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Uvod

Uméni komunikovat fadime mezi stéZejni schopnosti lidi a zvitat. Komunikace tak patii
k zdkladnim Zivotnim potfebam clovéka, nebot’ clovek je tvor spolecensky a jako
takovy se nutné¢ musi dorozumivat. VzZdy ddvdme najevo néjaké sdéleni a to co fikdme,
vzdy dopliiujeme sloZzkami neverbalni komunikace, kterymi jsou mimika, gestika,
postoje a pohyby, o¢ni kontakt, haptika, proxemika, pachy a viin¢ a celkovd image.
Muzeme fici, Ze pokud Zijeme, komunikujeme bez ohledu na to, zda pravé mluvime.
Komunikace prolina cely nas Zivot od okamziku narozeni az do uplného konce naseho
byti. Vyznamné tak ovliviiuje ndS Zivot v oblasti socidlni a pracovni. Pomoci ni
vyjadiujeme své pocity, ndlady, sdélujeme a také ziskdvame potifebné informace,

budujeme, ale také botfime vztahy.

Tématem této prace je ,Interni komunikace v organizaci®, zvolenou organizaci je

Méstsky uiad Sokolov. V teoretické Casti autorka nejdiive zpracovala reSersi dostupné

literatury a zdroji souvisejicich s tématem a vysvétlila zdkladni pojmy.

V praktické Casti se autorka nejprve v€novala popisu zvolené organizace. Autorka
popsala organizacni strukturu dfadu, kterd znacnou mérou urcuje interni komunikaci
v organizaci, a dédle v této Casti autorka popsala a uvedla existujici a pouzivané
komunika¢ni kandly, prostiedky a formy ve zvolené organizaci. V praktické c¢asti
autorka déle popsala provedeny vyzkum. Jako metodu zkoumdni autorka pouZila
metodu kvantitativni, kterd je zaloZena na shromazd’ovéani faktickych ddajt, které jsou
méfeny a kvantifikovany. Sbér dat probihal prostfednictvim dotaznikového Setfeni.
Autorka ziskala zpétnou vazbu o stavu interni komunikace a provedla vyhodnoceni
obdrzenych dat. Na zdklad¢ toho ptedloZzila nékolik ndvrhii uvedenych v navrhové ¢asti
bakalaiské prace. V zdvéru autorka provedla shrnuti a hodnoceni dosazenych cilt, které
si v ivodni ¢asti vytycila.

Dlvodem vybéru tohoto tématu je fakt, Ze autorka préace je zaméstnancem na méstském
ufad¢ v Sokolové a znd tak velmi dobfe prostiedi zkoumaného subjektu. Jeji pracovni
zafazeni na oddéleni informatiky, které je obsluZznym oddélenim pro cely tfad, ji
poskytlo a stdle poskytuje velké mnozstvi podnéti ke zkoumdni stavu interni
komunikace. Diky své pracovni pozici je denné€ ve styku s ostatnimi pracovniky dfadu a

v

interni komunikace. Krom toho byva obc¢as jmenovéna jako ¢len riznych pracovnich
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skupin, které vznikaji pro interni poteby tifadu. Casto je ¢lenem projektovych skupin,
které vznikaji ve spolupréci s dodavateli pfi nasazeni novych informacnich systémil na
ufad€. Za dobu svého plisobeni na ufadé¢ tedy ziskala fadu pozitivnich i negativnich
zkuSenosti pfi komunikaci se svymi spolupracovniky a vedoucimi zameéstnanci napiic

celym uradem.

Zvolena organizace sice disponuje riznymi komunika¢nimi kandly a prosttedky, piesto
se autorce zda, Ze interni komunikace Casto vazne, neni efektivni a vede k mnoha
pracovnim konfliktim. Autorka prace nabyla dojmu, Ze néktefi zamé&stnanci maji pocit,
Ze se jim nedostdva kompletnich informaci pro splnéni pracovnich udkolii, Ze jsou
zahlceni obsahlymi sd€lenimi, nebo Ze odbory v piipadé¢ nutné spolupriace mélokdy

dokazi spolupracovat jako jeden tym.

Hlavnim cilem této prace je ziskat zpétnou vazbu od zaméstnancu ufadu a zhodnotit tak,
za jejich pomoci, n€kolik zdkladnich oblasti, které se vyrazné podili na efektivit€¢ a
stavu interni komunikace na méstském ufadé v Sokolové. Po vyhodnoceni
dotaznikového Setfeni autorka navrhne moznd feSeni vedouci ke zlepSeni stavu a

efektivity interni komunikace.
Mezi diléi cile patii:

e Zpracovani dotaznikového Setfeni
¢ Analyza soucasného stavu interni komunikace, jejimz dil¢im cilem je:
o Zjistit, jak je zamé&stnanci vnimadna komunikace napiic¢ ufadem
o Zjistit, jak je zamé&stnanci vnimdna komunikace napii¢ odborem
o Zjistit, jak je zaméstnanci vnimédna komunikace ze strany nadtizeného
o Zjistit, jak je vedoucimi zaméstnanci vnimdna komunikace ze strany
podiizeného

o Zjistit, jak zamé&stnanci hodnoti sami své komunikacni dovednosti



1. Zakladni charakteristiky komunikace

Cilem této kapitoly je vysvétlit pojem komunikace, seznamit se s historii tohoto pojmu
a zakladnimi principy a funkcemi komunikace jako dynamického procesu. Komunikace
je nutnd nejen pro vzdjemné porozuméni mezi lidmi, ale je také zdkladem pro spravné

fungovani celé organizace.
1.1. Pojem komunikace

Clovék je tvor spoledensky a jako takovy se nutné musi dorozumivat. Kazdé nase
chovani je tedy komunikaci a ddvame tak najevo n¢jaké sdé€leni. Je tieba si uvédomit, Ze
komunikujeme, i kdyZ nic nefikdme. Za pocatek celé nasi komunikace mizeme oznacit
okamzik vlastniho narozeni a v opacném piipadé komunikace kon¢i v moment vlastni

smrti.

Komunikace tedy pfedstavuje velmi Siroky pojem a existuje pro ni spousta rtiznych
definic. ,,Slovo je latinského plivodu a znamend néco spojovat® (Mikuldstik 2003, s.
19). MutzZeme ji charakterizovat jako dynamicky proces vymeény a pfenosu urcitych
informaci, myslenek, postoji pociti od jednoho tucastnika k druhému (Mikuldstik,
2003). Hol4 (2006, s. 3) oznacuje komunikaci ,,jako proces sdileni urcitych informaci
s cilem odstranit a snizit nejistotu na obou komunikacnich strandch. Déle uvadi, ze:
Komunikace je oboustranny proces, ktery ma za cil dorozumét se. Kazda spolecnost ve své tisicileté
historii vytvorila zdkladni dorozumivaci prostiedek, svou fe¢, a pridala posunky a gesta, kterd cosi
znamenaji (tfeba pfikyvovani), svou konkrétni kulturou vytvofila kategorie slusnych a neslusnych slov i
gest a moralnimi hodnotami kategorie slusného a neslusného chovani. Piesto, Ze mluvime stejnou feci a
pouZiviame stejné obecné zndma gesta, naSe komunikace je plnd nedorozuméni v obecném Zivoté i v tom
profesnim.

Proto, aby komunikace byla efektivni, méla by spliovat tato kritéria (Vymétal, 2008, s.
27):

e Zretelnost;

Strucnost;

e Sprivnost;

ijlnost;

Zdvorilost;

Komunikace zahrnuje nejen slovni, ale i mimoslovni projevy. Obsah mluveného sdéleni

dopliiuje neverbdlni slozka teci. K t€ podle DeVita (2001) patii predevSim drZeni tcla a
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jeho pohyby, vyraz obli¢eje a pohyby oc¢i, zmény vzdalenosti mezi komunikujicimi,
rychlost a hlasitost feci, vyslovnost a dokonce i zachdzeni s ¢asem. Odbornici maji na
vyznam jednotlivych druht komunikace odliSné ndzory. Neékteti povazuji verbalni
komunikaci za vice duleZitou, jini za méné diileZitou nez neverbdlni komunikaci. V
zasade¢ jsou obé¢ slozky velmi dulezité a navzdjem se dopliuji.

Podle Mikuléastika (2003, s. 20) je mozné shrnout nejdileZitéjSi charakteristiky

komunikace do téchto zakladnich bodu:

¢ Komunikace je nezbytna k efektivnimu sebevyjadfovant;

e Komunikace je pfenosem a vyménou informaci v mluvené, psané, obrazové nebo
¢innostni formé, kterd se realizuje mezi lidmi, coZ se projevuje né¢jakym ucinkem,;

e Komunikace je vyménou vyznamil mezi lidmi pouZitim béZného systému symboli;

e Komunikace je prostfedkem pro vytvafeni a ovliviilovan{ vztahi.
1.2. Komunikace jako proces

Lidé, ktefi spolu hovofi, si sd€luji nejen informace, ale projevuji i své vztahy, postoje,
pocity, nalady. Podstatou pro jejich pochopeni jsou souvislosti, ve kterych jsou zpravy
predavany. VétSina vztahovych informaci je pfeddvana neverbalné, napi. zabarveni

hlasu, frazovani, hlasitost nebo rec téla (Mikulastik, 2003).

Vlastni priibéh procesu komunikace a jeho zdkladni charakteristiky byvaji obvykle
prezentovany prostfednictvim komunikacnich modelti. Historicky bylo definovano
n¢kolik komunikac¢nich modeld, které se vyvijely s postupem casu. Za nejstarSi a
nejjednodussi lze povazovat takzvany linedrni model. DeVito (2001, s. 18) uvadi, Ze
,v tomto linedrnim pohledu na komunikaci mluvéi mluvil a poslucha¢ naslouchal.
Mluveni a naslouchéni se povaZzovaly za d€je probihajici v riznych ¢asech. Kdyz nékdo
mluvil, nenaslouchal, a kdyZ naslouchal, nemluvil.* Linedrni model neni totiZ schopen
pojmout vzajemné ptizptisobovani se pti vymeéné ndzorti mezi dvéma ucastniky, jenz je

typické pii konverzaci nebo komunikaci v malé skuping.
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Obr. 1 Linearni pojeti interpersondlni komunikace

mluved |:> posluchad

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018 dle (DeVito, 2001)

Postupem casu byl linedrni model nahrazen modelem interakénim. V tomto modelu se
mluveni a naslouchdni stdle povaZuje za procesy probihajici v odliSnych ¢asech. Ale na
rozdil od modelu linearniho, se role mluvc¢iho a posluchace béhem komunikace stfidaji.

V dne$ni dobé mizeme uvést jako vhodny piiklad firemni intranet.

Obr. 2 Interakéni pojeti

mluvci posluchac

posluchag <:| mluvef

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018 dle (DeVito, 2001)

V soucasné dobé¢ je uznidvanym modelem takzvany transakéni model, ktery prezentuje
komunikaci dvou osob, jez zastdvaji zdaroven, jak roli mluvciho, tak i roli posluchace.
,» Ve stejném okamziku, kdy vysildte svad sdéleni, také ptijiméte sdéleni ze své vlastni

komunikace i z reakci druhé osoby* (DeVito, 2001, s. 18).

Obr. 3 Transakéni pojeti

N

Mluvéi Mluvcéi

N\~

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018 dle (DeVito, 2001)
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Bedrnova, JaroSova a Novy (2012, s. 317) popisuji komunikaéni proces prosttednictvim

zékladniho komunikacniho trojihelniku.

Obr. 4 Komunikac¢ni trojihelnik

Komuniké — sdéleni, vyrok

Komunikdtor — mluvéi Komunikant — posluchaé

Zdroj: vlastni zpracovdni, 2018 dle (Bedrnova, JaroSov4, & Novy, 2012)

V literatufe se setkdme se spoustou raznych modeld komunika¢nich procest. Pfikladem
jmenujme Laswelliv komunikaéni model, ktery zahrnuje dédle popsané prvky

komunika¢niho procesu.

e Kdo? (predava sdéleni) - komunikator

e Co? (se preddva) - sdéleni

e Jak? (se uskuteciiuje prenos) - kanal

e Komu? (je sdéleni ur¢eno) - auditorium (posluchaci)
e S jakym efektem? - efektivita (zpétnd vazba)

(Bedrnova et. al, 2012, s. 317)

Prvky komunikacniho procesu

Zékladnimi prvky komunikac¢niho procesu jsou:

Komunikdtor je osoba, kterd je ptivodcem zpravy. Svym zptisobem zkresluje pteddvané
informace a jeho zpiisob sdélovdani muzZe byt neuspofddany a ne vzdy musi zvolit

vhodné komunikaéni prostfedky a tak jeho sd€leni miiZe byt nejednoznacné. Do svého

12



sdéleni cht€ necht€¢ promitd svou osobnost a kvalitu sdéleni ddle ovliviiuji zkuSenosti,

naladovost a postoje (Bedrnova et. al, 2012; Mikulastik, 2003).

