkaznik.
Mnohé spolecnosti dnes uz také zavadéji specialni metodu zvanou real-time chat ¢i live chat.
Jednd se o zpiisob komunikace mezi potencionalnim zdkaznikem a webovym portalem
firmy. Zakaznik se miize ithned v realném case informovat o pro néj podstatnych
nalezitostech pfes chat se zastupci firmy, ktefi maji na starost webovy zakaznicky servis

a jsou v nejlepsich ptipadech online 24 hodin denné. Tato metoda je pro zakaznika efektivni,
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komfortni, rychla a pfima. Oproti e-mailu je zde vyhoda, Ze nemusi ¢ekat na zpracovani

odpovédi do dalsiho dne nebo déle.
Socialni sité

V soucasné¢ dob¢ znac¢na skupina lidi preferuje komunikaci pfes socialni sité. Firmy je
tak mohou vyuzit jako idealni komunikaéni prostfedek Kk zaujeti pozornosti eventualnich

klientt za pomoci reklamy a k naslednému vyuziti a prodeji nabizenych produkti a sluzeb.

Socialni sit¢ funguji jako urcita forma pojitka mezi organizaci a zékazniky. Obé strany
se zde mohou zapojovat do otevienych diskuzi, Cerpat rady a zkuSenosti a v neposledni fad¢

ziskat potifebné informace o poskytovanych sluzbach a referenci.

Nejznaméjsi vefejnou socialni siti je dnes bezpochyby Facebook. Firmy jej mohou
vyuzit ke komunikaci se zdkazniky hned nékolika zpisoby. Bud’ formou zpoplatnéné
reklamy odkazujici na webové stranky spole¢nosti, nebo vytvofenim osobniho profilu firmy,
ptes ktery 1ze vefejné publikovat ptispévky odkazujici naptiklad na podnikové novinky nebo
zmény v sortimentu i portfoliu sluzeb. Hlavni vyhodou této komunikace je rozsahla
dostupnost, rychlost, moznost sbéru kvantitativnich dat pro neformdlni socialni vyzkumy
a sledovani nazori a podnéti k firmé. Nevyhodou miize byt, ostatné jako u vSech
elektronickych prosttedki, unik citlivych dat. Nutno podotknout, ze podminkou uspéchu
na socialnich siti je znalost pravidel online komunikace ze strany firmy. Zakaznici ocekavaji
okamzitou reakci pfi diskuzich a online chatu, pfehlednost a aktudlnost webu a validitu
udajl. Zamé&stnavatelé by t€émto skute¢nostem méli vénovat ur¢itou pozornost a odpovidajici
finan¢ni a casovy kapital spolec¢né s dikladnym proskolenim odpovédnych osob (Kopecky,
2013, s. 205).

Dal§imi vyznamnd socidlni média a jejich hlavni ucely shrnuje Kopecky (2013,
S. 206). Patii mezi né LinkedIn, ktery slouzi jako databaze pracovnich profili a firemni
portal. Mezi jeho dalsi pfednosti a funkce se fadi naptiklad moZnost zasilani zprav a s tim
souvisejici aktivni oslovovani jinych uZivatell, online propojeni s kolegy a prateli a vetejné
1 omezené sdileni nazorl, mySlenek a dalSich informaci. Obdobnym elektronickym
komunika¢nim kanalem je Twitter, ktery je zaméfen spiSe na mikroblogy. Twitter je
mistem, kde uZivatelé v redlném ¢ase mohou diskutovat nad svymi ¢lanky, nazory a obrazky,
mohou se informovat o nejnovejSim svétovém déni a spolecné se zapojovat do hromadnych

diskuzi pres pfispévky sdilené uzivateli z celého svéta. Na Twitteru v dnesni dob¢ aktivné
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pusobi jiz spousta spolecnosti s nejriznéj§im zamétenim. V neposledni fad€ je znam také

server MySpace, jenz se specializuje na sdileni multimédii.

Dle vyzkumt spolecnosti Focus Agency ma v dnesni dob¢ sviij profil na vetejnych
socialnich sitich jiz 38% ceskych firem a dalich 33% se tuto moznost komunikace hodla
zavést. Mnozi zastupci firem se domnivaji, ze pravé diky této skuteCnosti a pouzivani
modernich technologii jako komunika¢nich prostiedki se jim zvySuji zisky a zakaznici jsou

spokojengjsi (Media Guru, ©2015).
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Il. PRAKTICKA CAST

Prakticka Cast je zpracovana rozborem komunikacniho systému ve spolecnosti, ktera
si rozhodla zachovat anonymitu a v praci je nazyvana jako spole¢nost XY. Informace
v uvodu této Casti, kde je spolecnost predstavena, jsou Cerpany z podnikového webového

portalu a internich materiala ziskanych pii navstévach spole¢nosti.

Cilem praktické ¢asti je za pomoci vlastniho vyzkumného Setfeni analyzovat aktualni
komunikacni systém praktikovany na pracovisti a zjistit s nim souvisejici Spokojenost
zamestnancl. Zjisténé nedostatky budou feSeny v ramci ndvrhu opatfeni ke zlepSeni

komunika¢niho systému ve spolecnosti.

Pted samotnym zacitkem vyzkumného Setfeni jsou stanoveny hlavni ptedpoklady,

mezi které patii:

e Urovei komunikace se bude vyrazné ligit mezi oddélenim vyroby a zvolenym
oddélenim prodeje.

e Pfi komunikaci s nadfizenymi pracovniky se bude nejvice vyuZzivat osobni
setkani a e-mail.

e Jiz uskutecnénd transformace alesponi jedné tfetiny tradi¢nich pisemnych

komunikac¢nich prostfedkil do elektronické podoby.

4. O spolecnosti XY

V této kapitole jsou strucné shrnuty zakladni poznatky a zajimavosti informac¢niho
charakteru o spolecnosti XY. Zamétena je zejména na historii, organiza¢ni strukturu a vizi
a misi podniku. Ptehled slouZi pro lepsi predstavu a objasnéni vysledkl vyzkumného Setfeni

vcetné navrhu opatfeni.
Historie spole¢nosti

Spoleénost XY byla zalozena v Ceské republice jiz na konci 19. stoleti. Od svého
vzniku si postupné prosla zajimavym vyvojem, V soucasné dobé se vénuje prumyslové

vyrobé¢ a je ¢lenem mezinarodniho koncernu.

Spolec¢nost se snazila pfizpasobit trznim podminkdm a naSla si tak silného

zahrani¢niho spole¢nika, ktery diky svym zkuSenostem a finan¢nimu kapitalu dopomohl
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firmé k dlouhodobé stabilit¢ a vysoké konkurenceschopnosti. Pravé toto slouceni
odstartovalo spolecnosti dalsi zajimavy a dynamicky vyvoj, diky némuz doslo i k vyraznému

zlepseni postaveni firmy na trhu.
Struktura spole¢nosti

Jelikoz je spolec¢nost XY velkou vyrobni firmou, pofet zaméstnanc se pohybuje
v fadu desitek tisic a jejich pocet se S rostouci expanzi neustale zvySuje. Pasobi zde hned
nekolik odd¢€leni, kterd maji na starost specifické pravomoci a kompetence. Mezi nejvetsi
z nich patii TOP management. Oddélenim, které je klicové pro zakazniky, je prodej
a marketing, kde v jednom z usekt byla provedena ¢ast vyzkumného Setieni. DalSimi
odd¢lenimi jsou vyroba a logistika, nakup a lidské vztahy. Nejvice vzdalenym oddélenim je

pro zakaznika odd¢leni technického vyvoje.

vvvvv

zabyvaji konkrétnimi tkony. Organizacni struktura je skute¢né velmi specifickd a detailné

rozpracovand, jelikoz si firma zaklada na preciznosti a presn¢ stanovenych odpovédnosti.
Vize a mise spole¢nosti

Spole¢nost XY disponuje obrovskym mnozstvim cilti a zmén, které postupné realizuje
a aplikuje. V ohledu na komunikaéni systém klade spole¢nost diraz na zefektivnéni metod
a procesi fizeni pfi interakci firma — zdkaznik. Tvoii trendy a inovace, expanduje na dalsi
trhy a optimalizuje stavajici a jiz zab&hlé procesy. Lze tedy fici, Ze se spolenost neustéle

vyviji a pfichazi s praktickymi novinkami ve vSech liniich fizeni.

Dals§im vyraznym prvkem, na kterém si spole¢nost zaklada, je trvale udrzitelny rozvoj.
Jakozto vyrobni firma s vysokym podilem prodeje na trhu by mohla byt spojovana
s negativnim dopadem na Zivotni prostfedi. AvSak diky svym ekologickym aktivitdm i pfes
rostouci vyrobu nedochéazi ke zvySeni zatéze Zivotniho prostfedi. Firma udrZuje spotiebu
vody a vypousténi emisi do ovzdusi na minimalni trovni, investuje do ochrany Zivotniho

prostiedi a za sv¢é aktivity ziskava rizna ocenéni a certifikaty.

Ve vyzkumném Setfeni bude zkoumdno, zdali si zaméstnanci spoleCnosti tyto

podptrné a chvalyhodné aktivity uvédomuji a ocenuji je.
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5. Vlastni Setfeni a pouzita metodika

5.1. Metody sbéru dat

V jiz zminéné spolecnosti XY byl proveden vyzkum zaméfeny na zjisténi aktualniho
stavu komunikace, jak je vnimana zaméstnanci podniku a jak jsou se zab&hlym systémem
spokojeni. Setfeni bylo provedeno nékolika zptisoby. P¥i navitévé spole¢nosti, piesnéji
oddéleni prodeje, byly ziskany uzite¢né informace pfimo od zaméstnance a zaroven byla
moznost prohlédnout si podnikové materidly a propagacni brozury. Nasledné bylo

provedeno dotaznikové Setieni.

Vyzkumny rozhovor je dle Sedlakové (2014, s. 210) forma piimé socidlni interakce
mezi dvéma a vice ucastniky. Jednotlivé pfistupy k vedeni rozhovoru se lisi dle miry
standardizace, formalnosti a strukturovanosti. RozliSujeme formu strukturovaného,
polostrukturovaného a nestrukturovaného rozhovoru, na jejiz volbé zavisi celkovy vystup
rozhovoru. Vysledkem tohoto Setieni mohou byt kvantitativni i kvalitativni data.
U hloubkovych rozhovort ptevazuje zejména kvalitativni pfistup ke sbéru dat. Tento piistup
shrnuje takzvana mékkd data, vystupem jsou informace majici pfidanou hodnotu, kterd
byvaji proménlivého charakteru na zakladé emocniho a psychického rozpolozeni ucastniki

(Sedlakova, 2014, s. 151, 210).

Individualni rozhovor se zaméstnancem spole¢nosti XY probihal polostrukturovanou
formou, v neformalnim prostfedi a jednalo se o sbér prevazné kvalitativnich dat. Pfedem
byly sepsany body, kterych by se méla diskuze dotknout a které byly pfedmétem Setieni.
Bylo vyuzito konkrétnich otevienych otdzek k néaslednému navazujicimu doplnéni

potiebnych a uzite¢nych informaci. Konzultace trvala piiblizn¢ hodinu a byla vychodiskem

S 24

Dal$im nastrojem Setfeni byl dotaznik, jehoz vystupem byla kvantitativni data.
Juraskova a Hornak (2012, s. 60) definuji dotaznik jako metodu dotazovani primarniho
vyzkumu. Jednd se o sbér kvantitativnich informaci, ndzorl, postojii a dat ziskanych
zprostiedkované od respondenta za pomoci konkrétnich otazek. Tento kvantitativni ptistup
slouzi dle Sedlakové (2014, s. 59) ke sbéru tvrdych dat a jeho ziskané poznatky lze zobecnit
a aplikovat na 8ir§i vzorek populace. Vystupem jsou standardizovand, ptesna a specifikovana

data.
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Vyzkumny dotaznik byl vytvoren dvojiho typu. Jelikoz je zajimavé sledovat rozdily
mezi komunika¢nim systémem zaméstnanct z prostfedi kancelafi a zaméstnancti vyrobnich
linek, byl vyzkum pfizpusoben kazdé skupiné zvlast. Zaméstnanciim z prvni skupiny byl
poskytnut dotaznik Vv elektronické formé, pro zaméstnance z druhé skupiny byl vyhotoven
dotaznik v tisténé formé (viz Priloha 1). Otazky se témét nelisily a sbér dat trval ptiblizné
jeden mésic. Tato kombinovana metoda vyzkumu je shledavana vysoce efektivni, jelikoz
spolecnost XY je obrovskou firmou a na jednotlivych usecich se komunikace a jeji piibuzné

aspekty lisi. Celkovy pocet respondentti byl 40.

Dotaznik byl standardizovaného typu a obsahoval Givodnik se seznamenim ucelu
vyzkumu, informaci o anonymité a pokyny ke zpracovani. Otazek pro prvni skupinu bylo
18, pro druhou skupinu 17. Byly sestaveny tak, aby respondenti méli moznost volit vice
relevantnich odpovédi, véetné volného textového pole pro jejich poznamky a dopliujici
udaje. Odpovédi byly formulovany uzavienou formou s moznosti nasledného vlastniho
doplnéni dalSich navrhii. Vysledky dotaznikového Setfeni jsou statisticky zpracovany

a graficky znazornény.
5.2. Predpoklady a cile vyzkumu

Cilem vyzkumného Setfeni je zjistit stav a troveil komunika¢niho systému ve
spole¢nosti XY, a zdali tento jiz zab&hly systém shledavaji zaméstnanci efektivnim

a uspokojujicim.

Pted zahdjenim vyzkumného Setfeni je dllezZité polozit si hlavni vyzkumné otazky
a predpoklady. Vyzkum se snaZzi zjistit, jsou-li zaméstnanci spole¢nosti spokojeni se
stavajicim systémem komunikace, jaké komunikaéni prostfedky se na pracovisti vyuZivaji

a zdali je tento systém efektivni ¢i ho Ize n&jakym zpiisobem vylepsit.

Ocekava se, ze vysledky dotazniki nebudou ve vSech piipadech zcela totoZzné. Kazdy
zamé&stnanec ma své individualni nazory a postoje k dané situaci. Jelikoz se vSak jedna
0 velkou spole¢nost, ktera si zaklada na budovani znacky — byt zaméstnavatelem prvni
volby, pecuje o své pracovniky a vychazi jim v mnohém vstiic, predpoklada se, Ze

spokojenost s dosavadnim systémem se nebude pohybovat v zapornych hodnotach.

S velikosti firmy se také spojuje ofekavani nadmérného vyuzivani elektronickych

komunikacnich prostfedkli. E-mail byvd na takovychto pracovisStich nejcastéjSim

29



a nejrychlejSim zpisobem pfedavani informaci. Stejné tak je dalSim pfedpokladem, Ze

Kk tomu tc¢elu byva ¢asto vyuzivano osobni setkani.

Dalsim oc¢ekavanim je pravidelné konani schiizi, videokonferenci a spole¢nych porad
pro celé odd€leni. Spole¢nost nadale zajisté 1 porada nejriznéjsi spolecenské akce, vyjezdni
zasedani a teambuilding. Organizovani téchto aktivit je vSak spiSe ocekavano

pro zaméstnance z kancelafského prostredi, nikoliv pro zaméstnance vyroby.

Mezi dalsi predpoklady patii jiz uskute¢néna transformace tradi¢nich pisemnych
komunikac¢nich prosttedkti do elektronické podoby. Pro spolec¢nost XY je vedeni online
nastének, magazint a dalsich forem internich sdéleni zajisté pohodlnéjsi a isporné&jsi. Avsak

1 pfesto je ocekavana absence téchto prostiedkll na pracovisti vyrobnich linek.
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6. Vysledky vyzkumného Setreni

V posledni kapitole bakaldiské prace jsou nejprve podrobné rozebrany poznatky
ziskané formou individualniho rozhovoru se zamé&stnancem spole¢nosti z oddé€leni prodeje.
Poté nasleduje ptehled odpovédi dotaznikového Setfeni obou zkoumanych skupin a jejich
vzajemné porovnani. V zavéru kapitoly je spole¢né shrnuti celého vlastniho vyzkumného
Setfeni a z n¢j vyvozené navrhy opatieni pro zlepSeni komunikace na pracovisti podlozené

vyzkumnymi analyzami.
6.1. Vysledky Setfeni - rozhovor

Konzultace se zaméstnancem (Sales managerem) z odd¢€leni prodeje, se uskutecnila
dne 11. zafi 2014 a probihala na Urovni ¢aste¢né strukturovaného rozhovoru. Poskytnuté
informace byly piedlohou pro vytvofeni dotazniku, jehoz vysledky jsou zpracovany dale.
Predmétem Setfeni bylo zjisténi zakladnich informaci o spole¢nosti XY, o jeji organizacni
struktufe, velikosti a po¢tu zaméstnanct. Veskeré tyto informace jsou jiz shrnuty v tivodu

praktické Casti.

Daéle byla pozornost vénovana praktikovanym zptisobiim komunikace jednotlivych
forem. Ve spolecnosti se poradaji pravidelné porady a schiize na vSech trovnich fizeni,
véetné vyrocni celopodnikové konference, kde se zaméstnancim sdéluji mimo jiné
1 strategické cile, za jejichz pomoci se snazi v kazdém jedinci vyvolat motivaci
na spolupodileni se pfi jejich realizaci. Co se ty¢e oddéleni prodeje, pro pfenos internich

informaci Ustni formou se preferuji zejména telefonaty a osobni rozhovory.

Pisemnd forma komunikace na pracovisti zahrnuje vyuZivani obézniki pro rychlé
Sifeni informaci, dale se zde vyskytuji nasténky, které informuji o planovanych akcich
spolecnosti, novinkach, dosazenych uspéSich a organizacnich zalezitostech. DalSim
komunikacnim prostiedkem, ktery je zaméstnanci shledavan poutavym, jsou podnikové
noviny. Jedna se o mési¢nik, ktery zpravidla obsahuje informace o novych produktech,
0 vystavach a Sampionatech podporovanych spole¢nosti, o prezentacich a konferencich jak
na tuzemske, tak také na mezinarodni trovni, o vyznamnych ndvstévach a v neposledni fadé

o moznostech kariéry pro absolventy vysokych Skol. Prostor je zde také pro vyzivové

poradenstvi, inzerci a PR ¢lanky.
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Tyto podnikové noviny urcené zaméstnancim podniku jsou k dispozici také
v elektronické formé, ktera byvé upfednostiiovana. Mezi dal§i vyuzivané elektronické
prostiedky se fadi podnikovy intranet a webovy portal. Pro zpétnou vazbu zaméstnanci
vyuzivaji online dotazniky, kde ziskavaji nazory, hodnoceni a dal$i podnéty ke své praci
ptimo od nadfizeného, od kolegti a v ojedinélych ptipadech v ptipadé potieby také od Siroké

vetejnosti.

Ke kazdodenni komunikaci na pracovisti maji zaméstnanci ptidélené osobni firemni
e-maily, pies které komunikuji se v§emi pracovniky nejen v ramei odd¢€leni, ale napii¢ celou
spolecnosti. Pro komunikaci s dodavateli a zakazniky se nejcastéji pouzivaji webové stranky
podniku a interni aplikace pro tvorbu objednavek. Pokud se jedna o komunikaci se stalymi

zahrani¢nimi a externimi partnery, pfichazi na fadu videokonference.