Komunikant je pifijemcem zprdvy a stejné¢ tak jako komunikétor, i on promitd do
vniméni sd€leni svou osobnost a jeho vnimdni sdéleni je ovlivnéno napiiklad jeho
zaméry, cili nebo jeho zkuSenostmi. Casto muiZe dojit ke zkresleni a zpridvu nemusi
pfijmout v téZe podobé¢, v jaké byla vyslana komunikdtorem. Podle Mikulastika (2003)
se skutecné jednd jen o iluzi, Ze by komunikitor a komunikant méli shodny zpiisob
kédovani. Pro spravné dekdédovani by nemél komunikant domyslet sdéleni, mél by se
vzdy doptat, zda sprdvné pochopil pfeddvané sdéleni. Spravné kédovani a dekdédovéni
je zéasadni pro komunikaci a v prostfedi interni komunikace by komunikant nem¢l mit
obavy ov¢tit si napiiklad u svého vedouciho, Ze pfijal sdé€leni spravné. Spravné
dekdédovani muze komunikant ovéfit a podpofit pouZzitim technik aktivniho naslouchéani
jako jsou parafrdzovani nebo objastiovani. V piipad¢ parafrizovani si komunikant

ovéfuje dekddovani sdéleni nejCastéji pomoci vét: ,,Chapu to tedy spravné, Ze...“,

13 3

,Jestli tomu dobfe rozumim, tak...”“ anebo ,,Vy tedy fikate, Ze...”“. Je tfeba vzit v
uvahu, Ze komunikitor nemusi byt vzdy v pocatku spravné informovan a miZe tak
vysilat zcela nespravnéd sdéleni a na to by jist¢ v rdmci interni komunikace mél byt

upozornén (Bedrnova et. al, 2012; Mikul4stik, 2003).

Komuniké je né&jaké sdéleni, vyrok, pocit, které jsou preddvany mezi ptivodcem a
piijemcem zpravy. Sdé€leni muze byt pieddno v podob¢ verbdlni i neverbalni
komunikace a miiZze byt tedy i Spatné interpretovano. Mnohdy se do komuniké dostanou
nejen myslenky, fakta a zdmcry, ale také i1 fraze, kliSé a emoce. Neni tedy mozné
spoléhat pouze na slySeny obsah, ale je tfeba vnimat i to, co komunikator nefika

(Bedrnova et. al, 2012; Mikulastik, 2003).

Komunikacni jazyk - existence jazyka je datovana do doby 10000 let pfed Kristem.

Zakladem efektivniho a uspéSného komunikacniho procesu je uméni koédovéani a
dekodovani sd€leni. JelikoZ komunikace probihd prostrednictvim komunikacniho
jazyka, tak kvalita koédovani sdéleni zdvisi nejen na jazykové vybavenosti
komunikatora, ale také na jeho moZnosti a schopnosti pfizptisobit pouzivané vyrazy tak,
aby jim komunikant co nejlépe porozum¢l a byly pro né dobie citelné. OvSem
uspéSnost spravného dekédovani sdéleni je zdsadn€ ovlivnéna konotativnim vyznamem
jazyka. Konotativni vyznam ptedstavuje osobni vztah Clovéka k danému slovu, jeho
emoce a vzpominky s nim spojené. Ne ziidka mutZze dojit k dekédovéani prave dle
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konotitavniho vyznamu sdé€leni a komunikant sdéleni pochopi upln€ jinak, nez

komunikator ptivodné zamyslel (Bedrnova et. al, 2012; Mikulastik, 2003).

Komunikaéni kanal

,Kritickou ¢asti komunika¢niho modelu je kandl, pfes ktery jsou informace pfenaseny.
Existuji dva hlavni typy kandlu: verbalni a neverbdlni. Slovni komunikace zahrnuje
ustni nebo pisemnou metodu pfenosu pomoci slov. Neverbdlni komunikace je jakdkoli

¢ast komunikace, kterd nepouziva slova® (McShane & Von Glinow, 2000, s. 237).

S postupem Casu se komunikacni kandly rozvijely. Z doby 4000 let pfed Kristem
pochédzi nejstarSi dochovand pisemnd zprava, vroce 1450 byl S. Gutenbergem
vynalezen tisk. Velmi vyznamnym meznikem byl rozvoj kybernetiky, ktery definoval
komunikaci jako pfenos informaci mezi komunikatorem a komunikantem. Tomu vSak
jeste prechdzelo vynalezeni telegrafu v roce 1837 a vroce 1861 vynalezl Bell telefon

(Mikulastik, 2003).

o

Nejcastéjs$i formou je interpersondlni komunikace tvaii v tvar tzv. face to face a jejimi

hlavnimi kandly jsou zvuky, pohledy, doteky, pohyby, celkovy vzhled.

Zpétna vazba (feedback) je povazovéana za velmi dualezitou, nebot’ poskytuje zpravu o

tom, jak bylo sdéleni pfijato a zda je spravé chapano. Pro efektivni interni komunikaci
v organizaci je zpétnd vazba bezpochyby zdsadni, avSak ne vzdy probiha. Existuji rizné
bariéry, diky kterym neprobihd spravné nebo dokonce viibec. To se bohuZel negativné
odrdzi v kone¢nych vykonech, at’ uz jednotlivych zaméstnancti nebo celych skupin nebo
odd¢€leni. Mezi bariéry zpétné vazby patii napiiklad strach zaméstnance fici jinému
zameéstnanci nebo nadfizenému, jak celou véc vnima, jaky ma vlastni ndzor na problém
anebo zda znd lepSi a efektivnéjsi feSeni problému. Dlivodem pro¢ ne vzdy zpétna
vazba probihd, mlze byt i Casova nedostatecnost vést pokazdé dialog a diskutovat nad

danou problematikou (Bedrnova et. al, 2012; Mikulastik, 2003).
1.3. Funkce komunikace

Mikulastik (2003) uvadi, Ze komunikace md mnoho funkci, pficemz jednotlivé funkce

se mohou i piekryvat, nebot’ jejich hranice nejsou zcela ostré a jednoznacné.

Zakladni funkci komunikace je bezpochyby funkce informativni, jenZ zahrnuje
predavéni informaci, dat a faktli mezi lidmi. Velmi blizk4 je ji funkce instruktivni, kterd

je doplnéna o vysvétleni vyznami, pfidani popisi a postupl jak néceho dosidhnout.
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Paklize budeme chtit ovlivnit néjakou osobu, budeme se snazit, aby zménila své nazory
a postoje, bude se jednat o funkci presvédCovaci. Velmi pravdépodobné k tomu
pouzijeme raciondlni pfesvédCovani za pomoci argumentl, fakti, nebo také pomoci
pusobeni na city a v neposledni fad¢ také manipulaci nebo motivaci. Tato funkce je
tésné¢ svazana s funkci motivujici a posilujici. K pobaveni a knavozeni pocitu
spokojenosti pouZivame funkci zdbavnou. Uzce spojena s funkci informativni a
instruktivni je funkce vzdéldvaci a vychovnd, kterd je naplilovdna predevSim
prostiednictvim vzdélavacich instituci. Za velmi zdsadni je moZné povaZovat funkci
socializacni a spoleCensky integrujici. Je to funkce, které se u¢ime jiz od narozeni. Pro
kazdého znds je dulezité vybudovat si kvalitni mezilidské vztahy, posilit pocit

soundlezitosti a vzdjemné zavislosti. Jinak feceno, kazdy chce ,,nékam‘ patfit.

Dile jsou definovany funkce osobni identity, kterd je zaméfend na posileni sebe sama,
pozndvaci, svéfovaci, kterd slouzi ke zbavovani starosti, neklidu a napéti a tinikov4,

ktera slouZi k tniku z né&jaké situace, od né¢jakého problému (Mikuléstik, 2003).
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2. Interni komunikace

Cilem této kapitoly je nejen vymezeni pojmu interni komunikace vcetné jejich
zdkladnich funkci v organizaci, ale také vymezeni subjektd interni komunikace a smért,

kterymi komunikace v organizaci probih4.
2.1. Vymezeni pojmu interni komunikace v organizaci

,Firemni komunikace je siti (komunikaéni siti, siti kontaktll), kterd umoziiuje nejen
spolupréci, ale dokonce samotnou existenci organizace (Mikulastik, 2003, s. 117). Jeji
podstatou neni jen preddni informaci na urcité misto k urcité osobé, ale jde piedevsim o
spolupraci a oboustranné porozuméni (HlouSkova, 1998). Za interni komunikaci
muzeme oznacit vSe, co se v organizaci odehraje. Posezeni s kolegou nad ranni kévou,
ucast na skupinové poradé€, ucast na internim Skoleni, ale i spolecnd jizda ve vytahu
nebo firemni intranet. Podle Hlouskové (1998, s. 9) je interni komunikace ,,podstatnym
nastrojem firemni kultury a nédstrojem vyjasnovani firemnich hodnot. Je vSak navic i

nastrojem motivace a motiva¢niho propojeni firmy.

Obr. 5 Interni komunikace

Interni komunikace = obousmérny proces

V3sechno, co JA,K TQ
zameéstnanci VNIMAJI?
vidi souhlas?
slys nesouhlas?
Gtou zajem?
lhostejnost?
nové nameéty?

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018 dle (Stejskalova, Hordkova, & Skapova, 2008)

Podle Mikuléstika (2003) slouzi komunikace v organizaci ndsledujicim péti zakladnim
funkcim. V ramci tukolové pracovni funkce se jednd o pravidelné oboustranné
komunikovani mezi vedenim organizace a zaméstnanci za ucelem splnéni stanovenych
cilt, dkolt a jejich termini. Jediné tak miiZe byt zarucena kvalita a efektivita provadéné

prace. Cilem socidln¢ podporujici funkce je dosaZzeni pratelského a harmonického
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prostfedi v organizaci. Pribézné buduje dobré pracovni klima a v§eobecnd spokojenost
muze byt podpofena riznymi spolecenskymi akcemi, vylety ¢i sportovnimi aktivitami.
Interni komunikace je zdsadni pro angazZovanost zaméstnancli a ndstrojem motivacni
funkce neni jen dobré platové ohodnoceni, ale i jiné podnéty, které zaméstnance
motivuji a smeruji k pracovni soundleZzitosti. Pro dobfe motivovaného zaméstnance neni
problém pracovat i1 nad rdmec svych pracovnich povinnosti. Pro zamé&stnance je jisté
dalezité byt soucdsti urCité komunity a dobfe zapadnout v pracovnim prostiedi.
Zékladem integracni funkce je firemni kultura. Posledni funkci je funkce inovacni.
Podle Kovaiikové (2016) by vedeni organizace mélo umét dit najevo, Ze svym
podiizenym duvétuje, Ze podporuje jejich rozvoj a Ze jejich ndzory i piinos jsou
v organizaci vitdny. Manazefi by tedy m¢li mit na paméti, Ze nefungujici interni
komunikace muze mit za nasledek Spatné ekonomické vysledky organizace, coz dzce

souvisi se samotnou existenci organizace.
2.2. Subjekty interni komunikace

Hlavnimi subjekty interni komunikace jsou lidé, tedy zaméstnanci na vSech pracovnich
urovnich. Komunikace mezi lidmi neni jedind komunikace, kterd v organizaci probiha.
Hlouskova (1998, s. 10) uvadi Ze:

K jednotlivym zaméstnanctim firmy totiZ hovofi nejenom slova a pisemné dokumenty, ale i povést firmy,

povést a Ciny vrcholového managementu, firemni vize, strategie i cile firmy, atmosféra ve firmég, urovné

fizeni... a vlastné zcela vSe, co se ve firmé nebo mimo ni d&je, pokud to jakkoli s firmou souvisi.
2.3. Sméry interni komunikace

Vramci organizaéni struktury probihd interni komunikace rGznymi smeéry. Za
horizontdlni komunikaci oznacujeme komunikaci na drovni spolupracovniki, ktefi jsou
v rdmci organizacni struktury na stejném stupni na stejné trovni nebo v rdmci jednoho
¢i vice pracovnich tymi. Vertikdlni komunikace probihd smérem shora od nadfizeného
k podiizenému zaméstnanci. V praxi se jednd pfedev§im o zaddvani ukold, a piikazi.
Tuto formu mulzeme oznaCit za prevazné jednostrannou podobu komunikace.
Komunikaci napfi¢ jednotlivymi drovnémi nazyvame jako diagondlni. K tomu, aby

komunikace byla tcelnd, je tfeba uvnitf organizace umoznit tok informaci ve vSech

zminénych smérech (Bedrnova et. al, 2012).
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2.4. Cile interni komunikace