Prostiedkem, za pomoci kteréhoz maji zaméstnanci podniku moznost vyjadiit své
nazory, pripominky nebo stiznosti tykajici se jejich prace, jsou piislusné schranky na tyto
dokumenty, spravované zaméstnanci HR oddéleni za pomoci vedoucich pracovnikil
jednotlivych tsekd. Pracovnici mohou své pfipominky vkladat anonymné nebo s podpisem.
Jednou ro¢n¢ probiha celopodnikova anketa spokojenosti pracovnikil, které ma moznost

zucastnit se kazdy zaméstnanec.

Veftejné se zaméstnanecké pripominky a dalsi skute¢nosti probiraji formou diskuze na
kazdoro¢n¢ poradaném workshopu, kterého se ucCastni management i zaméstnanci
jednotlivych oddéleni. Udalost trva pfiblizn€ 1 — 2 dny, probihaji zde Teambuildingové
aktivity napomahajici budovani stabilniho kolektivu, fesi se problémy, navrhuji se mozna
feSeni a také je zde Cast spole€ného Casu vénovana sportovnimu vyziti, napiiklad jizd¢€ na

kolech ¢i raftech.
6.2. Vysledky Setieni — dotazniky

Jak jiz bylo zminéno, vysledna data ziskana cestou vyzkumného dotaznikového Setteni
jsou rozdélena na dvé skupiny. Skupina A je zastoupena zameéstnanci z prostiedi kancelafi,
pfesnéji z oddé€leni prodeje. Skupinu B tvoii zaméstnanci vyrobnich linek. Kazda skupina je
zastoupena dvaceti respondenty, celkovy pocet zodpovézenych dotaznikil je tedy cCtyficet.
Celkovy pocet otazek pro skupinu A byl 17, pro skupinu B 18. Respondenti mohli volit vice

pravdivych odpovédi.
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Nasleduje rozbor jednotlivych otazek a zaroven porovnani Grovné komunikace na
jednotlivych zminénych usecich. Vysledky jsou pro lepsi vizualizaci zobrazeny v grafech,
které byly vytvofeny svépomoci. Tabulky znazornujici sloZeni absolutni a relativni ¢etnosti

odpovédi jsou v prilohach ¢. 2 — 34.

Otazka cislo 1 vyjasituje v€kovou strukturu zaméstnanct, kterd je znazornéna na
grafech €. 1 a 2. Nejvétsi zastoupeni ma v obou skupinach vékova kategorie 26 — 35 let (35%
odpovédi). Pomér vékovych kategorii je vSak i pfes tento mirny pfevis téméf vyrovnan.
Béhem dalSich otazek proto neni nutno piihlizet k vékovému slozeni respondentt, jelikoz

jsou zahrnuty vypovédi vSech generaci.

Graf 1: V&kova struktura sk. A Graf 2: V&kova struktura sk. B
Otazka ¢. 1 - skupina A Otazka ¢. 1 - skupina B
Vi 3 Vice nez
::IZ:Z R = 18- 25 let

18- 25 let 20%

30%

15% e

 36-45

m 36-45let
26 - 35 let 30% M 26-35let
35% 35%

Zdroj: vlastni Setieni Zdroj: vlastni Setfeni

Druha otazka zni ,Jak ziskavate zadani VaSeho pracovniho ukolu?“. Mezi
odpovéd'mi jsou zahrnuty moznosti osobni setkani, e-mail, intranet, pisemnd forma a
telefonické spojeni. V tomto ptipad¢ je jiZ znat rozdil mezi skupinami, jelikoZ pracovnici
vyrobnich linek nemaji k dispozici pii své praci pocita¢ a tim padem postradaji moznost
elektronického zadani. U obou skupin pfevazuje forma osobniho setkani (37%, 51%).
Skupina B dale ziskava zadani ukolt téZ pisemnou formou (36%) a v par ptipadech také
telefonicky (13%). Skupina A ma mnohem vice moznosti, po preferovaném osobnim setkani
a telefonickém spojeni (29%) dale upfednostiiuje e-mailovou podobu zadani (22%) a ve
vyjimeénych piipadech také pisemnou formu (8%) a firemni intranet (4%). Tyto poznatky

shrnuji grafy €. 3 a 4.
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Graf 3: Ziskavani zadani tikolu sk. A Graf 4: Ziskavani zadani ukolu sk. B

Otazka c. 2 - skupina A Otazka €. 2 - skupina B
B Pisemna
TR B Pisemna

= Osobni forma
setkani 36%
37%

E-mail
22%

Osobni

H Intranet % oy
Telefonicky 4% 1 Telefonic setkani
29% ky 51%
13%
Zdroj: vlastni $eteni Zdroj: vlastni Setteni

Otazka ¢. 3 ma piesné znéni ,,Jakym zpiisobem komunikujete s nad¥fizenym, pokud
mate jakékoliv pfipominky k pracovnim iikonim?“. Vybér odpovédi je opét stejny jako
u piedchozi otdzky — osobni setkdni, e-mail, intranet, pisemnd forma a telefonické spojeni.
Dalsi podobnosti s ptfedchozim zkoumanym jevem je znacnd omezenost prostiedkd na
pracovisti vyrobni linky. Jak mizeme pozorovat na grafu 6, zaméstnanci této skupiny
upiednostiuji opét osobni setkani (59%) a hned druhym v potadi je telefonat (41%). U
zaméstnancu z kancelafského prostredi si pfedni pticky drzi osobni setkani (43%) v zavésu
s pisemnou (28%) a telefonickou formou (25%). Graf ¢. 5 také ukazuje, Ze opravdu ziidka

vyuzivaji ke komunikaci s nadfizenym také e-mail (2%) a intranet (2%).

Graf 5: Komunikace s nadtizenym sk. A Graf 6: Komunikace s nadfizenym sk. B
Otazka €. 3 - skupina A Otazka €. 3 - skupina B
H Pisemna
forma

® Osobni
setkani
43%

[ |
Telefonicky
41%

28%

E-mail
2%

W Telefonick ® Osobni

v ¥ Intranet setkani
25% 2% 59%
Zdroj: vlastni Setfeni Zdroj: vlastni Setieni

Ctvrta otazka se zabyva tematikou ,Jak ¢asto komunikujete s Vasim
nadriizenym?“. V otazce bylo zminéno, Ze se jedna jak o pldnované schiizky, tak i o ndhodna

setkani s nadfizenym. Zde dochézi ke znacnému rozdilu, které jsou znadzornény na grafech
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7 a 8, kdy skupina B prichazi do styku s nadfizenym dennodenné (100%), kdezto skupina A
ma témét vyrovnané skore odpovédi kazdy den (60%) a nékolikrat tydné (40%). Tento jev
muze znacit napiiklad skutecnost, ze zaméstnancim z kancelarského prostfedi se dostava

vEtsi samostatnosti.

Graf 7: Pravidelnost komunikace sk. A Graf 8: Pravidelnost komunikace sk. B
Otazka ¢. 4 - skupina A Otazka c. 4 - skupina B
m  Nékolikrat

tydné
40%

m Kaidy
den
100%

W Kaidy den
60%

Zdroj: vlastni Seteni Zdroj: vlastni Setfeni

Jelikoz je dilezité mit na pracoviSti moznost vyjadiit své nazory, jako naptiklad
nesouhlas, umoznéni podani stiznosti ¢i naopak navrhu na zlepseni, byla i tato problematika
zahrnuta do Setfeni ve formé paté otazky — ,,Mate moZnost ve svém zaméstnani vyjadrit

sviij nesouhlas, stiZznosti, navrhy na zlepSeni?*.

Respondenti méli moznost odpoveédét hned nékolika zpisoby. Pokud se rozhodli pro
kladnou odpovéd’, mohli volit z nabidky vyjadieni nazoru anonymné pies K tomu piislusné
schranky, osobné piimo nadfizenému, za pomoci e-mailu / intranetu, telefonicky nebo
prostfednictvim vetejné ankety spokojenosti. Pfesné€ polovina respondentti v obou skupinach
zvolila moznost vyjadieni pfipominek osobni cestou pfimo nadiizenému (50%, 50%). Na
druhém misté v obou ptipadech dale vyuZzivaji anket spokojenosti (22%, 31%). Tyto ankety

mohou byt anonymni i podepsané.

Na tfetim misté¢ se dale spole¢né umistilo vyuziti e-mailu (14%, 19%). Jelikoz
zaméstnanci vyrobnich linek nemaji na pracovisti k dispozici poéita¢, mohou vyuzit své
osobni e-mailové adresy a kontaktovat nadtizeného téz z domova. U pracovnikil ze skupiny
A se dale jesté v omezené mife vyuziva sdéleni navrhu ¢i stiznosti po telefonu (11%). Jak si
Ize povSimnout na grafu ¢. 9, zaporné na tuto otazku odpovédél pouze jeden respondent ze

skupiny A (3%). Graf ¢. 10 znazorfiuje strukturu odpovédi zaméstnancu ze skupiny B.
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Graf 9: Moznost vyjadfeni nazoru sk. A
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Zdroj: vlastni Setfeni

Graf 10: Moznost vyjadieni nazoru sk. B
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Zdroj: vlastni Setfeni

Otazka €. 6 zjist'uje, zdali v ramci budovani pracovniho kolektivu probihaji pod

zastitou firmy workshopy a teambuildingy. V ptipadé kladné odpovédi se dale zjist'uje,

jak Casto tato setkani probihaji. U zamé&stnancl skupiny B, jak znazoriiuje graf ¢. 12, se

neuskute¢nuji zadné formy workshopt (100%). Naopak pro zaméstnance skupiny A, jak

ukazuji grafy ¢. 11 a 13, se setkani nejriznéjsiho druhu, ptedevsim spoleCenské a sportovni

akce (26%), organizovana neformalni setkani (26%) a vyjezdni zasedani (9%), poiadaji

minimalné jednou za rok (46%). 54% respondentti skupiny A dokonce zvolilo moZnost

probihani akci nékolikrat roéné. Zaporné v této skupiné odpoveédélo 30% zaméstnanci.