Hlouskova (1998, s. 44) formuluje hlavni cile interni komunikace do téchto zdkladnich

bodu:

Utvéreni a zména postoju, a tim i zména pracovniho chovani zaméstnance firmy

Vz4jemné pochopeni (vedeni a vykonni pracovnici, spolupracujici dtvary)

Informacni a motivacni propojenost firmy

¢ Fungovani zpétnovazebniho komunikac¢niho systému

Jednotlivé cile jsou vzdjemné provazané a tzce spolu souvisi. Pro realizaci cili a
dosazeni efektivni komunikace je vSak nezbytné zajistit vhodné vychozi podminky,
které souvisi pfedevsim s firemni kulturou. Podle Hlouskové (1998) by proto vSichni
zaméstnanci méli zndt cile organizace. Kazdy zaméstnanec by mél védét, jakd je jeho
role jako jednotlivce i jako ¢lena tymu (organiza¢niho dtvaru), jaké ma pravomoci, jaka
je jeho odpovédnost a co je jeho tkolem. Kazdy zaméstnanec by m¢l mit informace
potfebné pro svou praci a m¢l by byt pribéZné seznamovéan s rozhodnutimi a postoji

vedeni.
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3. Predpoklady pro spravné fungovani interni komunikace

Cilem této kapitoly je popsat vybrané predpoklady, které tvoii zdklad interni

komunikace a bez nichz by jako takova existovala velmi tézko.
3.1. Firemni kultura

,Firemni kultura je souhrn vSech zpiisobtl, jednéni, pracovnich postupt a norem, zvykl
a pravidel, jimiZ se lidé tidi* (Kovatikova, 2016, s. 14). Na firemni kultufe se podili vSe,
co zaméstnanci sdileji. V kazdé organizaci muze byt jejim zdkladem néco jiného at’ uz
ku prospéchu a dobrému obrazu organizace ¢i naopak. Firemni kultura muze byt
tvofena piistupem k zdkaznikovi, pozadovanym dress codem, spolehlivosti, ale téz
nedodrzovanim dohod, Spatnym zachdzenim se zdkazniky, neomalenosti.
Prostfednictvim firemni kultury o sob& diva firma védét obchodnim partnertim,
klientim a vlastnim zaméstnancim. Zdikladnim ndstrojem pro vytvafeni a udrzeni
firemni kultury je zpétna vazba a sebereflexe. Dodrzovani firemni kultury je nestdle a
proménlivé, zdvisi na lidském faktoru a proto je nutné prostfednictvim zpétné vazby
zameéstnance upozornit na poruseni urcitych pokynii nebo na jejich dlouhodobé
obchdzeni. Velmi piinosnym muze byt shrnuti pravidel firemni kultury do etického

kodexu firmy (Kovatikova, 2016).
3.2. Otevirena komunikace

StéZejni pro interni komunikaci je oteviena komunikace. Zakladem pro jeji fungovani
jsou zdravé vztahy a zdrava pracovni atmosféra v organizaci. Je zndmo, Ze pravé
panujici atmosféra a ndlada na pracovisti se vyrazné podili na kvalité a efektivité interni
komunikace. Pokud v organizaci vlddne nediivéra, chybi soudrznost, nefunguje
spravedlivy pfistup a buji fdmy a dohady, t€zko se v takovych podminkach oteviené
komunikuje a otrdvenost pracovnikli se pak promitd i do jejich pracovnich vykonu a
z4jmu se angazovat pii feSeni konkrétnich problému. Zaméstnanci se nesmi bt fict sviij
nazor, co si mysli a vedeni organizace by mélo o tyto ndzory projevit zdjem. Naplnéni
oteviené komunikace by nemuselo byt pro vedeni organizace nijak sloZité. V podstaté
se jedna o vcasné predavani pravdivych informaci odpovidajicim zptsobem, déle je
tfeba nazyvat véci pravymi jmény, nevymyslet si, netajit vzniklé problémy, nezadrzovat
informace, podporovat otevienost zaméstnanci a byt jim v tomto ohledu vzorem

(Kovarikova, 2016).
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3.3. Manazeri

Dilezitost komunikace byvd manazery podceiiovana a piitom uméni komunikovat je
zékladnim predpokladem dobrého manazera. To jakym zptisobem manazer komunikuje,
se promitd v jeho Ccinnostech, jakymi bezesporu jsou rozhodovani, stimulovéni,
organizovani a kontrolovdni. Komunikace by méla byt jasnd, pochopitelnd a stru¢nd.
Soucasné¢ zaméstnanci ,,potiebuji mit moZnost komunikovat zdola nahoru své
piipominky a reakce na to, co se navrhuje nebo uskuteciiuje v zélezitostech, které se
jich tykaji* (Armstrong & Taylor, 2015, s. 501). MiZeme tedy fici, Ze spravnd
komunikace je pro manaZera naprosto zdsadni a miiZe mit velmi silné dopady na chod a
fungovéani celé organizace, proto by manazefi vSech drovni méli mit osvojené

komunikac¢ni schopnosti a dovednosti.
3.4. Organizacni struktura

Organizace by méla mit stanovenou vhodnou organiza¢ni strukturu. Diky ni je mozné
predejit informa¢nim a komunikacnim Sumim a dal$im nepiesnostem napiiklad
v oblasti odpovédnosti, pravomoci nebo v oblasti preddvani informaci mezi

jednotlivymi organizacnimi stupni (Kovatikova, 2016).
3.5. Tymovost

,Pokud je spravné¢ nastavend firemni strategie a lidi citi s firmou soudrznost, tymovost
funguje” (Kovaiikovd, 2016, s. 25). Casto se stivd, Ze tymovost funguje v ramci
odboru, odd¢leni nebo néjakého dil¢tho tseku organizaéni struktury, ale uz neni funkéni
napfi¢ celou organizaci. Toto se projevuje tim, Ze zaméstnanci daného oddéleni nebo
useku uptednostiiuji predevsim své zajmy pii feSeni danych problémt nebo pii zavadéni
novych postupti. Tato skutecnost v mnoha piipadech k jejich soutéZivosti, k nesvartim,
vzdjemné nevrazivosti a vznikld situace velmi vyrazné ovlivni vzdjemnou komunikaci
zucastnénych. Diisledkem toho je, Ze se interni komunikace rozpadne do mensich ¢asti

a zdsadn¢ se zhorsi prichodnost a predavani informaci.
3.6. Zpétna vazba

Je to oboustranny proces, ktery musi fungovat jak shora dold, tak zdola nahoru.
Zamgéstnanci musi mit moznost zpétné vazby vici vedeni organizace. Jen tak se podaii
soustavn¢ eliminovat problémy v komunikaci a odstrafiovat problémy v fizeni a udrzet

tak interni komunikaci skute¢né efektivni.
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4. Komunikac¢ni kanaly, formy a prostiredky interni komunikace

Tato kapitola je zaméfena na komunikacni kanély, formy a prostfedky, které vyuzivaji
manazefi v komunikaci se zaméstnanci. Vhodné€ zvoleny komunikacni kandl, forma a
prostfedek vyrazné ovlivni dileZitost a vahu prfeddvaného sdéleni a dobrd komunikace
se zameéstnanci je nejen dulezitd pro prosazovani novych zmén, novych pracovnich
postupu, podminek, ale i pro udrZzeni angaZovanosti zaméstnanci, jejich aktivity pfi
feSeni probléml a zadanych tkold. V neposledni fadé se efektivni komunikace

vyznamn¢ podili na vybudovani vzdjemné dlivéry v organizaci.
4.1. Komunika¢ni kanaly

Komunikacni kanaly tvoii podstatu systému interni komunikace. Hola (2006, s. 60)
jako komunikaéni kandl oznacila ,,soubor ¢innosti, prostiedkt a forem komunikace pro
zajisténi spravného toku a sdileni informaci vramci konkrétniho komunikac¢niho
procesu firmy.“ Smyslem spravného nastaveni komunikacnich kandlli je eliminace
Sumu a nedostatku informaci. Jejich kvalita se odviji od rychlosti pfeddvani a pfesnosti
informaci, jejich obsahem, aktudlnosti a dédle je ovlivnéna pouZzitymi komunika¢nimi
nastroji. Za efektivni komunikac¢ni kandly mizeme povazovat ty kandly, kdy piijemce
obdrzi informaci vcas, nezkreslenou a dokdze na ni odpovédeét. Komunikacni kanaly
muzeme rozd€lit na formdlni, ty vychazi zorganizacni struktury organizace a
neformdlni, které jsou vysledkem existence mezilidskych vztahti (Bedrnovd, et. al,

2012).
4.2. Komunika¢ni formy

Komunikace v organizaci probihd prostfednictvim téchto zédkladnich forem: osobni,
pisemné a elektronické. Kazda z téchto forem ma své pro a proti a kazda z nich se 1épe
hodi v urcité situaci. Velmi tézko lze tedy posoudit, kterd ze jmenovanych forem je
lepsi a efektivnéjsi. Stanoveni komunikacnich forem je zdsadni pro praci s informacemi
a pro jejich dalsi sdileni. Zvolend forma pteddvané informace muiZe velmi ovlivnit
vnimani a vyznam informace na strané pifjemce. Komunikacni forma ma tedy piimy

vliv na efektivitu komunika¢niho procesu (Hol4, 2006).
4.3. Formalni osobni komunika¢ni kanaly

Bezesporu nejpouzivangjsi formou komunikace je komunikace ustni, osobni neboli

s\ s

komunikace tvaii v tvaf. Krom¢ toho, Ze ji mliZeme oznacit za nepostradatelnou a
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nenahraditelnou pro jeji okamZzitou interakci, diky které dokdZeme piedejit riznym
neshodim a mirnit dopady komunika¢nitho Sumu, je zdroven nejrizikovési.
Neodmyslitelnou vyhodou této formy komunikace je, za piedpokladu otevieného
dialogu, prakticky okamzitd zpétnd vazba, kterd je navic umocnéna i prvky neverbalni
komunikace. Naopak nevyhodou muize byt ztridta informaci nebo jejich ¢astecné a
nepiesné zachyceni nebo vzeti informaci na lehkou vdhu. Z toho divodu je lepsi tuto
formu komunikace podpofit pisemnym sdélenim informaci a dat ji tak odpovidajici
dualezitost a zdiraznit tak oficidlni vdhu sdéleni (Armstrong & Taylor, 2015). V praxi
tuto formu komunikace nejcastéji volime pro vedeni porad, rozhovorl, diskusi,
telefonickych hovori, Skoleni, konferenci. Jedna se o akce, kdy mlzZe vzniknout potfeba
n¢jakého dalsiho uptesnéni, vysvétleni nebo doplnéni. Mezi dalsi prostiedky osobni
komunikace fadime teambuilding, manaZerské pochtlizky a tfeba i dny otevienych dvefi

(Hol4, 2006).
4.4. Formalni digitalni komunika¢ni kanaly

S rozvojem digitdlnich technologii se podstatné rozsifily moZnosti realizace interni
komunikace. Dnes jiz vétSina organizaci vyuziva asponn tyto zdkladni elektronické
komunikacni prostfedky, jako jsou intranet a interni elektronickd poSta. Oba tyto
prosttedky budou mit svlj nesporny vyznam pouze v piipadé, Ze vSichni dotéeni
zamestnanci budou mit podminky pro pouziti téchto prostiedkii. To znamend, zZe budou
mit vSichni pocita¢, nebo jiné pifenosné zafizeni, kterym se pfihlasi do interni
pocitaCové sit€. Intranet (vnitini stranky organizace) je Casto pouzivan k preddvani
aktualit, v dokumentové knihovné muze nabizet piehled firemnich dokumentti, smérnic,
navodu a metodickych pokynt. Déle miiZze byt vyuZzit jako rezerva¢ni systém firemnich
prostiedkli, od sluZebnich aut, pfes mistnosti az po parkovaci karty. Ve vétSich
organizacich mize mit kazdy usek vymezenou vlastni sekci intranetu pro svoji vlastni
prezentaci, a to v¢etné sdileni aktudlnich informaci a kontaktii. MoZnosti vyuZiti tohoto
komunika¢niho prostfedku jsou téméf neomezené a je jen na vedeni organizace jak
efektivné zminény prostfedek uvede do provozu a zda jej nauci zaméstnance aktivné
pouzivat. Stejné¢ jako intranet je i interni elektronickd poSta zdvislda na vybaveni
zamg&stnancl odpovidajicim zafizenim. V tomto piipad¢ postaci chytry mobilni telefon a
komunikace mtiZze zacit. V obou uvedenych ptipadech se jednd o komunikaci pisemnou,
to sebou logicky nese nejen klady, ale i zdpory. Mezi prednosti pouZiti elektronické

formy pisemné komunikace bezesporu patii rychlost, t¢éméf neomezend distribuce a
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sdileni informaci. Podlé Holé (2006, s. 65) se stejné€ tak jako klasickd pisemna forma
pouziva ,,tam, kde je potieba zdlraznit oficidlni vahu psanych dokumentti. Hojn¢ je také
tato forma rozsifena za ucelem uchovani dilezitych informaci jako vysledkl z jednani,