Graf 11: Workshop a teambuilding sk. A
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Graf 12: Workshop a teambuilding sk. B
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Zdroj: vlastni Setfeni
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Graf 13: Castost poradani akci sk. A

Otazka ¢€. 7 - skupina A
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Zdroj: vlastni Setfeni
Osma otazka ,,Jaky zptsob komunikace s nadFizenym a vedenim preferujete?
méla charakter kontrolni otazky. Jeji znéni se podobalo otazce ¢. 3 a slouzilo k ovéfeni
platnosti odpovédi. V naprosté vétSiné u obou piipadii opét zvitézilo osobni setkani. Ve
skupiné A tuto odpoveéd’ zvolilo dokonce rovnych 85% respondentti. Tato skutec¢nost znaci,
Ze na pracovisti témet neexistuji komunikacéni bariéry a ostych zaméstnanci viici svému
vedeni. Na druhém misté, avsak v zanedbatelném poméru (15%), se v této skupiné umistilo
vyuzivani e-mailu (graf ¢. 14). Skupina pracovnikii vyrobni linky déle po osobnim setkani
(48%) preferuje telefonni kontakt (43%) a v malé mife také pisemnou formu komunikace

(9%), jak je znazornéno na grafu ¢. 15.

S ohledem na otazku ¢. 3 Ize tedy prohlasit, Ze nejcastéji praktikovany zptisob
komunikace s nadfizenym, tedy osobni setkani, je zaroven také preferovanym zpisobem
pfedavani a ziskavani informaci ze strany zaméstnanct. Tento vysledek znaci efektivni

praktikovani ¢asti komunikacniho systému sdélovani informaci mezi vedenim a pracovniky.

Graf 14: Preferovana komunikace sk. A Graf 15: Preferovana komunikace sk. B
Otazka ¢. 8 - skupina A Otazka ¢€. 8 - skupina B
® E-mail
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setkani
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Zdroj: vlastni Setfeni Zdroj: vlastni Setfeni
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Devata otazka s presnym znénim ,,Domnivate se, Ze je Vas§ primy nadfizeny ochoten
Vam naslouchat a pomoci?“ se jiz ¢astetné¢ dotykala zjiStovani miry spokojenosti
s komunikaci na pracovisti. Pracovnici méli subjektivné posuzovat piistup svého
nadfizeného viici vlastni osobé s ohledem na pracovni dispozice. Vysledky v obou skupinach
dopadly pozitivné. Naprosta vétSina souhlasila (60%, 85%), ve skupiné¢ B se dokonce
nevyskytla zadné negativni odpoveéd’, pouze malé¢ mnozstvi zaméstnanci zvolilo odpovéd’
,,SpiSe ano* (15%), ktera naznacuje mirnou nejistotu, av$ak stale ma kladnou hodnotu. Ve
skupin¢ A se vSak vyskytla i jedna mirné negativni odpovéd’ — ,,spiSe ne* (5%) a 35%
pracovniki této skupiny zvolilo odpovéd ,spiSe ano“. Celkové slozeni odpovedi je

zobrazeno na grafech ¢. 16 a 17.

Graf 16: Ochota nadfizeného sk. A Graf 17: Ochota nadfizeného sk. B
Otazka €. 9 - skupina A Otazka €. 9 - skupina B
Spise ne SpiSe ano
5% 15%
Spise ano
35%
Ano
60%
Ano
85%
Zdroj: vlastni Setfeni Zdroj: vlastni Setfeni

U nésledujici skupiny otazek bylo cilem ziskat informace o praktikovanych zpiisobech
komunikace na pracovisti. Otazka ¢. 10 sondovala poznatky o uZivani elektronickych
komunikacénich prostiedkii. Predpokladem pro skupinu B bylo minimalni aZ témét
neexistujici pouzivani téchto prostiedkii. Tento fakt se z vEtsi ¢asti potvrdil, jak doklada graf
¢. 19, jelikoz pouhych 8 respondentti zvolilo odpovéd’ e-mail. Ten zaméstnanci vyuzivaji
napiiklad pro komunikaci z domova ¢i ve vyjime¢nych piipadech na pracovisti. Naopak
zamé&stnanci ze skupiny A maji $irsi Skélu vyuziti t€chto prostredkl. Na grafu €. 18 1ze vy¢ist,
ze ke své praci hojn€ vyuzivaji zejména e-mail (36%) a intranet (28%), dale také webové
stranky (18%), videokonference (9%) a fax (9%). Dulezitym bodem bylo také zjisténi, ze

veskeré socialni sité jsou ve spoleCnosti zakdzané a zablokované.
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Graf 18: Elektronickd komunikace sk. A
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Graf 19: Elektronickd komunikace sk. B
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Zdroj: vlastni Setfeni

Jedenacta otazka zjistovala vyuZivané zpilisoby pisemné komunikace na pracovisti.

V nabidce odpovédi se vyskytovaly dopisy a korespondence, obézniky, nasténky, podnikové

noviny a ¢asopisy a prostor byl i pro dopliujici jiné formy pisemnosti.

Zde se odpovédi pro jednotlivé skupiny pomérné liSily. Zaméstnanci z kancelaiského

prostiedi nejcastéji pisemné komunikuji formou podnikovych novin (41%), dale pomoci

obézniki (23%) a pro uréité situace vyuzivaji také nasténky (18%) a dopisy (18%). Strukturu

odpovédi zndzornuje graf €. 20. Zaméstnanci vyrobnich linek, jak ukazuje graf ¢. 21, naopak

nejvice vyuzivaji dopist a korespondence (52%), dale také podnikovych novin (34%) a

nastének (14%). Tento fakt neni nijak piekvapivy, vzhledem k omezenosti prostiedktl pro

pracovniky ve vyrobnich halach.

Graf 20: Pisemna komunikace sk. A
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Graf 21: Pisemna komunikace sk. B
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Otazka €. 12 se zabyva dalsi formou komunikace a zni: ,,Které zpiisoby ustni
komunikace se praktikuji na Vasem pracovisti?“, ve vy¢tu moznych odpovédi jsou na
vybér pracovni porady a schlize, audit, prezentace, telefonaty, individudlni schiizky a
pohovory, seminare a piednasky a také prostor pro jiné volitelné odpovédi. Tato otazka se
dockala skutecné pestrého vysledku odpovédi, zejména ve skupiné A. Pomérnou ¢asti jsou
zde zastoupeny vSechny mozné odpovédi, jejichz rozlozeni lze pozorovat na grafu ¢. 22.
Pracovni porady a schiize volilo 26%, telefonaty 24% individudlni schiizky a pohovory 19%,
prezentace 19%, seminate a prednasky 7% a audit 5% respondentl. Ve skupiné B se nejvice
dle grafu ¢. 23 praktikuji pracovni porady a schize (32%), telefonaty (32%), audit (20%) a
prezentace (16%). Ustni forma komunikace je tedy na obou pracovistich nejvice

preferovanym a nejefektivnéjSim zptisobem pienosu informaci.

Graf 22: Ustni komunikace sk. A Graf 23: Ustni komunikace sk. B
Otazka ¢. 12 - skupina A Otazka ¢. 12 - skupina B
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Zdroj: vlastni Setfeni Zdroj: vlastni Setfeni

Otazka cislo 13 zjistuje, které béZné komunikacni prostiedky se objevuji na
pracovisti také v elektronické formé. V nabidce jsou nasténky, obézniky, podnikové
noviny a ¢asopisy, individualni schiizky a pohovory, seminaie a prednasky, ankety a dalsi
volitelné odpovedi. Opét je zde dulezité zminit pivodni predpoklad, kterym je omezeni
elektronickych prostredkli na pracovisti vyrobnich linek. Toto tvrzeni doklada graf ¢. 25.
Zameéstnanci skupiny B maji k dispozici v jejich pfislusném informaéné komunika¢nim
sektoru nahled do online podoby podnikového zpravodaje (48%) a na elektronické nasténky
(52%). Kdezto zaméstnanci skupiny A hojné vyuzivaji elektronické podnikové noviny
(36%), ankety (34%), obézniky (13%), nésténky (11%) a v mensi mite také online seminare
a prednasky (4%) a individudlni rozhovory (2%), které probihaji pfimym pifenosem za

pomoci Skype a dalSich videokonferen¢nich programi (graf ¢. 24). Tato otazka potvrzuje 1
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dal§i predpoklad, kterym je transformace alespon tfetiny komunikacnich néstroji do

elektronické podoby.
Graf 24: Online prostfedky sk. A Graf 25: Online prostredky sk. B
Otazka ¢. 13 - skupina A Otazka €. 13 - skupina B
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Zdroj: vlastni Setfeni Zdroj: vlastni Setfeni

Dalsi otazky opét smétuji spiSe ke spokojenosti pracovniki. Otazka ¢islo 14 mé piesné
znéni ,,Pripadate si dostatecné a véas informovan(a) ohledné zmén na pracovisti?* a
snazi se zjistit, zdali nadfizeni dodrzuji pravidla psychologické smlouvy a dodavaji
zaméstnancim vcas kvalitni informace a zabraiuji tim vzniku komunika¢niho Sumu na
pracovisti. Vybornych vysledkt dosahla skupina B. Zaméstnanci vyrobnich linek si z velké
Casti ptipadaji dostate¢né a v¢as informovani o zménach (80%), pouhych 20% zaméstnanct
zvolilo mirné hrani¢ni odpovéd’ ,,spise ano* (graf €. 27). Naopak ve skupiné A plné¢ souhlasi
65% respondentd a zbylych 35%, jak znazornuje graf ¢. 26, dokonce s tvrzenim spise

nesouhlasi. Tento jev miiZze znacit naptiklad ¢asovou vytizenost na stran¢ vedeni.