7 ¢
1

porad, rozhovora a diskusi.” S néstrahy elektronické komunikace se uz urcité setkal
kazdy nas osobné. Zaporem je naopak to, Ze se jednd o komunikaci, kterd neni doplnéna
neverbalni komunikaci, a tak miZe dochdzet ke Spatné interpretaci pfeddvaného sdélent,

a byva tak zdrojem pracovnich konfliktt.
4.5. Neformalni komunikac¢ni kanaly

Tyto kandly vznikaji na zdklad¢ pfirozenych mezilidskych vztahl. Patfi k nim
nepracovni emaily a jiné elektronické zpravy jako napiiklad SMS, MMS a zpravy
pfeddvané prostiednictvim ostatnich socidlnich komunikétori. Radime sem také
mimopracovni setkdni s kolegy, které neni organizovano ze strany firmy. Krom¢ toho
k neformdlnim komunika¢nim kandlim patii také takzvand firemni Septanda, kdy si
zameéstnanci preddvaji neformdlni cestou pracovni informace. To miZe byt zndmka
toho, Ze néco nefunguje spravné, ze formdlni preddni informaci selhdva. Existenci
firemni Septandy lze jen t€Zko zcela zamezit. AvSak manaZefi ji mohou zmirnit tim, Ze

ji sami nepouZivaji a u zaméstnancti nezneuZivaji a nepodporuji (Kovaiikova, 2016).
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5. Diulezitost a efektivita interni komunikace

Komunika¢ni dovednosti a schopnosti jsou véci kazdého jednotlivce od fadového
zameéstnance pres liniového vedouciho az po vrcholové manazery organizace. Podle
Mikulastika (2010, s. 36) se ,.kazdy z nds obCas setkavd s problémy, s pfekdzkami, které
mu komplikuji interpersondlni komunikaci. Uvédomit si problémy, bariéry komunikace,
je prvnim krokem ktomu, abychom je pifekondvali, abychom se snimi dovedli
vyrovnat.“ Cilem této kapitoly je uvést pii¢iny a dusledky neefektivni interni

komunikace.
5.1. Piiciny neefektivni interni komunikace

Hold (2006, s. 13) uvadi, Ze ,,vyznam efektivni interni komunikace si lze nejvice
uvédomit pfi sledovani dasledk zpisobenych komunikaénimi chybami a nedostatky
firemni komunikace.“ NejcastéjSimi signdly Spatné interni komunikace mohou byt
nedostatek informaci, jejich netplnost a nejednoznacnost. Podle Hlouskové (1998, s.
62) jsou napiiklad nejCastéjSimi ptfiCinami sniZzeni udrovné a efektivity interni

komunikace:

e Mald ochota manazeri ménit organizacni strukturu a organizaci prace tak, aby se
pracovni procesy co nejvice zjednodusily;

e Zaméienost vedoucich pracovnikii pouze na sebe a svoje zdjmy, neochota;
podporovat firemni cile, a tim i vnitrofiremni komunikaci;

e Neznalost zakladnich pravidel interpersondlni a vnitrofiremni komunikace ze strany
manazeru vSech urovni;

e Casté blokovani komunikace témi, ktefi cht&ji byt nepostradatelni, nikomu nic
nefeknou, nevysvétli, a tim ziskdvaji monopol na informace urcitého druhu;

® Manazefi n€kdy vydavaji sd€leni, kterd nejsou dostateén¢ adresnd. Takové informace

potom kon¢i ve ztracenu.
5.2. Dusledky neefektivni interni komunikace

Pokud interni komunikace v organizaci nefunguje, miiZe to pro ni znamenat velky
problém, ktery mtiZze mit negativni dopad nejen na mordlku a vykony zaméstnancu
v podob¢ snizené motivace, nerozhodnosti, pasivité a frustraci ale i na celkové pracovni
klima v organizaci. Nespokojenost zaméstnancli pak vede k jejich velké fluktuaci.

Nerozhodnost a pasivita mlize mit za ndsledek Spatnou koordinaci procesti a ¢innosti.
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Demotivace se jisté projevi nezdjmem o naplnéni stanovenych cilii a to vSe velmi silné a
negativné ovlivni konkuren¢ni schopnost a ekonomické vysledky celé organizace (Hol4,
2006).

Interni komunikace ma slouZzit k tomu, aby vSichni zaméstnanci organizace byli

maximdlné informovdni a dostatecné¢ angazovani k naplnéni stanovenych cild.
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6. Méstsky urad Sokolov

Prakticka Cast prace se zabyva interni komunikaci ve zvolené organizaci, kterou je
Méstsky ufad Sokolov. Komunikacni strategie organizace vychdzi predevSim ze
stanovené organizacni struktury, kterd je uvedena ve vnitini smérnici VS 01.1 s ndzvem

s M2

Organizac¢ni fad Méstského dfadu Sokolov.
6.1. Organiza¢ni struktura

Méstsky urad tvoii starosta, tfi mistostarostové, tajemnik a zaméstnanci mésta zarazeni
do meéstského tradu. V cele méstského ufadu je starosta, avSak za nejvyS$i manaZery
organizace lze povaZovat celé Vedeni méstského turadu, které dle organiza¢niho fadu
tvofi starosta, tfi mistostarostové a tajemnik. Zikladnim organiza¢nim utvarem
organizace je odbor nebo samostatné oddé€leni. Odbor lze déle clenit na niZsi

organizacni dtvary, kterymi jsou odd¢€leni.

Na méstském tradé v Sokolové je zaméstndno celkem 183 zaméstnanct, z toho je 15
vedoucich oddé¢leni, 11 vedoucich odbort a samostatnych oddéleni a 1 zaméstnanec na

pozici tajemnika.
6.1.1. Starosta a mistostarostové

Starosta ze své pozice fidi odbor finan¢ni a Skolstvi a samostatné oddé€leni interniho
auditu ve vécech patficich do samostatné piisobnosti. Druhy mistostarosta fidi odbor
rozvoje mesta ve vécech patiicich do samostatné plsobnosti a tieti mistostarosta fid{
odbor spravy majetku taktéz ve vécech patiicich do samostatné ptisobnosti (VS. 01.1

s M2

Organizac¢ni fdd Méstského ufadu Sokolov, 2018).
6.1.2. Tajemnik

Tajemnik fidi vSechny organizac¢ni utvary meéstského ufadu vyjma vyse uvedenych,
avSak je oprdvnén uklddat vSem ostatnim zameéstnancim méstského ufadu pracovni
ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a ddvat jim k tomu tcelu zdvazné
pokyny. Déle plni ukoly uloZené radou nebo zastupitelstvem mésta a taktéZ starostou.
Za plnéni dkolt je tajemnik odpovédny starostovi (VS. 01.1 Organizacni fad Méstského

uradu Sokolov, 2018).
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6.1.3. Vedouci odboru/ samostatného oddéleni

V ¢ele odboru nebo samostatného oddéleni je vedouci zaméstnanec, ktery fidi a
kontroluje ¢innost zaméstnanct zafazenych do odboru. Za plnéni dkolt na svéfeném
useku a za kvalitu priace podiizenych zaméstnancii se zodpovidd tajemnikovi. Ddle
vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podiizenych zaméstnanct a stanovuje jejich
pracovni ndplin. Pravidelné¢ hodnoti pracovni vysledky podiizenych zaméstnancti a
zpracovava pisemné hodnoceni jejich prace. Jeho dalsi povinnosti je seznamit podiizené
zaméstnance se zamery zaméstnavatele a to zejména s vystupy z porad Vedeni
meéstského tradu, schiizi rady mésta a zaseddni zastupitelstva (VS. 01.1 Organizacni ad

Mg¢stského uradu Sokolov, 2018).
6.1.4. Vedouci oddéleni

V cele oddéleni je vedouci oddéleni, ktery tidi a kontroluje Cinnost zaméstnanct
zatazenych do oddéleni. Za plnéni tikolii oddéleni na svéfeném dseku a za kvalitu prace
podiizenych zaméstnancti se zodpovida vedoucimu odboru (VS. 01.1 Organizac¢ni fad

Mgéstského uradu Sokolov, 2018).
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Obr. 6 Organizacni struktura Méstského ufadu Sokolov
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7. Komunikac¢ni kanaly, formy a prostiedky interni komunikace

pouzivané na Méstském uradé Sokolov

Cilem této kapitoly je urcit a popsat fungujici komunika¢ni kandly, formy a prostredky,
prostiednictvim kterych jsou na ufad¢ preddvany rtzné informace, sdéleni, pokyny a
ukoly. Interni komunikace v organizaci probihd prostiednictvim jak formadlnich
osobnich a digitdlnich komunika¢nich kandlli, tak i prostfednictvim neformalnich

komunikac¢nich kandli.
7.1. Formalni osobni komunika¢ni kanaly

V prostfedi zkoumané organizace autorka identifikovala ndsledujici komunikacni

prostiedky osobni komunikace.
7.1.1. Pravidelné porady

Pro zabezpeceni fddného plnéni tkold a zajisténi informovanosti jednotlivych utvart

meéstského dradu se konaji pravidelné porady.

Jednou tydné starosta svoldva poradu Vedeni méstského tradu. Hlavni ndpln jednani
zahrnuje projednani programu zasedani zastupitelstva a schliize rady mésta. Jednou za
dva tydny svoldva tajemnik poradu za uUcasti v§ech vedoucich odbori a samostatnych
odd¢leni vcetné velitele Méstské policie Sokolov. Dle potieby, avSak minimélné jednou
mesiéng, svoldvd vedouci odboru ¢i samostatného oddé€leni poradu za ucasti vSech

zameéstnancu daného utvaru.

Vystupem kazdé porady je fddné provedeny zdpis. Zapis z porady Vedeni méstského
uradu je zpravidla urceny pro vedouci odbord a samostatnych oddé€leni, potazmo jeho
konkrétni ¢asti mohou byt a jsou poskytoviany zameéstnancim za ucelem piedani
informace o jim zadanych tkolech. Zapis z porady tajemnika je urCen nejen vSem
Ucastnikim zfad vedoucich odborti a samostatnych oddéleni, ale také vSem
zameéstnanciim Uradu. Zdapis z porady vedouciho odboru nebo samostatného oddéleni je

dostupny primarné vSem ucastnikiim z daného utvaru.
7.1.2. Pracovni skupiny

Za ucelem dosazeni konkrétnich cili / vysledkli nebo zavedeni novych pravidel jsou
vytvafeny specidlni pracovni skupiny, jejichZz Clenové jsou Castokrat vybrani napiic
jednotlivymi dtvary ufadu. Komunikace uvniti skupiny probihd, jak prostfednictvim
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elektronické posty, tak prostiednictvim pravidelnych schiizek této skupiny. Schiizka je
vZdy svoldna na pokyn vedouciho skupiny, ktery zodpovidd za fddné zpracovany zapis

z kazdého jednani této skupiny.

Efektivnost pracovni skupiny je dana jejimi zdkladnimi rysy, jako jsou velikost a
sloZeni skupiny, déle pak jeji soudrznost, flexibilita, otevienost, polarizace, stabilita,
imunita a pfitazlivost skupiny v¢etné participace a autonomie ve skuping€. Mezi zdkladni

rysy pracovni skupiny také patii zptisob vedeni a komunikace uvniti pracovni skupiny.
7.1.3. Interni Skoleni

Interni Skoleni jsou vhodnym nastrojem pro sdileni znalosti a pfeddvéani potiebnych
informaci. V organizaci se naptiklad standardn¢ potddaji vstupni Skoleni pro nové
zamestnance pii ndstupu do pracovniho poméru a dile pak Skoleni zaméfend na
konkrétni pracovni problematiku ¢i pouZziti konkrétniho programového vybaveni.
Persondlni zajiSténi Skoleni je bud vlastnimi silami, nebo externimi lektory,
konzultanty. Vzdélavani zaméstnancii ma priméarné ve své kompetenci tsek persondlni,
avSak na vzd€lavani v oblasti pouzivaného programového vybaveni a zajiSténi
pocitacové gramotnosti zaméstnancii se vyrazn¢ podili oddéleni informatiky pod

odborem kanceléfe tajemnika.
7.1.4. Hodnoceni pracovnich vysledki podfizenych pracovniki

Miniméln¢ jednou ro¢né se provadi hodnoceni zaméstnancl, kdy vedouci hodnoti
pracovni vysledky podfizenych zaméstnanct a zpracovdvd pisemné hodnoceni jejich
prace. Zavedeny systém hodnoceni pracovnikli poskytuje pomérné¢ dobrou zpétnou
vazbu, avSak pouze ve sméru shora doli. Zaméstnanci nemaji moznost hodnotit své
nadfizené. Na méstském ufad¢ se zpravidla hodnoceni provadi tak, Ze zaméstnanec
obdrZzi tabulku s jednotlivymi hodnocenymi skute¢nostmi a sdm se nejprve ohodnoti.
V dalsi ¢asti hodnoceni se sdm musi zamyslet nad svymi vykony a uvést to, co se mu za

sledované obdobi povedlo a naopak co se mu pfiili§ nepovedlo. Nasledn¢ provede

hodnoceni vedouci zaméstnanec.
7.1.5. Spolecenské a kulturni akce

Méstsky ufad Sokolov kaZzdoro¢n€ potfddd vanocni velirek pro své zaméstnance.
Spolecenské akce obvykle byvaji vhodnou piilezitosti pro ziskdvani zpétné vazby.

V neformdlni atmosféie se mohou zaméstnanci osmélit a projevit zdjem o dosud
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nevyjasnéné skutecnosti anebo se jen dobie pobavit a pii té piileZitosti navazat nové

nebo upevnit stavajici pracovni vztahy.
7.2. Formalni digitalni komunikaé¢ni kanaly

S rozvojem digitalnich technologii se podstatn€ rozsitily moznosti interni komunikace.
Ve zkoumané organizaci se aktivné pouzivaji niZze uvedené digitdlni komunikacni

prostiedky.
7.2.1. Interni elektronicka posta

Postovniho klienta pouZzivaji vSichni zaméstnanci méstského ufadu kromé useku
zajistujici dklid. Do této komunikace se aktivné promitaji pravidla vychézejici
z jednotného vizudlniho vzhledu, ktery je na dfad¢ stanoven tj. font, velikost, barva
pisma a formét podpisu piipojeného ke kazdé zpravé. Pravidla emailové interni
komunikace mohou byt a jsou v n€kterych piipadech ovlivnéna organizacni strukturou.
V nékterych situacich neni vZdy na misté, aby fadovy zaméstnanec sam sdé€loval ¢i
predaval konkrétni informace napiiklad ¢lenim Vedeni ufadu a pokud ano, muze byt
nepsanym pravidlem, aby o této skuteCnosti informoval i svého nadfizeného

prostfednictvim zaslani kopie zpravy.
7.2.2. Intranet

Zamgéstnanci M¢éstského dfadu Sokolov aktivné pouzivaji intranet (vnitini stranky
organizace) jako prostiedek pro preddvani aktudlnich informaci. V prostfedi intranetu je
zaloZena dokumentovd knihovna, kterd kromé vnitfnich pfedpist a metodickych pokynt
tajemnika obsahuje, do slozek organizované, ndvody, pracovni postupy a manudly.
V rdmci intranetu funguje rezervacni systém, ktery umoziiuje zaméstnanciim rezervovat
stanovené zdroje, jakymi jsou zasedaci a Skolici mistnosti, promitaci technika,
parkovaci karty a sluZebni automobily. Tento néstroj také umoZiiuje evidenci a
planovani jednotlivych vzd€lavacich aktivit, na které se zaméstnanci mohou hlasit

elektronicky pravé prostiednictvim intranetu.
7.2.3. Helpdesk

Za ucelem zajisténi efektivni obsluhy zaméstnancti jednotlivych odborli a feSeni jejich
pozadavki, zejména v oblasti informacnich a komunika¢nich technologii, je na uradé
implementovan tzv. helpdesk — systém pro spravu a evidenci pozadavkt. Pouziti tohoto

systému rozdéluje zaméstnance ufadu na obsluhu a na zdkazniky. Zaméstnanci obsluhy
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jsou predevSim z odde€leni informatiky, které také zajiStuje kompletni spravu této

aplikace.
7.2.4. Workflow

Dal§im komunika¢nim prostiedkem je tzv. wokflow. Jednd se o automatizované
procesy, které jsou rozdéleny do jednotlivych krokli a kazdy krok ma definovaného
svého fesitele a dobu feSeni. Sledovand organizace vyuzivd workflow nejen pro
zpracovani a ob¢h ucetnich dokladd, ale i pro zajisténi Cinnosti souvisejicich s ndstupem

zameéstnanct do pracovniho poméru ¢i s ukonéenim pracovniho poméru zaméstnancd.
7.2.5. Pisemna forma komunikace

Sledovand organizace md definovand a zavedenda pravidla jednotného vizudlniho
vzhledu, ktery krom¢ dokumentli psanych smérem ven z ufadu také zahrnuje Sablony

dokumentil pro interni komunikaci.
7.2.6. Telefony pevnych linek a mobilni telefony

Standardnim komunika¢nim prostfedkem je pouziti pevnych telefonnich linek. Pro
zajisténi lepsSi dostupnosti zaméstnancii mimo kanceldf, jsou zameéstnanci vybaveni
chytrymi mobilnimi telefony, které jim kromé€ volani umoZznuji zpracovavat

elektronickou poStu. Vyrazné se tak zlepSuje jejich flexibilita a rychlost komunikace.
7.3. Neformalni komunikaé¢ni prostiedky

Zamgéstnanci uradu buduji vzdjemné mezilidské vztahy a tak se béZzné ucastni
mimopracovnich setkani s kolegy, kterd nejsou organizovéna ze strany zameéstnavatele.
A stejn¢ jako v jinych organizacich i zde existuje takzvand firemni Septanda, kdy si

zamestnanci neformdlni cestou predédvaji pracovni informace.
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8. Vyzkum

Cilem této kapitoly je ziskat zpétnou vazbu od zaméstnancti ufadu a zhodnotit tak, za
jejich pomoci, nékolik zdkladnich oblasti, které se vyrazn¢ podili na efektivité a stavu

interni komunikace na méstském urade€ v Sokoloveé.
8.1. Metoda vyzkumu

Jako metodu pro ziskdni poZadovanych dat od zaméstnancli ufadu autorka zvolila
kvantitativni metodu s vyuZzitim dotaznikového Setfeni. V rdmci Setfeni formou
jednoduchych tvrzeni ¢i otdzek autorka zjiStovala ndzor respondentli na otevienost
komunikace, komunikaci manazerti, tymovost v ramci organizace a na existenci nebo
funkénost zpétné vazby. Vzhledem k tomu, Ze autorka této prace je zaméstnancem ve
zvolené organizaci, byl vybér otdzek mirn¢ ovlivnén jeji vlastni zkuSenosti s interni

komunikaci v organizaci.

Dotaznik se sklddal ze dvou zdkladnich Ccasti. Prvni c¢ast byla urCena vSem
zaméstnancim nezdvisle na tom, zda respondent zastdvd pozici vedouciho nebo
fadového zaméstnance. Druhd rozSitfujici ¢ast dotazniku byla urCena pravé vedoucim
zaméstnancim, ktefi v ni méli ohodnotit sami sebe, tedy své komunikacni schopnosti a
dovednosti ve vztahu k podfizenym zaméstnanctim.

Soucésti dotazniku byly kromé uzavienych otdzek, na které respondenti odpovidali
,»ano, ,,ne“, i riznd tvrzeni hodnocend pomoci takzvané Likterovi $kdly. V tomto

pfipad€ respondenti uvedli, do jaké miry souhlasi nebo jsou spokojeni nebo naopak

nesouhlasi a nejsou spokojeni s uvedenymi vyroky v dotaznikovém Setieni.

Ohodnoceni otdzek ¢islo 1 — 15, vcetné dopliiujicich otdzek 19 - 22 pro vedouci

zamgéstnance, respondenti provadéli dle nasledujici stupnice

¢ 1 — velmi spokojen (rozhodn¢ souhlasim)
e 2 —spokojen (souhlasim)

e 3 —ani spokojen, ani nespokojen (nevim)
e 4 —nespokojen (spiSe nesouhlasim)

e 5 - velmi nespokojen (nesouhlasim)

Odpovéd’ na otazku Cislo 16, 17 a na otdzku cCislo 18 respondenti volili z uzavienych

odpovédi Ano a NE.
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8.2. Vyzkumny soubor

Na méstském tradé v Sokolové je zaméstndno celkem 183 zaméstnanct, z toho je 15
vedoucich odd¢leni, 11 vedoucich odborii a samostatnych oddéleni a 1 zaméstnanec na
pozici tajemnika. Vyzkumny soubor tvofilo v§ech 183 zaméstnanct a do vyzkumu se

aktivné zapojilo 68 z nich tj. 37 % dotdzanych respondentd.

Z celkového poctu aktivnich respondentt bylo 20,9 % tj. 14 osob na vedoucich pozicich
a zbyvajicich 79,4 % tj. 54 osob byly fadovy zaméstnanci. V rdmci dotaznikového
Setfeni nebyli respondenti dotazovdni na pohlavi a stejné tak nebyla brédna v potaz délka

pracovniho pom¢éru.
8.3. Numerické vysledky vyzkumu

V tvodu prace autorka stanovila kromé hlavniho cile, kterym bylo ziskani zpétné vazby
od zaméstnancti Méstského ufadu Sokolov i n¢kolik dil¢ich cild. Jednim z nich bylo
provedeni analyzy sou€asného stavu interni komunikace v organizaci. Analyza byla
provedena prostfednictvim dotaznikového Setfeni. Dotaznik byl rozdélen do dvou
zékladnich casti. V tabulce ¢. 1 autorka dokldda zpracované vystupy z prvni Casti
dotazniku, kterd byla uréena vSem zaméstnancim bez rozdilu jejich pracovni pozice.
Prvni cast dotazniku zahrnovala skupinu dotazi a tvrzeni, pomoci nichZ autorka
zjistovala

vov

1. jak je zaméstnanci vnimdna komunikace napric¢ uradem/odborem — odpovédi

respondentii jsou zobrazeny v grafu 1
Otézky, které vedly k naplnéni uvedeného dil¢iho cile:

e Jak hodnotite komunikaci, otevienost a pfeddvani informaci od vedeni ufadu

k jednotlivym odbortim
e Jak hodnotite komunikaci otevienost a preddvani informaci na mezi odbory
e Jak hodnotite komunikaci, otevienost a pfeddvani informaci na odboru
e Jak hodnotite tymovost napfi¢ celym tradem

e Jak hodnotite tymovost v ramci odboru
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Jak hodnotite tvrzeni: ,Zdkladni komunika¢ni kandly jsou na ufad¢ dobie
nastaveny a funguji efektivné (porady, manudly, informacni systém, telefony,

elektronicka posta)*

jak je zaméstnanci vnimdna komunikace ze strany nadrizeného — odpovedi

respondentii jsou zobrazeny v grafu 2

Otézky, které vedly k naplnéni uvedeného dilciho cile:

Jak hodnotite organizaci a efektivitu porad

Jak hodnotite tvrzeni: ,Informace, které jsou tfeba k provddéni své préce,

dostavdm vcas*

Jak hodnotite tvrzeni: ,,Zadani ukola byva ptesné¢ a zieteln¢ specifikovano*
Jak hodnotite tvrzeni: ,,Pisemnd nafizeni a sdéleni jsou jasnd a stru¢nd*
Jak hodnotite podporu a povzbuzeni od nadfizeného

Jak hodnotite zpétnou vazbu na zakladé vykonané price

Jak hodnotite tvrzeni: ,,Miij nadfizeny mi naslouchd a vénuje pozornost*

Jak hodnotite tvrzeni:* Zptlisob, jakym s vami vaS nadfizeny komunikuje, jak

jedna a chova se, piimo ovliviiuje vaSe pracovni vykony a chovéani*

jak zamestnanci hodnoti sami své komunikacni dovednosti — odpovedi

respondent jsou zobrazeny v grafu 3

Otézky, které vedly k naplnéni uvedeného dilciho cile:

Jak hodnotim své komunikacni schopnosti a dovednosti

Jak hodnotim své komunika¢ni schopnosti a dovednosti ve vztahu k podiizenym
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: Numerické vysledky vyzkumu — prvni ¢4st dotazniku

o:;’uszll(()y Otazka Prumér / pocet

4 Jak hodnotite tymovost napfi¢ celym tGfadem 3.21

2 Jak hodnotite komunikaci, otevienost a pfeddvani informaci mezi odbory 2,88

14 Jak hodnotite tvrzeni: "Zakladni komunika¢ni kandly jsou na ufadé dobie nastaveny a funguji efektivné 2,69

(porady, manudly, informac¢ni systém, telefony, elektronicka posta)"