Graf 26: Dostate¢na informovanost sk. A Graf 27: Dostate¢né informovanost sk. B
Otazka ¢. 14 - skupina A Otazka ¢. 14 - skupina B
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Zdroj: vlastni Setfeni Zdroj: vlastni Setfeni
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Patnacta otdzka v dotazniku se zaméfuje na strucné a jasné vyjadieni subjektivniho
nazoru a pohledu na komunikac¢ni systém ve spolecnosti. Jeji pfesné znéni je ,,Shledavate
jiz zabéhly komunikac¢ni systém ve Vasi firmé efektivnim?“. Tato otazka je pro Setfeni
jedna z klicovych, nebot’” odpovida na jednu ze stanovenych vyzkumnych otazek. Vice
kladnych hodnot se opét objevilo ve skupiné B. Pouha ¢tvrtina respondentt shledava systém
spise efektivnim (25%) neZzli naopak, zbytek zastava naprosty souhlas (75%) — viz graf ¢.
29. Jak mizeme vidét na grafu €. 28, ve skupiné A je paleta odpovédi pestiejsi, avsak i pfes
nékteré pochyby souhlasi nadpoloviéni vétSina respondenti (65%) s efektivitou
komunikac¢niho systému, 10% zvolilo odpovéd’ ,,spise ano*, 20% ,,spiSe ne“ a pouhych 5%

respondentll odpoveédélo negativng.

Graf 28: Efektivita systému sk. A Graf 29: Efektivita systému sk. B
Otazka ¢. 15 - skupina A Otazka ¢. 15 - skupina B
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Zdroj: vlastni Setfeni Zdroj: vlastni Setfeni

Otazka cislo 16 se zabyva externi komunikaci a spole¢enskou odpovédnosti. Zni
»Ocenujete fakt, Ze pracujete v mezinarodné uznavané firmé aktivné budujici kladny
vztah ke spolefnosti a Zivotnimu prostiedi?“ a jejim vysledkem je rozsah povédomi
zamé&stnancu o aktivitach spolec¢nosti (neboli CSR — spolecenské odpovédnosti firem), ve
které pracuji. Ve vysledcich na grafech €. 30 a 31 se nesetkdvame s negativnim postojem
zamé&stnanci, pouze S lhostejnosti, kterou pocit'uje zejména 30% pracovniki vyrobnich linek

a 10% pracovnikil ze skupiny A.

Prisuzuji tento fakt skutecnosti, Ze zaméstnanci skupiny B nemaji takové moznosti
ziskavani informaci o vetejnych aktivitach jako zaméstnanci, kteti vyuzivaji podnikové
webové stranky, intranet a e-mail béhem své kazdodenni prace a informace k nim tim padem

snaz proniknou.
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Graf 30: Ocenéni CSR sk. A Graf 31: Ocenéni CSR sk. B
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Zdroj: vlastni Seteni Zdroj: vlastni Seteni

Poslednim spole¢nym zadanim byl kol ,,Na §kale 1-6 ohodnot’te Vasi spokojenost
s dosavadnim komunikaénim systémem ve Vasi firmé.“. Sestibodova $kéla byla zvolena
proto, aby nedochazelo ke zvoleni takzvané zlaté stiedni cesty, ale aby se zaméstnanec vzdy
musel piiklonit ke kladné nebo zaporné ¢asti. Nizké hodnoty se bliZily ke kategorii ,,Velmi

nespokojeny*, vyssi hodnoty naopak ke kategorii ,,Velmi spokojeny*.

V obou skupinach zaméstnancii se nejcastéji vyskytla bodova hranice 5, znacici
pomérné velkou spokojenost, avSak s mirnymi nedostatky. Pti porovnani skupin na grafech
32 a 33 je se systémem spokojeno vice zaméstnancl vyrobnich linek, mezi zaméstnanci

z druhé skupiny se totiz objevilo i par spiSe nespokojenych vypovedi.

Graf 32: Spokojenost se systémem sk. A
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Graf 33: Spokojenost se systémem sk. B
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Posledni otazka byla polozena pouze zaméstnanciim skupiny A, tedy zaméstnancim z
kancelarského prostiedi. Zkouma totiz specializované systémy elektronické komunikace
vyuZzivané pri praci, které zaméstnanci druhé skupiny nemaji moznost vyuzit. Otdzka méla
charakter oteviené odpovédi. Mezi odpovéd'mi se nejcastéji vyskytl firemni intranet a e-
mail, které vSak jiz byly zminény v pfedchozich vyzkumnych otdzkach. Avsak i pfesto se
zde vyskytly body, které nebyly v pfedchozi ¢asti zahrnuty. Zaméstnanci zminuji pouzivani
elektronickych formulati ke své praci, za jejichz pomoci sbiraji potfebné data a udaje jak od

zaméstnancl podniku, tak také i1 od klientt a Siroké vefejnosti.

DalS§im zajimavym bodem je sluzba Microsoft Lync, ktera slouzi podnikiim jako
univerzalni a sjednoceny komunikaéni prostfedek. Poskytuje =zasilani zprav,
videokonference, hlasové zaznamy a sledovani stavu v§ech ptipojenych. Pro pouziti je nutna

pouze online instalace Microsoft Lync a Skype ucet.
6.3. Shrnuti vyzkumného Setieni

Na zéklad€ provedeného vyzkumného Setfeni formou rozhovoru a dotaznikii byly

zjistény nasledujici informace:

Vé&kova struktura respondenti dotaznikového Setfeni byla u obou skupin pomérné
vyrovnana, zastoupeny byly vSechny vékové kategorie. VEk tedy nema zadny vyrazny vliv
na volbu odpovédi. Dalsi ziskané poznatky se v8ak jiz v obou skupinéch lisi a znaci rozdilné

pfistupy a odlisné komunikaéni prostiedky uzivané pfi praci.
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Komunika¢ni systém - skupina A

Pro zaméstnance z oddéleni prodeje, tedy z kanceldiského prostiedi, je typické
vyuzivani elektronickych komunikacnich prostfedkl na denni bazi. Vysledky potvrzujici

tento fakt podporuji jeden z hlavnich vyzkumnych piedpokladi.

Pokyny k pracovnim ukolim ziskavaji zaméstnanci nejCastéji osobné na spole¢nych
pracovnich poradach. Za pomoci e-mailu fesi konkrétni individudlni zadani. Posléze maji
moznost fesit piipominky, dotazy a navrhy, nejCastéji osobni cestou, na individualnich
schiizkach s nadiizenym, které probihaji n€kolikrat tydn¢, v urcitych ptipadech dennodenné.
Pokud chtéji vyjadrit své dalsi nazory spojené s praci, vyuzivaji mimo jiné ankety
spokojenosti a v mensi mife také firemni intranet. DalSimi preferovanymi zpisoby
komunikace, zejména ze strany nadfizeného, jsou telefonaty a pisemna forma — dopisy,
obézniky a informace umisténé na nasténkach jsou castou formou sdélovani oznameni.

Zaméstnanci naopak upiednostiiuji osobni setkani a e-mail.

Prilezitost k dal§im diskuzim, rozhovorim a ziskévani informaci maji zaméstnanci
na organizovanych workshopech a teambuildingu, které probihaji formou sportovnich
vikendi, spolecenskych akci a neformdlnich setkdni minimalné jednou rocné. Zaméstnanci

si téchto vyjezdnich zasedani velmi vazi a pokladaji je za zaklad odbourdvani formalnich

bariér.

Prostfedkt, slouzicich k vziajemné komunikaci na pracovisti, se zde vyskytuje
obrovskeé mnozstvi. Béhem sv¢é prace vyuzivaji zaméstnanci bézné€ firemni intranet, webové
stranky, dopisy, obéZniky, nasténky a piedevsim e-mail. V mensi mite se stale na pracovisti
uziva také fax. Pro komunikaci se vzdalenymi dodavateli a partnery, nebo je-li naptiklad
jejich nadfizeny pracovnik na sluZzebni cest€¢ v zahrani¢i, pouzivaji videokonference.
Pro tento Ucel, véetné interni komunikace, je také hojné vyuzivany komunikaéni program

Microsoft Lync.

Dal$im bodem, potvrzujici vychozi vyzkumny pfedpoklad, je transformace nékterych
komunikac¢nich kanalt také do elektronické formy. Dle vysledk vyzkumného Setfeni se
jedna o transformaci témét vétSiny vyuzivanych prosttedki. Zaméstnanci maji ptimy ptistup
k online verzi podnikového Casopisu, podnikovym elektronickym nasténkam, anketam
a ob&znikim. Za pomoci online pienostt probihaji také individualni pohovory
(videokonference), pfedndsky a seminare, zvané piihodné webinatre. Diky témto online

verzim maji neustdle k dispozici nejnovéjsi informace a jejich aktualizace. Pravé tato
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skuteCnost zajist¢é napomahd také Sifeni poznatkii o aktivitich spojenych se jménem
spolecnosti. Naprostd vétSina zaméstnanct ocefiuje pozitivni Cinnosti firmy, kterymi je
naptiklad podpora studentti a absolventl vysokych skol ¢i snaha o ekonomické hospodaieni

s energetickymi zdroji.

I ptes aplikaci modernich a rychlych sdélovacich prostredki si urcita ¢ast zaméstnanct
utvaru nepiipadé dostatené a véas informovana o zménéch a planovanych projektech. Tento
jev mize znacit napiiklad vysokou casovou vytizenost vedoucich pracovnikl ¢i nezddouci

prodlevy aktualizace informaci na telekomunikac¢nich portalech.

Zameéstnanci z oddé€leni prodeje z velké Casti shledavaji zabehly komunikacni systém
na pracovisti efektivnim, avSak objevuji se i1 zastanci opa¢ného ndzoru, ktefi by ocenili

vylepSeni nékterych praktikovanych zpiisobil ptedavani informaci.
Komunika¢ni systém — skupina B

Pracovnici na oddé€leni vyroby ziskdvaji zadani svého pracovniho tkolu nejcastéji
formou osobniho setkdni nebo pisemnou formou. Pro tento Utvar jsou to typické a nejvice
preferované zptisoby komunikace, jelikoz nemaji k dispozici pocitace ani jiné elektronické
komunika¢ni techniky. Pro vedouci pracovniky vSak tento zpilisob znamena casovou
narocnost a vytizenost zplUsobenou velkym mnozZstvim operativnich konfrontaci
s jednotlivymi zaméstnanci, které probihaji kazdy den. I pfesto jsou zaméstnanci vzdy v¢as
a dostatecné informovani o planovanych 1 probihajicich zménach, coz skute¢né potvrzuje
ochotu vedoucich nadfizenych a efektivitu jejich praktikovaného zpisobu sdélovani
informaci. Tento zplsob predavani informaci od nadfizeného potvrzuje piivodni predpoklad

jen Caste¢né, jelikoZ je zde absence vyuzivani e-mailu.

Hromadné poskytovani informaci o tukolech probihd na spole¢nych poradach
vedenych mistrem. Pokud maji zaméstnanci pfipominky, feS$i je opét osobné piimo
s vedoucim pracovnikem nebo po telefonu. Pouzivani mobilnich telefoni béhem pracovni
doby je vSak omezené, ackoli by zaméstnanci tento zpisob predavani informaci
upiednostiiovali. Na této vertikdlni Urovni komunikace existuje minimum bariér
a zamg&stnanci maji moznost vyjadfovat své nazory a postoje nejcastéji piimou cestou
osobniho setkani s vedoucim pracovnikem, ktefi se nebrani ptijimat nové podnéty a navrhy
pro zlepSeni pracovniho vykonu. Co se vSak tyka 0casti na neformalnich diskuzich,
probihajicich na organizovanych setkanich a workshopech, nemaji zaméstnanci tohoto

oddé¢leni moznost zacastnit se jich, jelikoz pro tento Gtvar zadné podobné akce poradany
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nejsou. Prilezitost k volné diskuzi maji tedy pouze na spoleénych poradach. Dale se pro

zaméstnance promitaji prezentace a probihé pravidelny kontrolni audit.

Jak jiz bylo zminéno, zaméstnanci pracovisté vyrobnich linek nemaji k dispozici
pocitace ani jiné telekomunikacni prostfedky. Z této skutecnosti vyplyva fakt, ze ke své praci
nevyuzivaji zadné elektronické komunikacni prostiedky, coz potvrzuje jeden z piivodnich
vyzkumnych predpokladi. Pouze ve vyjimecnych ptipadech maji moznost navstivit
informaéni centrum, kde maji pocitace k dispozici. Pies e-maily komunikuji pouze
Zz domova, napfiiklad pro omluveni své absence a informovéani vedouciho o pracovni
neschopnosti. Dale maji k nahlédnuti ptfistupnou online verzi podnikového Casopisu a interni
informacni elektronické nasténky. K témto prosttedkiim se vSak dostavaji velmi omezené.
Mnohem ¢astéji pro ziskani informaci a zajimavosti vyuzivaji klasické nasténky a papirovou
verzi podnikovych novin. Dals§im ¢astym nositelem informaci pro zaméstnance byvaji

dopisy.

Zameéstnanci skupiny oddéleni vyroby shleddvaji nastaveny komunikaéni systém
ve firm¢ efektivnim a jsou s nim z velké €asti spokojeni. Slabsim ¢lankem systému je pouze
nedostateéné mnozstvi informaci o aktivitach spojenych se spole¢enskou odpovédnosti
firmy, naptiklad o aktivni snaze zabranéni negativnich dopadd na Zivotni prostfedi. Prave
tyto poznatky se vyrazné li§i od ndzorl a postojii zaméstnanct z predeslé skupiny, nicméné

omezené mnozstvi informaci pro zaméstnance skupiny B potvrzuje vychozi pfedpoklad.

Uroveti komunikace a pouzivani jednotlivych komunikaénich prostiedkil se mezi
odd€lenim vyroby a oddélenim prodeje znacné liSi. Tento vyzkumem podloZzeny fakt

potvrzuje jeden z ptvodnich piedpokladi.
6.4. Navrh opatreni systému komunikace

Z rozboru vysledkli vyzkumného Setfeni byly vyvozeny navrhy a doporuceni
na opatfeni vedouci k odstranéni nedostatki a zlepSeni a zefektivnéni komunika¢niho
systému na pracovisti. U kazdého navrhu opatieni je uveden diivod podlozeny vyzkumnou

analyzou.
Zména struktury spole¢nych a individualnich schiizi

Nedostatek informaci, ktery pocituji pfedev§im zameéstnanci skupiny A, lze pficist

nestrukturovanému systému Sifeni informaci, nevyjasnénym pracovnim rolim nebo ¢asové
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vytizenosti vedoucich pracovnikii. Aby k témto situacich nedochazelo, doporucuji se zavést
pravidelné schiizky zaméstnance s nadfizenym pracovnikem. O efektivni struktufe porad
hovoii také Jay a Templar (2006, s. 237), ktefi poukazuji zejména na dulezitost jasné

stanoveného cile porad a ptid€lenych rolich.

Jelikoz pocet zamé&stnanci na oddéleni je skute¢né velky, moznou alternativou je volba
zastupcu (team leaderi) jednotlivych segmentt, kteti budou mit zodpovédnost za skupinu
5 — 10 lidi. Tito zastupci, S jasné stanovenymi pravomocemi a zodpovédnostmi, poté budou
mit spolecnou schiizku s vedoucim oddélenim, kde se dozvi veskeré potfebné informace
o nasledujicich udalostech, nastavenych cilech, potiebnych vysledcich a dalSich

oc¢ekavanych zménach.

Dal$im postupem je realizace individudlnich osobnich setkdni zaméstnance se svym
team leaderem. Tyto individualni schiizky budou probihat jednou tydné, vzdy ve stejnou
dobu. Team leader bude mit pro tyto ucely vzdy vyhrazeny Cas ve svém kalendafi.
Programem schiizky, ktera je dle vysledkii vyzkumného Setfeni nejvice preferovanym
zpusobem vymeény informaci, bude diikkladné informovani o vSech pldnovanych ¢innostech
a zménach na pracovisti. Resit se téZ bude pracovni naplit zaméstnance a jeho konkrétni

tkoly.

Aby byla komunikace efektivni, je nutné, aby probihala formou oboustranné zpétné
vazby. Team leader podd zaméstnanci hodnoceni formou tydenniho reportu, jenz obsahuje
dosazené osobni vysledky, chyby, Gspéchy, reference od klientt a dali s nim spojené
podnéty. Zaméstnanec ma na druhou stranu moznost vyjadrit své pocity a postoje k praci,
podotknout ndméty ke zvySeni své vykonnosti, vyjasnit si strukturu pracovniho zadani a fesit

eventualni problémy souvisejici s vykonem préce.

Vysoce motivujicim faktorem je pro zaméstnance piileZitost k podileni se na tvorbé
cilt atvaru, v¢etné individualnich cilt. Znalost firemnich cilt a z nich odvozené strategie je
nezbytnou soucasti pro ziskani potiebné loajality. Aktivni zapojeni zaméstnancli vede
k vy$simu vyuziti jejich potencialu, vétsi otevienosti komunikace a odstranéni

komunikac¢nich bariér.

Pro zaméstnance vyrobniho oddéleni je doporu¢eno nastavit harmonogram spolecnych
porad s mistrem takovym zptsobem, aby byl vyhrazen specialni prostor pro zaméstnance
a jejich navrhy, dotazy a pfipominky. Zaméstnanci se budou ¢éaste¢né podilet na obsahu

schizi a budou mit moznost se projevit a vyjadiit své nazory. Timto C¢asteCnym
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spolu-vedenim nebude dochazet ke stereotypnimu programu porad a zaméstnanciim i jejich
vedoucim se bude dostavat systematicka zpétna vazba. Dal§im pfinosem této zmény je

budovani vzajemného respektu a divery.
Usporadani organizovaného setkani pro zaméstnance oddéleni vyroby

Na zaklad¢ vysledkt dotazniku vyslo najevo, Ze zaméstnanci oddéleni vyroby nemayji
moznost zucastnit se organizovanych setkani pro zaméstnance podniku. Veskera setkani

tohoto typu pfindsi moznost vice ¢i mén¢ neformalnich diskuzi a rozhovort.

Pro zaméstnance skupiny B, tedy odd¢€leni vyroby, se navrhuje porddani obdobnych
akci jednou ro¢né. Setkani mize mit napiiklad formu teambuildingu. Teambuildingové
aktivity napomahaji budovani kolektivu, vzniku diivéry, prohloubeni profesionalnich vztahii
a vetsi otevienosti komunikace. Jsou také nastrojem pro ziskdni véEétSi motivace
a spokojenosti pracovnikii. Dle JuraSkové a Horndka (2012, s. 45) tyto aktivity slouzi

k posilovani pozadované firemni kultury a k podpofe tymové spoluprace.

Soucasti setkani podobného rdzu muze byt brainstorming, technika podporujici
komunikaci a tvorbu novych napada, béhem které jednotlivi pracovnici rozvijeji své tvirci

mysleni a mnohdy pfichazi s novymi napady pfinosnymi pro spolecnost.
Pravidelné online novinky pro zaméstnance oddéleni vyroby

Absence elektronickych komunika¢nich nastroji ve vyrobnich halach zptsobuje
zejména nedostatek informaci o aktudlnim déni souvisejicim s ¢innostmi podniku.
Zaméstnanci vyroby na rozdil od pracovnikii skupiny A nemaji moznosti ptistupu k mnoha

zajimavym informacim a pfichdzeji tak o cenné sdéleni.