1 Jak hodnotite komunikaci, otevienost a pfeddvani informaci od vedeni ufadu k jednotlivym odbortim 2,68

9 Jak hodnotite tvrzeni: "Pisemna nafizeni a sdéleni jsou jasnd a strucnd" 2,57

11 Jak hodnotite zpétnou vazbu na zdkladé vykonané prace 2,47

6 Jak hodnotite organizaci a efektivitu porad 2,32

7 Jak hodnotite tvrzeni: "Informace, které jsou tieba k provaddéni své prace, dostdvam vcas" 2,29

8 Jak hodnotite tvrzeni: "Zadani dkold byva piesné a zietelné specifikovdno" 2,25

10 Jak hodnotite podporu a povzbuzeni od nadiizeného 2,12

15 Jak hodnotite své komunikacni schopnosti a dovednosti 2,06

12 Jak hodnotite tvrzeni: "Mij nadiizeny mi naslouchd a vénuje pozornost" 1,93

13 Jak hodnotite tvrzeni: "Zpusob, jakym s vami vas nadfizeny komunikuje, jak jednd a chova se, ptimo 1,90

ovlivituje vase pracovni vykony a chovini"

5 Jak hodnotite tymovost v rdmci odboru 1,88

3 Jak hodnotite komunikaci, otevienost a pfeddvani informaci na odboru 1,72

16 Pfivitali byste moZnost pravideln€ hodnotit svého nadfizeného napt. formou dotazniku? A;Z i;

17 Zvolte pracovni pozici vedouci zaméstnanec | 14
fadovy zaméstnanec | 54

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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Velmi spokojeni byli respondenti s komunikaci, otevienosti a pfeddvdnim informaci
v rdmci jednotlivych odbori (otdzka ¢. 3). S primérem do 2,00 hodnotili respondenti i
tymovost vramci odboru (otdzka ¢. 5). Respondenti nejsou piili§ spokojeni
s komunikaci, otevienosti a pfedavanim informaci ze strany vedeni dfadu k jednotlivym
odborim (otdzka €. 1) a taktéZ ani s komunikaci, otevienosti a preddvanim informaci
mezi jednotlivymi odbory (otdzka ¢. 2). Hodnoceni meziodborové komunikace se blizi
znamce 3. Tento vysledek koresponduje s hodnocenim tymovosti napfi¢ celym tradem
(otazka ¢. 4), kterd byla v priméru hodnocena nejhorSi zndmkou. Z provedeného

vyzkumu déle vyplyva, Ze respondenti nejsou zcela spokojeni s efektivitou a

nastavenim komunikac¢nich kandlll v organizaci (otdzka €. 14).

Z pohledu podfizenych zaméstnancli byla nejlépe ohodnocena otdzka ¢. 13, ve které
respondenti posuzovali, zda zplisob komunikace nadfizeného a jak se nadiizeny
k zaméstnanclim chovd, md piimo vliv na jejich pracovni vykony a chovéani.
Spokojenost vyjadrili respondenti také s tim, jak jim nadfizeny zaméstnanec nasloucha
a kolik jim vénuje pozornosti (otdzka ¢. 12). Naopak horsi hodnoceni dostaly otdzky
tykajici se ostatnich manaZerskych dovednosti, jako je organizace a efektivita porad
(otdzka €. 6), v€asné predavani informaci (otdzka €. 7), presné a ztetelné zadani kol
(otazka €. 8) a kvalita pisemnych sdéleni (otdzka ¢. 9). Dle vystupi dotaznikového
Setfeni respondenti do jisté miry postrddaji zp&tnou vazbu na zdkladé¢ vykonané prace

(otazka €. 11).

Respondenti obecné¢ hodnotili své komunikaéni dovednosti kladné a jsou s nimi
spokojeni. Tento dil¢i vystup je zobrazen v grafu 3. Na dotaz, zda by respondenti uvitali
pravidelné hodnoceni svého nadfizeného pt. formou dotazniku, odpovédélo 30,9 % t;.

21 respondent kladné a 69,1 % tj. 47 respondentl by tuto moznost nevyuZilo.
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V druhé casti dotazniku autorka zjiStovala, jak vedouci zaméstnanci vnimaji
komunikaci ze strany svych podiizenych. Piehled hodnoceni respondentli je uveden

v tabulce €. 2.

4. jak je vedoucimi zaméstnanci vnimdna komunikace ze strany podrizeného —

odpovedi respondentii jsou zobrazeny v grafu 4
Otézky, které vedly k naplnéni uvedeného dil¢iho cile:

® Moji podfizeni jsou vnimavi k mym nafizenim
® Moji podfizeni mi sdéluji potfebné informace

® Moji podfizeni jsou vnimavi k mym hodnocenim, raddm a kritice

V této Casti respondenti (vedouci zamé&stnanci) nejlépe ohodnotili komunikaci smérem
zdola nahoru, tedy preddvani informaci od podiizenych zaméstnancli smérem
k vedoucim zaméstnancim (otdzka ¢. 20). Spokojeni byli také s vnimavosti podfizenych
zameéstnanct k jejich hodnocenim, kritice a radam (otdzka ¢. 21). Nejhtife v této skupiné
dotazli respondenti ohodnotili vnimavost podfizenych zaméstnancii k jejich nafizenim

(otazka ¢. 19).

Zajem vedoucich zameéstnanci o zpétnou vazbu prostfednictvim pravidelného

hodnoceni ze strany podiizenych zaméstnanct pt. formou dotaznikt je 50:50.

Tab. €. 2: Numerické vysledky vyzkumu — druhd ¢ast dotazniku

CI,SIO Otazka Primeér / pocet
otazky

19 J alf/hod/notfte vnimavost podiizenych zaméstnancti k Vasim 201
nafizenim

18 Jak hodnotite své komunika¢ni schopnosti a dovednosti ve vztahu 714
k podfizenym zaméstnanctim ’
Jak hodnotite vnimavost podfizenych zaméstnancti k Vasim

21 . p I 2,00
hodnocenim, radam a kritice

20 Jak hodnotite sdé€lovani potiebnych informaci od podiizenych 1.93
zaméstnancll smérem k Vam ’

2 Uvitali byste moZnost pravidelného hodnoceni ze strany Ano |7
podfizenych zaméstnanct pt. formou dotazniku? Ne |7

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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V ramci zpracovani vysledkli z provedeného vyzkumu autorka doklddd dal§i dva

piehledy. V tabulce €. 4 jsou uvedeny otdzky s nejvyssi cCetnosti nespokojenych

odpovédi, do kterych byly zapocitiny pouze odpovédi s hodnocenim 4 - 5 a v tabulce

¢. 5 jsou uvedeny otdzky s nejvyssi Cetnosti spokojenych odpovédi s hodnocenim 1 - 2.

Tab. ¢. 3: Otazky s nejvyssi Cetnosti nespokojenych odpovédi (hodnoceni 4 - 5 )

Cislo P >
: Otazka Cetnost
otazky
4 Jak hodnotite tymovost napfi¢ celym ufadem 23
Jak hodnotite tvrzeni: "Zakladni komunika¢ni kandly jsou na dfad¢ dobie
14 |nastaveny a funguji efektivné (porady, manudly, informac¢ni systém, telefony, 18
elektronickd posta)"
2 Jak hodnotite komunikaci, otevienost a ptedavani informaci mezi odbory 16
1 Jak hodnotite komunikaci, otevienost a preddvani informaci od vedeni tfadu 12
k jednotlivym odbortim
9 Jak hodnotite tvrzeni: "Pisemnd natizeni a sdéleni jsou jasnd a stru¢na" 12
Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
Tab. ¢. 4: Otazky s nejvyssi ¢etnosti spokojenych odpovedi (hodnoceni 1-2)
Cislo e x
E Otazka Cetnost
otazky
3 Jak hodnotite komunikaci, otevienost a pfeddvani informaci na odboru 62
5 Jak hodnotite tymovost v ramci odboru 58
Jak hodnotite tvrzen{: "Zptisob, jakym s vami vas nadiizeny komunikuje, jak 53
13 |jednd a chov4 se, pfimo ovliviiuje vaSe pracovni vykony a chovani"
15 Jak hodnotite své komunika¢ni schopnosti a dovednosti 56
12 | Jak hodnotite tvrzeni: "MUj nadfizeny mi naslouchd a vénuje pozornost” 54

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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Graf 1 —Jak je zaméstnanci vnimdna komunikace napfi¢ uf
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Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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Graf 2 — Jak je zamé&stnanci vnimdna komunikace ze strany nadiizeného
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Graf 3 — Jak zaméstnanci hodnoti sami své komunikaéni dovednosti
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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Graf 4 - Jak je vedoucimi zamé&stnanci vniméana komunikace ze strany podfizeného

90,0%
80,0%
70,0%
60,0%
50,0%
40,0%
30,0%
20,0%
10,0%

0,0%

- 85,7%
71,4%
7 64,3%
21,4%
7 14,3%14,3%
i 7,1% 7,1% 7,1% 7,1%
0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0%
1 - velmi spokojen 2 - spokojen 3 - ani spokojen, ani 4 - nespokojen 5 - velmi nespokojen
nespokojen

Jak hodnotite vnimavost podfizenych zaméstnanctl k Vasim nafizenim
[ Jak hodnotite sdélovani potfebnych informaci od podtizenych zaméstnancl smérem k Vam

Jak hodnotite vnimavost podfizenych zaméstnancl k Vasim hodnocenim, radam a kritice

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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8.1. Diskuse

V tabulce ¢. 5 autorka predklddd souhrnné vyhodnoceni dil¢ich cili analyzy stavu
interni komunikace na meéstském ufadé v Sokolové. Hodnoty byly ziskdny pomoci
aritmetickych primért za jednotlivé otazky. V tabulce je vZdy uveden nazev dil¢iho cile
analyzy, primérnd znamka a otazky, ze kterych bylo hodnoceni pro danou ¢ést

provedeno.

Do dotaznikového Setfeni se zapojila zhruba 1/3 zaméstnanci a hodnoceni tedy jen
naznacuje jaky je skuteCny stav interni komunikace v organizaci. Pocet ziskanych
odpovédi mohl byt ovlivnén napiiklad pomérné velkou fluktuaci zaméstnancti. Nékteti
jsou zde kratce na to, aby se do vyzkumu zapojili. V dobé vyzkumu neméli dostate¢né
zkuSenosti s interni komunikaci v organizaci anebo se nechtéli do vyzkumu zapojit,
jelikoZ autorka je pro né prakticky cizi osoba a dosud netusili, Ze je stejn¢ jako oni
zaméstnancem ufadu. DalSim faktorem, ktery mohl ovlivnit pocet vracenych odpovédi,
bylo zajisténi anonymity dotaznikového Setfeni. I pfes ujisténi respondenttl, Ze Setfeni je
100 % anonymni respondenti projevili pochybnosti a n¢ktefi radé€ji dotaznik nevyplnili.
Pocet vracenych odpovédi byl jisté ovlivnén i socidlnimi a pracovnimi vztahy mezi

autorkou a oslovenymi respondenty.

Ze zpracovanych vysledku je patrné, Ze nejhtie je respondenty hodnocena komunikace
napfi¢ udfadem, kterd zahrnuje komunikaci smérem od vedeni dfadu k jednotlivym
odboriim, otevienost komunikace a pfeddvani informaci mezi odbory, tymovost,
schopnost spoluprace odbort a také pouzivané komunikacni kandly v organizaci. Tak
jak je uvedeno v tabulce €. 1, nejslabsi strankou komunikace se zd4 byt tymovost napfic¢
celym tufadem. Z dalSich hodnoceni je patrné, Ze tymovost funguje na jednotlivych
odborech, ale uz neni funkéni napii¢ celou organizaci. Autorku tento vysledek
nepiekvapil, naopak ji ujistil v jeji domnénce, Ze interni komunikace napfi¢ ufadem
pon¢kud vézne, neni zcela funkéni a efektivni, nebot’ ¢lenové tymil nebo pracovnich
skupin Casto hiji své zajmy pfi feSeni problémti.

Naopak pozitivné respondenti hodnotili komunikaci uvniti odboru a rozdil v hodnoceni
komunikace napti¢ ifadem a v rdmci odboru je vice nez jedna celd. Tento rozdil je zcela

pochopitelny, jelikoZ se 1épe respondentim komunikuje a spolupracuje v mensim

kolektivu, respondenti se znaji, vi, co mohou od sebe navzdjem ocekdvat a snadno tak
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predchédzi konfliktim, které Casto tymovost, spoluprici a komunikaci v kolektivu

komplikuji.

Velmi dobfe je vnimdna komunikace ve sméru od podfizenych k vedoucim
zaméestnancim. Muze se tedy zdat, Ze komunikace v rdmci odbori je funkéni, efektivni
a dobfe nastavend. Naproti tomu hodnoceni komunikace ve sméru od vedoucich
zaméstnancl k podiizenym je druhé nejhorsi, jak je uvedeno v tabulce €. 5. Do vysledkl

se jist¢ velkou mérou promitaji manazerské dovednosti vedoucich zaméstnancii.

Otézka tykajici se ohodnoceni vlastnich komunika¢ni dovednosti ze strany respondentii
byla do vyzkumu zafazena ptredevSim proto, aby se respondenti sami zamysleli a
pomoci sebereflexe provedli zhodnoceni svych komunikacnich dovednosti. Hodnoceni
je tedy velmi subjektivni. Do jisté miry lze ptfedpokladat, a je to pfirozené, Ze

respondenti své komunikacni dovednosti ohodnotili 1épe, nez je tomu ve skute¢nosti.

Tab. ¢. 5: Prehled vysledkl: analyzy stavu interni komunikace

Analyza: dil¢i cile Primér Otazky
J/ Evlk je zaméstnanci vnimana komunikace naptic¢ 2.86 (1.2.4, 14)
Uradem
Jak je zaméstnanci vnimdna komunikace ze strany (6,7,8,9, 10, 11, 12,

Y 2,23

nadfizeného 13)
Jak zameananm hodnoti sami své komunika¢ni 2.10 (16, 18)
dovednosti
Jak je Yedoucnm zamestn%r/lm vniméina 2.05 (19, 20,21, 22)
komunikace ze strany podiizeného
Jak je zaméstnanci vnimdna komunikace napfti¢ 1.80 3.5)
odborem

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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9. Navrhova ¢ast

V praktické C¢éasti autorka uvedla, Ze zkoumand organizace ma jasné¢ stanovenou
organiza¢ni strukturu, md definovanou firemni kulturu a Ze vyuzivd nékolik riznych
komunikacnich kandld, prostfedkt a forem interni komunikace. Dalo by se fici, Ze pfi
dodrzovéni stanovenych pravidel, které vychdzi z organizacni struktury, vnitinich

smérnic, metodickych pokynt, ndvodl a manudla bude interni komunikace efektivni.

Na zdkladé provedeného vyzkumu autorka povazuje za nutné zdsadné zlepsit
komunikaci napfi¢ celou organizaci a dédle doporuCuje zavést systém oboustranné

zpétné vazby, ktery v organizaci chybi. Autorka tedy doporucuje:

9.1.Seznamit zaméstnance se zakladnimi predpoklady pro fungovani

interni komunikace

V prvni fadé by zaméstnanci méli znat a védét co je predmétem komunikace a jaké
zékladni predpoklady vyrazné€ ovliviiuji jeji kvalitu a efektivitu. V dotaznikovém Setfeni
sice zaméstnanci sami ohodnotili své komunikac¢ni dovednosti pozitivng, avSak ve
vysledku hodnoti interni komunikaci napfi¢ ufadem podstatné¢ hife. Naplnéni tohoto
nidvrhu muze byt ze strany zaméstnavatele realizovano jednak prostiednictvim
vzdélavacich elearningovych kurzi nebo prostiednictvim prezencniho Skoleni. Na
zékladé osobni zkuSenosti autorka doporucuje spiSe formu prezencniho Skoleni, na
kterém se ucCastnici mohou aktivné zapojit, vyzkouSet si modelové situace a ziskat

rovnou zpétnou vazbu.

Navrh osnovy Skoleni

e Zakladni charakteristika, druhy a formy komunikace
e Verbdlni a neverbalni komunikace

e Aktivni naslouchdni

¢ Piedpoklady efektivni komunikace v organizaci

e Bariery a konflikty v komunikaci

e Tymov4 spoluprice

e Prakticka cviceni
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9.1.1. Usek odpovédny za vzdélavani zaméstnanci

Odpovédnym udsekem za vzdélavani zaméstnancl v organizaci je usek personalistiky
piimo fizeny pani tajemnici. Tento usek Citd dva zameéstnance stim, Ze jeden
zamgstnanec zajistuje agendu vzdélavani zaméstnancii. Zpravidla jsou pro zaméstnance
zajisStovany kurzy akreditované dle zdkona ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich tdzemnich
samospravnych celku nebo dle zdkona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku préace a dle zdkona ¢.

108/2006 o socialnich sluzbach.

Stejny usek spravuje ve své rozpoctové kapitole finan¢ni prosttedky na vzdéldvani
zamé&stnancl, je tedy pln¢ vjeho kompetenci zrealizovat vybér nejvhodnéjsiho
dodavatele na zajiSténi Skoleni. Vybér by mél byt proveden v souladu s vnitini smérnici
organizace VS 06.04 Pravidla pro zadavéni vefejnych zakdzek malého rozsahu méstem
Sokolov. Autorka neni zcela naklonéna vybéru dodavatele pouze podle jednoho kritéria,
kterym by byla nabidkova cena. Paklize ma byt Skoleni pfinosem, je tfeba brat v potaz

reference dodavatele, zkuSenosti a kvalitu lektoru.

Nabidka by mé€la obsahovat tyto uidaje

¢ Identifikacni udaje dodavatele
e Reference nebo odkaz na reference

e Informaci o akreditaci kurza zde zakona ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemnich
samospravnych celku, nebo jiného

e Strucny ptehled témat — osnovu Skoleni s moZnosti upravy dle potieb
objednatele

e Casovy harmonogram $kolen{
e (Cenu za jedno Skoleni pro 12-15 osob (max. 4 hodiny)

e (Cestovné v K¢/Km
9.1.2. Organizace Skoleni

Pfi planovani Skoleni by mél odpovédny zaméstnanec brat v potaz obdobi Cerpani
dovolenych a to pfedevsim v letnich mésicich. Zminéné obdobi neni pfiliS vhodné a

bylo velmi t€Zké kurzy realizovat ve stanovenych terminech a s odpovidajici icasti.

Organizacn€ nedoporucuji kurzy realizovat ve velkém, najednou pro velky pocet
zaméstnanci. Pokud mda byt Skoleni efektivni doporucuji rozdé€lit zaméstnance do

skupin o maximalnim poctu 12 — 15 na kurz. Pfi takovém rozloZeni bude tfeba zajistit
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Skoleni pro 11 skupin fadovych zaméstnanci a pro jednu skupinu vedoucich

zaméstnanct, kterymi jsou vedouci odborli a vedouci samostatného oddélen.

Délku jednoho Skoleni pro jednu skupinu odhaduji maximdlné¢ na 4 hodiny a tak

s ohledem na pracovni dobu ufadu by bylo mozné v jeden den uskutecnit Skoleni i pro

dvé skupiny.

Rozdéleni zamé&stnanc do skupin, zpracovani a piipravu prezencnich listin, zajisténi

Skolicich prostor, promitaci techniky, sbér hodnoticich dotazniki kvality Skoleni a

obcerstveni pro lektora ma opét ve své kompetenci zaméstnanec tseku personalistiky.

Jednotlivd Skoleni by méla probihat v prostorich méstského tradu v Sokolové.

Organizace ma k dispozici nékolik zasedacich mistnosti véetné vlastni Skolici mistnosti.

9.1.3. Misto realizace skoleni

9.1.4. Casovy plan &innosti

Tab. & 6: Casovy plan ¢innosti
Cinnost Doba trvani - Pi‘edchiidci
pracovni dny
Start | - - -
0
Stanovit maximalni objem finan¢nich S
1 prostredk, které organizace pouZije na | 7
tuto konkrétni vzdelavaci aktivitu
Realizovat vybér nejvhodnéjsitho Q
dodavatele, dohodnout a specifikovat i
2 o p 7 15 1FS <
veskeré podminky, uzaviit smlouvu =
7z . 7z W e >
nebo provést objedndvku Skoleni g
3 Rozd¢lit zaméstnance do skupin 5 2 FS Z:E
Vytvofit harmonogram Skoleni
4 jednotlivych skupin . I
5 Alokovat mistnosti a jejich vybaveni 1 4 FS
6 | Realizace jednotlivych kurzt 6-8 S5FS )g
S o
N N
s x . 2 R RN
7 H/odnogem skolem’ a zpracovani 5 6 FS G
vystupt hodnoceni [

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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9.2. Zlepsit mechanizmy zpétné vazby
Autorka doporucuje prehodnotit pouzivané mechanizmy pro ziskani zpétné vazby.
9.2.1. Popis soucasného stavu

V organizaci je soucasné dob¢ zavedeno systematické hodnoceni zaméstnanct, které je
zaméfeno na posuzovani pracovniho vykonu a pracovniho chovdni zaméstnanct.
Pomoci systematického hodnoceni organizace sleduje silné a slabé stranky Cinnosti
zaméstnancu s cilem je zlepSit. Systematické hodnoceni se v organizaci provadi 1x
roén¢ za predchozi kalenddini rok a to smérem shora dolii. Podklady a vystupy

z hodnoceni jsou zakldddny do osobnich sloZek zamé&stnanct.
9.2.2. Navrhované metody

Za ucelem zlepSeni zpétné vazby navrhuje autorka zavést bud’ metodu zaméstnaneckého

prizkumu anebo metody 180stupiiové nebo 360stupiiové zpétné vazby.

360stupnova zpétna vazba

Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 407) 360stupniovd zpétnd vazba ,,znamena
hodnoceni pracovniho vykonu urcitého jedince a poskytovdni zpétné vazby tomuto
jedinci ze strany fady lidi, mezi kterymi mohou byt nadfizeny, podfizeni, kolegové nebo

zakaznici“.

Tato metoda je zaloZena na dotaznikovém Setfeni. Armstrong a Taylor (2015, s. 407)
uvadi, Ze ,,vychodiskem jsou udaje z dotaznikd, které z rtiznych thli pohledu zkoumaji
chovani zaméstnancii v porovndni s urcitym seznamem schopnosti“. Zaméstnavatel
pomoci dotazniku mize zkoumat ,,takové aspekty pracovniho vykonu jako je schopnost
vést, tymova prace, komunikace, organizatni dovednosti, rozhodnost, nadSeni nebo

adaptabilita® (Armstrong & Taylor, 2015, s. 407).

V ptipadé zavedeni 360stupiiové zpétné vazby, je tfeba peclivé zvazit, zda budou
zamestnanci pripraveni poddvat a pfijimat takovou otevienou zpétnou vazbu. Poté je
tteba urcit cil a ucel zvoleného systému hodnoceni. Déle je tieba pocitat i s vydaji, které
se zavedenim takového systému hodnoceni souvisi. PiedevSim se jednd o vydaje
spojené se zajiSténim informovanosti a proSkoleni zaméstnancii, s vytvorenim
dotazniku, sbérem dat i ndslednou analyzou informaci. Krom¢ finanénich zdroji je
tteba alokovat i zdroje persondlni, stanovit pracovni tym, ktery by se na implementaci

hodnoticiho systému podilel.
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180stupnova zpétna vazba

Tento systém hodnoceni zajistuje poskytnuti zpétné vazby smérem zdola nahoru, tedy
od podfizenych k nadfizenym. Stejn¢ jako 360stupiiovd metoda i tento systém
hodnoceni je zaloZeny na dotaznikovém Setfeni. V podkapitole 8.3 v bod¢ 2 této prace
autorka uvedla moZnou skladbu otdzek pomoci, kterych by podtizeni mohli provést

hodnoceni vedoucich zaméstnancu.

Zaméstnanecky pruzkum

V dotaznikovém Setieni respondenti odpovidali na otdzku, zda by uvitali hodnoceni
nadfizeného zaméstnance pi. formou dotazniku. Z obdrZzenych odpovédi byla vétSina
proti takovému hodnoceni. K tomuto feSeni nejsou naklonéni ani vedouci zaméstnanci,

ktefi by tuto formu zpétné vazby uvitali v poméru 50:50.

S ohledem na vysledky vyzkumu bych zavedeni oboustranné zpétné vazby doporucila,
avSak zaméfila bych se vice na zjiStovani ndzoru a potfeb zaméstnancii. V takovém
ptipad¢ lze vyuZit metody zaméstnaneckého priizkumu, ktery by mohl mit nasledujici
cile:
e Ziskat informace o odezvé a plnéni zavedenych opatfeni v organizaci a 0 nové
zavedenych pravidlech

e Ziskat informace o stavu pracovniho prostfedi a o soucasné atmosféfe v
organizaci

e Ziskat informace o tom, jaké zmény by zaméstnanci uvitali pro zlepSeni
pracovniho prosttedi

e Ziskat informace o tom, jaké nové zamé&stnanecké benefity by zaméstnanci
uvitali, nebo jejich zmény

e Qvéfit motivacni uc¢innost odménovani

e Ziskat informaci o tom, jak jsou zaméstnanci informovéani o zménéch a planech
organizace

Hodnoceni doporucuje autorka provadét 2x rocné€ s vyuzitim elektronického dotazniku.

Vysledek pruzkumu pomiiZe zaméstnavateli odhalit aktudlni potize, o kterych nevédél,
anebo se mu jevily malo duleZité a predevsim tak ddva signdl zamé&stnanciim, Ze se o né
zajima.

Evidence a zajisténi pritb¢hu hodnoceni spadd do kompetence tseku personalistiky
fizeného piimo pani tajemnici. Veskeré financni vydaje spojené s potiebnym

vzdélavanim by byly alokovany praveé z rozpoctu tuseku personalistiky. Finanéni vydaje
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souvisejici s pofizenim a implementaci nového software, pro zajiSténi hodnoceni, by

byly alokovany z rozpoctu odd€leni informatiky.
9.3. Provést revizi pouzivani komunikaé¢nich kanali v organizaci

Pouzivani vétSiny komunikacnich kandlii a prosttedkli je definovdno souborem
vnitfnich smérnic organizace. V rdmci tohoto ndvrhu autorka doporuc€uje provést revizi
vnitfnich smérnic a analyzovat, zda pouziti komunikacnich kandli a komunikacnich

tokt je spravné a nejsou navzdjem v disproporcich v rdmci jednotlivych dokumentt.

Dalsim zisadnim aspektem je diislednost pii dodrZovani stanovenych pravidel.
Castokrat jsou zaméstnanci nespokojeni pouze proto, Ze je po nich vyZadovano, aby

zavedend pravidla pfi komunikaci a pfi své praci dodrzovali.
9.3.1. Zpusob FeSeni

S ohledem na mnoZstvi dat a nedostatek c¢asové kapacity zaméstnanci autorka
doporucuje vyuZzit sluzeb externiho dodavatele. Ten by provedl revizi vnitinich smérnic
a identifikoval by tak existujici kolize a neshody, v nastaveni jednotlivych proces,

které jsou Casto zdrojem komunikacnich konflikti.

Tab. ¢. 7: Aktivity vedouci k zajiSténi feSeni

Doporucené aktivity Zodpovida

Uc¢init rozhodnut{ o revizi vnitfnich smérnic Tajemnice

Tajemnici ur¢eny odbor — jeho spravce a

Alokovat finan¢ni prostfedky v rozpoctu obce | . .
piikazce finan¢nich operaci

Vybrat v hodného dodavatele Tajemnici uréeny odbor

Urc¢it osobu odpovédnou za komunikaci a

. Odpovédna osoba k tomu urcend za ufad
spoluprici s dodavatelem

Realizace revize vnitinich smérnic Dodavatel a odpovédna osoba za tifad
Prezentace vysledkt a navrhovanych feSeni na | Dodavatel, odpovédna osoba za tfad,
opravu vnitfnich smérnic tajemnice

Rozhodnuti o pfijmuti doporucenych oprav a

o zajistén{ oprav vnitfnich smérnic dle Tajemnice, vedouci odboril
doporuceni

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Samostatnou oblasti jsou ndvody a manudly, které jsou dostupné v dokumentové
knihovné na intranetu organizace. Pokud je feSené téma o ncco slozitéjsi a vyzaduje
vice Casu na pochopeni anebo urcitou pocitaovou gramotnost, je zde velkd

pravdépodobnost, Ze zaméstnanci nepfesné¢ pochopi predavané sdéleni, nebo si jej
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zapamatuji jinak a v dusledku toho pak pfi nesprdvném pouZziti dochdzi k pracovnim
konfliktim. V takovém ptipadé autorka doporucuje vydani ndvodu nebo manudlu
doplnit nabidkou interniho Skoleni. Interni Skoleni zajiStuje a pldnuje v organizaci
kromé& persondlniho dseku také oddéleni informatiky. Skoleni by méla byt zajisténa

vlastnimi zdroji v rdmci pracovni ndplné zaméestnanc.
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Zavér

Interni komunikace existuje v kazdé organizaci a vyrazné tak ovliviiuje jejich chod,
pracovni prostiedi a celkové klima a nédladu v organizaci. Jeji duleZitost spociva
predevSim v tom, Ze z ni vychdzi fada socidlnich a pracovnich vztahti. Velkou miru
odpovédnosti za fungujici, efektivni a dobfe nastavenou komunikaci nese vedeni

organizace, které nastavuje systém interni komunikace prostfednictvim zvolenych

komunikac¢nich kandli, prostfedki a forem.

Autorka si vuivodni casti vyty€ila cil, kterym bylo ziskat zpétnou vazbu od
zaméstnanc Méstského uradu Sokolov a za jejich pomoci zhodnotit vybrané oblasti,
které vyznamné ovliviiuji efektivitu a stav interni komunikace v organizaci. Tento cil
byl splnén. Dal§im cilem bylo na zdkladé provedeného vyzkumu a zjisténych poznatkd,
navrhnout feSeni vedouci ke zlepSeni stavu interni komunikace. Vyzkumem bylo
zjisténo, Ze zameéstnanci organizace povazuji za nejméné efektivni a vyhovujici
komunikaci vedenou napfi¢ celou organizaci, ktera zahrnuje efektivitu pouzivanych
komunikacnich kandl, tymovost, otevienost a preddvani informaci nejen mezi
jednotlivymi odbory, ale i od vedeni ufadu smérem k jednotlivym odborim. Déle bylo
zjisténo, ze zaméstnanci v pocetni pievaze nepreferuji poskytnuti zpétné vazby smérem
zdola nahoru a nechtéji pfiliS vyuzit moznosti hodnoceni vedoucich zaméstnancti. Na
zdklade téchto poznatkll byla v kapitole devaté navrZena tato feSeni: zajiSténi Skoleni
pro zaméstnance organizace na téma interni komunikace, zména zpétnovazebniho

systému v organizaci a revize pouzivani komunika¢nich kanal.

V teoretické Casti se autorka zabyvala zdkladni charakteristikou komunikace. StézZejni
¢ast byla vénovdna tématu interni komunikace, pfedpokladiim pro jeji fungovéni,
komunika¢nim kandlim a pfi¢indm vedoucim k neefektivni interni komunikaci. Dobie
nastavend interni komunikace je zdkladnim pfedpokladem spravného fungovani kazdé
organizace a ovliviiuje tak systém fizeni v organizaci, ktery ma vliv na vykonnost a

efektivitu zaméstnancl organizace.

V praktické ¢ésti se autorka kromé popisu zvolené organizace zabyvala provedenim
dotaznikového Setfeni. Dotaznik byl pfedev§im zamcfen na pét oblasti interni
komunikace tak, aby byl v souladu s dil¢imi cili analyzy, jeZ byly vyty¢eny v tvodni
Casti bakalaiské prace. Vysledky dotaznikového Setfeni nebyly pro autorku nijak

prekvapujici. Jak sama uvedla v tivodni Casti této prace, diky tomu, Ze je zamé&stndna ve
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zvolené organizaci, méla jizZ pfed provedenim vlastniho dotaznikového Setfeni signély,

Ze interni komunikace vadzne a je v urcitych oblastech problematicka.

Zaverem lze konstatovat, Ze na fungovani a efektivité interni komunikace v organizaci
se podili vSichni zaméstnanci svymi komunikacnimi dovednostmi. Autorka poukazuje
nato, Ze vSichni tc€astnici by méli myslet na to, Ze komunikace neni pouze o tom, co
tfikaji, ale také o tom jak to fikaji, jakymi gesty a mimikou sdéleni doplnuji, jak jsou

schopni druhému aktivné naslouchat a porozumét mu.
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PRILOHA C. 1: DOTAZNIK
Viézené kolegyné, vaZeni kolegové,

se souhlasem pani tajemnice se na Vds obracim s prosbou o spoluprici a zapojeni se do
dotaznikového Setieni, které zpracovavdm v rdmci bakaldfské prace. Téma prace zni

Y

,Interni komunikace v organizaci®. Zkoumanou organizaci je méstsky ufad v Sokolové.

Smyslem dotazniku je ziskat zpétnou vazbu od zaméstnancti Gfadu a zhodnotit tak, za
jejich pomoci, nékolik zdkladnich oblasti, které se vyrazn¢ podili na efektivité a stavu

interni komunikace na méstském ufadé v Sokoloveé.

Dotaznik je distribuovan elektronicky ptes aplikaci Google Form, kterd neumoZznuje

Zadnou identifikaci vyplnujiciho. Dotaznikové Setfeni je tedy anonymni.

Hodnoceni, prosim, provadéjte dle nasledujici stupnice

1 — velmi spokojen (rozhodné souhlasim)

2 — spokojen (souhlasim)

3 — ani spokojen, ani nespokojen (nevim)

4 — nespokojen (spiSe nesouhlasim)

5 — velmi nespokojen (nesouhlasim)

Hypertextovy odkaz na dotaznik: Dotaznik - Interni komunikace v organizaci

2N W

Predem dé&kuji za Vas Cas, ochotu a spolupraci

S pozdravem

Petra Staroszkova



1. Komunikace, otevienost a pfedavani informaci od vedeni ufadu k jednotlivym
odbortim

Komunikace, otevienost a pfeddvani informaci na mezi odbory

Komunikace, otevienost a pfedavani informaci na odboru

Jak hodnotite tymovost naptic¢ celym tfadem

Jak hodnotite tymovost v rdmci odboru

Porady jsou dobfe organizované a efektivni

Informace, které jsou tfeba k provadéni své prace, dostdvam vcas

Zadani tkola byva presné a zfetelné specifikovano

A S A e B

Pisemnd nafizeni a sdéleni jsou jasnd a stru¢nd

—
=)

. Podpora a povzbuzeni od nadfizeného

p—
p—

. Zpétné vazba na zdklad¢ vykonané prace

[S—
[\

. Miij nadfizeny mi naslouchd a vénuje pozornost

[S—
98]

. Zpusob, jakym s vami vas nadiizeny komunikuje, jak jednd a chova se, piimo
ovliviluje vase pracovni vykony a chovani
14. Zakladni komunikacni kandly jsou na ufad¢ dobfe nastaveny a funguji efektivné
(porady, manudly, informacni systém, telefony, elektronickd posta)
15. Jak hodnotim své komunikaéni schopnosti a dovednosti
16. Privitali byste moZnost pravidelné hodnotit svého nadfizeného a vedeni uradu,
napt. formou dotazniku?

17. Zvolte pracovni pozici

Doplnujici otdzky pro vedouci pracovniky
18. Jak hodnotim své komunika¢ni schopnosti a dovednosti ve vztahu k podiizenym
19. Moji podfizeni jsou vnimavi k mym nafizenim
20. Moji podfizeni mi sd€luji potfebné informace
21. Moji podfizeni jsou vnimavi k mym hodnocenim, raddm a kritice

22. Uvitali byste moznost pravidelného hodnoceni ze strany podiizenych pt. formou

dotazniku



Abstrakt

STAROSZKOVA, Petra. Interni komunikace v organizaci. Cheb, 2018. 57 s.

Bakalafskd prace. Zapadoceska univerzita v Plzni. Fakulta ekonomicka.

Klicova slova: komunikace, vnitropodnikovd komunikace, komunikacni dovednosti,

firemni kultura

Predlozend prace je zaméfena na interni komunikaci na méstském ufad€ v Sokolové.
Autorka jiz pfed zpracovanim této prace méla povédomi o rezervich a nedostatcich
v interni komunikaci a rdda vyuzila pfilezitosti se tomuto tématu vénovat v rdmci
bakalafské prace. Priace je v prvni Casti zaméfena na zdkladni charakteristiku
komunikace obecné a na popis interni komunikace. Druha ¢ast prace je krom& popisu
organizace vénovana vysledkim dotaznikového Setfeni, diky kterému autorka ziskala
zpétnou vazbu o stavu interni komunikace v organizaci. V ndvrhové ¢asti autorka uvadi
tfi moZn4 feSeni vedouci ke zlepSeni stavu interni komunikace. V zdvéru price je pak
provedeno zhodnoceni dosaZeni stanovenych cili a stru¢nd rekapitulace poznatkil

s Wz

z teoretické a praktické casti bakalaiské prace.



Abstract

STAROSZKOVA, Petra. Internal communication in the organization. Cheb, 2018. 57 s.

Bachelor Thesis. University of West Bohemia. Faculty of Economics.

Keywords: communication, in-house communication, communication skills, corporate

culture

This thesis focuses on internal communication at the municipal office in Sokolov.
Before writing this thesis the author was already aware of some of the reserves and
shortcomings in internal communication and took the opportunity to explore this topic
in her bachelor thesis. The first part of the thesis focuses on the basic characteristics of
communication in general and on providing a description of internal communication. In
addition to describing the organization, the second part of the thesis is devoted to the
results of a questionnaire survey, which provided the author with feedback on the
internal communication situation within the organization. In the proposal section, the
author presents three possible solutions for improving internal communication. The
thesis concludes with an assessment of the extent to which the designated objectives
were achieved and briefly summarises the findings from the theoretical and practical

parts of the bachelor thesis.
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