Nasledujici navrhované opatieni, podloZené vysledky vyzkumného Setfeni, se zabyva
pravidelnym zasilanim e-mailového zpravodaje. Zameéstnanci, ktefi maji zajem o rozSiteni
si povédomi o spoleCnosti a jejich aktivitach, zaregistruji svou soukromou e-mailovou
adresu do pfislusného centralniho informac¢niho systému. Nasledné jim bude kazdy tyden
odeslan e-mail s prehledem podnikovych aktualit a zajimavosti, mezi které patii napiiklad
zpravy o ¢innostech jinych oddéleni a firemnich ocenéni, reporty ze zahrani¢nich navstév
a mezinarodnich konferenci, ekonomické vysledky spolecnosti a dal$i. K e-mailu bude

zaroven jednou mési¢né priloZena online verze podnikového ¢asopisu.
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Kazdy bézny uzivatel ma ke své elektronické posté snadny pftistup, a pravé z tohoto

divodu byl e-mail zvolen jako efektivni nastroj pro $ifeni téchto informaci.
Rozvoj manaZeri, vedoucich pracovniki

Analyzovana nedostatecna komunikace mezi nadiizenym a jeho podiizenymi byva
zameéstnanci Casto vykladana jako neochota a nezajem vedouciho pracovnika. Pfi¢iny tohoto
defektu mohou byt rizného druhu. Mnohdy byvaji manazeti a vedouci pracovnici natolik
zavaleni pracovnimi povinnostmi, Ze na tento problém neberou jiz zietel. Janda (2004,
s. 100) k tématu fizeni ¢asu dopliuje, ze vykonny manazer musi umét analyzovat proces
komunikace a zvolit nejrychlejsi a nejefektivnéjsi techniky. Z tohoto divodu bylo navrzeno

opatieni zamétené na rozvoj fidicich pracovnik.

Vedoucim zaméstnancim bude nabidnuto plné hrazené poskytnuti Skoleni Time
management a kurz rozvoje komunikacnich dovednosti a efektivni vyuzivani ndstroju.
Skoleni je zaméfeno na uméni efektivniho rozlozeni ¢asu a piedchazeni zanedbavani
podstatnych ukond. Predmétem kurzu je trénink komunikac¢nich dovednosti, rozbor

jednotlivych forem komunikaénich nastrojt a jejich ptinosu pro firmu.

Vysledkem jsou osvojené dovednosti a ziskané poznatky aplikované v komunika¢nim
systému ve spolecnosti. Zamé&stnanci poté jiz vZzdy budou vcas informovani, coz zvysi jejich
vykon, motivaci pro praci a celkovou spokojenost s nastavenym systémem. Diky v€asnym
feSenim problémi bude dochazet k eliminaci konflikti na pracovisti, zvysi se pracovni

moralka a prohloubi se tymova spoluprace.

Pokud by o tuto formu individuélniho rozvoje projevili zajem i fadovi pracovnici, bude
moznost pro utvar uspofadat jednodenni seminaf obsahujici podstatné nélezitosti shrnujici
zakladni poznatky kurzil. Realizace seminaie probéhne pod zastitou vedoucich pracovnikl
a odbornika na rozvoj a vzdélavani. Aby bylo navrhované opatieni skutecné efektivni, je
dilezité zminit, Ze ucast na seminafi je dobrovolnd, nikoliv povinny ptikaz, jelikoz tento

pfistup by mohl vést k nasledné demotivaci a negativnimu postoji zaméstnanc.
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Zaveér

Komunikace je nepostradatelnou soucasti osobniho i1 profesniho Zivota. Nastoleni
efektivniho a funk¢niho komunika¢niho systému napfi¢ celou organizaéni strukturou je pro
podnik jednou z klicovych uloh. Pokud je navic systém akceptovan vSemi pracovniky
a zaroven je v souladu s podnikovou kulturou a strategii, je zaru¢ena zna¢na konkurencni
vyhoda, zejména oproti firmam s nedokonalym systémem postradajicim zp&tnou vazbu.
Nastaveni skutecné efektivni vnitropodnikové komunikace vSak vyzaduje urcitou uroven
odbornych znalosti a dovednosti, porozuméni, empatii a tymového ducha. Manazefi
a vedouci pracovnici musi zvolit efektivni komunikacni néstroje a piizplsobit je prostiedi

firmy.

Na zacatku bakalarské prace byl stanoven cil specifikovat zakladni pojmy komunikace
a za pomoci vlastniho vyzkumného Setfeni analyzovat aktudlni systém komunikace
ve vybrané spoleénosti. Dale s ohledem na zjisténé nedostatky bylo nutné navrhnout opatieni

pro zlepseni komunikace ve firm¢ a s nim souvisejici riist spokojenosti zaméstnanc.

Vychozi teoretické poznatky byly piedlohou pro Setieni ve spole¢nosti XY, kde
priazkum probihal. Analyza byla provedena formou polostrukturovaného rozhovoru se
zaméstnancem spolecnosti a dale za pomoci dotaznikového Setfeni byly porovnany
nastavené komunikaéni systémy a uzivané komunikaéni prostfedky mezi oddélenim prodeje
a oddélenim vyroby. Vysledky potvrdily stanovené pocatecni predpoklady a na jejich

zéklad¢ byla navrZena opatfeni pro zvysSeni efektivity systému a spokojenosti zaméstnanci.

rowr

Praktickd cast bakalarské prace odpovida na hlavni vyzkumné otazky a pfedpoklady,
mezi které patii transformace béznych komunikacnich nastroji do elektronické podoby,
a zdali jsou zaméstnanci spokojeni s praktikovanymi zptsoby predadvani informaci. Vyzkum
dokazuje, Ze pro zamé&stnance z prostfedi kanceléii jsou elektronické komunikaéni kanaly
typickym prostfedkem pro sdileni informaci. DalSim podstatnym zjisténim je existence
drobnych nedostatkii systému zpusobujicich mirnou nespokojenost malé skupiny

pracovnikd.

Z propojeni teorie a vysledkli celkové analyzy lze vyvodit zavér, ze efektivni
komunikace se odviji od pfistupu a motivace vsSech zainteresovanych stran. Volba

komunikaénich prosttedkd vzdy zavisi na velikosti podniku a jeho moznostech.
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P¥ilohy

Priloha 1: Vyzkumny dotaznik pro skupinu B

e oo
LY ¢ UCENi
/\Jg -

DOTAZNIK VYZKUMU BAKALARSKE PRACE
Dobry den,

jsem studentkou tfetitho ro¢niku oboru Persondlni management v primyslovych
podnicich na $kole CVUT v Praze a timto bych Vas chtéla pozadat, zdali byste si nenasli
chvili a vyplnili tento dotaznik, ktery je zcela anonymni a slouzici pouze k vyzkumnym
uceltim pfi tvorbé mé bakalaiské prace na téma ,,Efektivni komunikace v podniku a vyuziti

elektronickych komunika¢nich nastrojt‘.

Jedna se 0 17 otazek, za pomoci kterych se snazim zjistit, jaky komunikacni systém se
praktikuje na Vasem pracovisti a zdali jej shledavate efektivnim. Pokud souhlasite s vice

variantami, zaskrtnéte, prosim, vSechny relevantni informace.

D¢kuji za Vas Cas a spolupraci.

Pavla Kopecka
1) Vék
018 — 25 let 0 26 — 35 let
[0 36 — 45 let O Vice nez 45 let
2) Jak ziskavate zadani Vaseho pracovniho ukolu?
[] Osobni setkani O E-mail
O] Intranet O] Pisemnou formou

[ Telefonicky

3) Jakym zpiisobem komunikujete s nadiizenym, pokud mate jakékoliv piipominky
k pracovnim ukonim?
[1 Osobni setkani O E-mail

O Intranet O Pisemnou formou
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[0 Telefonicky

4) Jak ¢asto komunikujete s Vasim nadfizenym? (planované schuzky i nahodna

setkani)
0 Kazdy den O Nekolikrat tydné
01 1x tydné 01 Parkrat do mésice

O 1x mési¢né a méné

5) Mate moZnost ve svém zaméstnani vyjadrit sviij nesouhlas, stiZnosti, navrhy na

zlepSeni?
0 Ne

[J Ano, anonymné skrz schranky na stiznosti / pochvaly / ndvrhy
[1 Ano, osobné pfimo nadfizenému

O Ano, skrz e-mail / intranet

0 Ano, telefonicky

0 Ano, za pomoci ankety spokojenosti

6) Praktikuji se pro Vas pracovni kolektiv jakékoliv formy workshopu a
teambuildingu?
L1 Ne (pokracujte k otazce €. 8)

L1 Ano, rizné spoleCenské a sportovni akce
[1 Ano, organizovana neformalni setkéni

L1 Ano, vyjezdni zasedani

[1 Ano, jiné:
7) Jak Casto se tyto akce uskuteciuji?
[ Kazdy mésic L1 Nékolikrat roéné [0 1x zarok
8) Jaky zpisob komunikace S nadfizenym a vedenim preferujete?
[1 Osobni setkani O E-mail O Intranet
[0 Pisemna forma O Telefonicky

9) Domnivate se, Ze je Vas$ primy nadfizeny ochoten Vam naslouchat a pomoci?

[1 Ne J Ano
[1 Spise ne O] Spise ano
10) Které elektronické komunikaéni prostiedky pouzivate pri své praci?
O E-mail 0 Fax
O Videokonference O Intranet
[ Webové stranky L] Socidlni sité
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11) Které zpiisoby pisemné komunikace se praktikuji na Vasem pracovisti?
[0 Dopisy, korespondence L1 Obézniky

[ Podnikové noviny / ¢asopis [ Nasténky

01 Jiné:

12) Kter¢é zpisoby ustni komunikace se praktikuji na Vasem pracovisti?
[0 Pracovni porady, schiize 1 Audit
[ Prezentace [ Telefonaty
L] Individuélni schiizky, pohovory [1 Seminaie / pfednasky
O Jiné:

13) Které z téchto komunika¢nich prostiedkii se objevuji na VaSem pracovisti také
V elektronické formé?

[1 Nasténky 0] Obézniky
[] Podnikové noviny / ¢asopisy L] Seminaie / prednasky
O Individualni schiizky, pohovory O Ankety
L1 Jiné:
14) Pripadate si dostate¢né a v¢as informovan(a) ohledné zmén na pracovisti?
01 Ne 0 Ano
[1 Spise ne L] Spise ano
15) Shledavate jiz zabéhly komunikaé¢ni systém ve Vasi firmé efektivnim?
1 Ne O Ano
L1 Spise ne L1 Spise ano

16) Ocenujete fakt, Ze pracujete v mezinarodné uznavané firmé aktivné budujici
kladny vztah ke spolecnosti a Zivotnimu prostiedi?

0 Ne [0 Je mi to jedno O Ano

17) Na $kale 1-6 ohodnot’te Vasi spokojenost s dosavadnim komunika¢nim systémem
ve Vasi firmé.

Velmi nespokojeny = 1 -2 -3 -4 -5-6 € Velmispokojeny
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Priloha 2: Vékové sloZeni skupina A

1. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
18 — 25 let 6 0,30
26 — 35 let 7 0,35
36 — 45 let 4 0,20
Vice nez 45 let 3 0,15
Celkem | 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Priloha 3: Vékové sloZeni skupina B
1. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
18 — 25 let 4 0,20
26 — 35 let 7 0,35
36 — 45 let 6 0,30
Vice nez 45 let 3 0,15
Celkem | 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Piiloha 4: Ziskavani zadani ukolu skupina A
2. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Osobni setkani 18 0,37
Intranet 2 0,04
Telefonicky 14 0,29
E-mail 11 0,22
Pisemnou formou 4 0,08
Celkem | 49 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Piiloha 5: Ziskavani zadani ukolu skupina B
2. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Osobni setkani 20 0,51
Intranet 0 0,00
Telefonicky 5 0,13
E-mail 0 0,00
Pisemnou formou 14 0,36
Celkem | 39 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Priloha 6: Zptisob komunikace s nadfizenym skupina A

3. otazka Absolutni Cetnost Relativni ¢etnost

Osobni setkani 20 0,43
Intranet 1 0,02
Telefonicky 12 0,26
E-mail 1 0,02
Pisemnou formou 13 0,27
Celkem 47 ] 1

Zdroj: vlastni Seteni

60



Priloha 7: Zptisob komunikace s nadrizenym skupina B

3. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Osobni setkani 19 0,59
Intranet 0 0,00
Telefonicky 13 0,41
E-mail 0 0,00
Pisemnou formou 0 0,00
Celkem | 32 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Priloha 8: Pravidelnost komunikace s nadfizenym skupina A

4, otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Kazdy den 12 0,60
Nékolikrat tydné 8 0,40
1x tydné 0 0,00
Parkrat do mésice 0 0,00
1x mési¢né a méné 0 0,00
Celkem | 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Piiloha 9: Pravidelnost komunikace s nadfizenym skupina B

4, otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Kazdy den 20 1,00
Nékolikrat tydné 0 0,00
1x tydné 0 0,00
Parkrat do mésice 0 0,00
1x mési¢né a méng 0 0,00
Celkem | 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Priloha 10: MoZnost vyjadieni nazoru skupina A

5. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Ne 1 0,03
Ano, anonymné¢ skrz schranky 0 0,00
Ano, osobné piimo nadiizenému 18 0,50
Ano, skrz e-mail / intranet 5 0,14
Ano, telefonicky 4 0,11
Ano, za pomoci ankety spokojenosti 8 0,22
Celkem | 36 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni
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Priloha 11: MoZnost vyjadieni nazoru skupina B

5. otazka Absolutni cetnost Relativni ¢etnost

Ne 0 0,00
Ano, anonymn¢ skrz schranky 0 0,00
Ano, osobn¢ piimo nadiizenému 16 0,50
Ano, skrz e-mail / intranet 6 0,19
Ano, telefonicky 0 0,00
Ano, za pomoci ankety spokojenosti 10 0,31
Celkem | 32| 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Piiloha 12: Workshop a teambuilding skupina A

6. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 7 0,30
Ano, spolecenské a sportovni akce 6 0,26
Ano, organizovani neformalni setkani 6 0,26
Ano, vyjezdni zasedani 2 0,09
Ano, jiné 2 0,09
Celkem | 23] 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Piiloha 13: Workshop a teambuilding skupina B
6. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 20 1,00
Ano, spolecenské a sportovni akce 0 0,00
Ano, organizovana neformalni setkani 0 0,00
Ano, vyjezdni zasedani 0 0,00
Ano, jiné 0 0,00
Celkem | 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Piiloha 14: Castost pofadani akei skupina A
7. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Kazdy mésic 0 0,00
Neékolikrat rocné 7 0,54
1x za rok 6 0,46
Celkem | 13 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Piiloha 15: Preferovana komunikace skupina A
8. otizka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Osobni setkani 17 0,85
E-mail 3 0,15
Intranet 0 0,00
Pisemna forma 0 0,00
Telefonicky 0 0,00
Celkem 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni
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Piiloha 16: Preferovana komunikace skupina B

8. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Osobni setkani 17 0,49
E-mail 0 0,00
Intranet 0 0,00
Pisemna forma 3 0,09
Telefonicky 15 0,42
Celkem | 35 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Priloha 17: Ochota nadfizeného skupina A
9. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 0 0,00
Spise ne 1 0,05
Ano 12 0,60
Spise ano 7 0,35
Celkem | 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Piiloha 18: Ochota nadiizeného skupina B
9. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 0 0,00
Spise ne 0 0,00
Ano 17 0,85
Spise ano 3 0,15
Celkem | 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Piiloha 19: Elektronicka komunikace skupina A
10. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
E-mail 20 0,36
Videokonference 5 0,09
Webové stranky 10 0,18
Fax 5 0,09
Intranet 16 0,28
Socialni sité 0 0,00
Celkem 56 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni
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Piiloha 20: Elektronicka komunikace skupina B

10. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
E-mail 8 1,00
Videokonference 0 0,00
Webové stranky 0 0,00
Fax 0 0,00
Intranet 0 0,00
Socialni sité 0 0,00
Celkem | 8 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Piiloha 21: Pisemna komunikace skupina A
11. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Dopisy, korespondence 8 0,18
Podnikové noviny/Casopisy 18 0,41
Obézniky 10 0,23
Nésténky 8 0,18
Jiné 0 0,00
Celkem | 44 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Priloha 22: Pisemna komunikace skupina B
11. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Dopisy, korespondence 15 0,52
Podnikové noviny/Casopisy 10 0,34
Obézniky 0 0,00
Nésténky 4 0,14
Jiné 0 0,00
Celkem | 29 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

P¥iloha 23: Ustni komunikace skupina A
12. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Pracovni porady, schiize 20 0,26
Prezentace 15 0,19
Individualni schiizky 15 0,19
Audit 4 0,05
Telefonaty 19 0,24
Seminate / prednasky 5 0,06
Jiné 0 0,00
Celkem | 78 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni
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Ptiloha 24: Ustni komunikace skupina B

12. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Pracovni porady, schiize 20 0,32
Prezentace 10 0,17
Individuélni schiizky 0 0,00
Audit 12 0,19
Telefonaty 20 0,32
Seminate / predndsky 0 0,00
Jiné 0 0,00
Celkem 62 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Priloha 25: Online prostiedky skupina A

13. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Nasténky 5 0,11
Podnikové noviny/¢asopisy 17 0,36
Individualni schiizky 1 0,02
Obézniky 6 0,13
Semindfe / prednasky 2 0,04
Ankety 16 0,34
Jiné 0 0,00
Celkem 47 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Piiloha 26: Online prostiedky skupina B

13. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Nasténky 12 0,52
Podnikové noviny/¢asopisy 11 0,48
Individualni schiizky 0 0,00
Obézniky 0 0,00
Seminate / prednasky 0 0,00
Ankety 0 0,00
Jiné 0 0,00
Celkem 23 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Priloha 27: VEasnost a dostatek informaci skupina A

14. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

Ne 0 0,00
Spise ne 7 0,35
Ano 13 0,65
SpiSe ano 0 0,00
Celkem 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni
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Priloha 28: VEasnost a dostatek informaci skupina B

14. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 0 0,00
SpiSe ne 0 0,00
Ano 16 0,80
Spise ano 4 0,20
Celkem 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Priloha 29: Efektivita systému skupina A
15. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 1 0,05
SpiSe ne 4 0,20
Ano 13 0,65
Spise ano 2 0,10
Celkem 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Piiloha 30: Efektivita systému skupina B
15. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 0 0,00
Spise ne 0 0,00
Ano 15 0,75
Spise ano 5 0,25
Celkem 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Piiloha 31: Ocenéni CSR skupina A
16. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 0 0,00
Je mi to jedno 2 0,10
Ano 18 0,90
Celkem 20 | 1
Zdroj: vlastni Setfeni
Piiloha 32: Ocenéni CSR skupina B
16. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ne 0 0,00
Je mi to jedno 6 0,30
Ano 14 0,70
Celkem 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni
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Piiloha 33: Spokojenost se systémem skupina A

17. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

1 — velmi nespokojeny 0 0,00
2 1 0,05
3 2 0,10
4 3 0,15
5 11 0,55
6 — velmi spokojeny 3 0,15
Celkem | 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni

Priloha 34: Spokojenost se systétmem skupina B

17. otazka Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost

1 — velmi nespokojeny 0 0,00
2 0 0,00
3 0 0,00
4 5 0,25
5 8 0,40
6 — velmi spokojeny 7 0,35
Celkem 20 | 1

Zdroj: vlastni Setfeni
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Evidence vypiijcek

Prohlasent:

Déavam svoleni k ptijcovani této bakalatské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem,
ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a piijmeni

VPrazedne ..................... POAPIS: .ot

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis




