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,
Uvod

Komunikace je soucésti celého naseho zivota. Setkdvame se s ni dennodenné,
jak v osobnim, tak i v profesnim Zivoté. Zakladem tuspéchu ve vSech spole¢nostech
a odvétvich je bezproblémova komunikace mezi jednotlivymi slozkami. Je nesmirné
dualezité najit takovy zptisob komunikace, diky kterému muizeme dosahnout tizeného
vysledku. S komunikaci se setkdvame od prvniho naseho spole¢ného kontaktu, pies
pfijimaci pohovor, podepsani smlouvy, samotného pracovniho procesu az ukonceni
spoluprace. Vse se odviji od naSich pracovnich zkuSenosti a uméni prezentovat samu
sebe k tomu nejlepsimu obrazu.

Je dulezité si uvédomit, ze pravé zaméstnanci vytvari dany vyrobek ¢i sluzbu,
atak musi byt dostate¢né¢ informovani o své praci a celé spolecnosti. Pokud spolu
jednotlivé slozky ve spolecnosti dovedou efektivné komunikovat na jakékoliv trovni,
muze to firma pouzit jako konkuren¢ni vyhodu. Pokud dojde k této harmonii, navaze na
to bezproblémové fungovani na vSech urovni. Bohuzel ale v redlném svété to tak
vétSinou nechodi, jelikoz v dneSni dob& manazefi nevénuji komunikaci dostatecny
prostor. Hlavnim divodem muize byt skutecnost, ze proces efektivni komunikace neni
mozné sestavit v kratkém ¢asovém horizontu. Spravné nastaveni interni komunikace je
otazkou nékolika let, a tak se manaZefi rad¢ji zaméfi na jinou oblast. Ucime se cely
zivot, abychom nasli cestu k uspe$né komunikaci. VétSinou vSak dojdeme do faze, kdy
kompromisy fesi fadu problému.

Jednoduché je najit chybu na n€kom jiném. Uméni je pfijit s tim, Ze chyba je
na moji strané a snazit se ji pomoci vzajemné komunikace vyfesit.

Diivod zvoleni tématu interni komunikace v organizaci byl fakt, Ze jsem se pii
své pracovni prilezitosti setkala s problémovou komunikaci na pracovisti a zajimalo m¢,
jak by se dala zlepsit a zefektivnit. V ramci této prace chci predstavit komunikaci jako
celek, jeji teoretické rozde€leni a aplikaci v praxi. Domnivam se, Zze komunikace je
v soucasné dobé nejsilnéjSim nastrojem k ziskavani jak financnich prostfedku, tak
I silného postaveni na trhu.

Cilem této prace je na zaklad¢ ziskanych informaci z teoretické Ccasti,
zanalyzovat komunikacni prostfedi ve firm¢, zhodnotit vysledky ziskané zvolenou

analyzou a na zavér navrhnout oblasti pro mozna zlepSeni.



V teoretické ¢asti je nejprve predstaven celkovy pojem a vyznam komunikace.
Daéle cile, funkce a zasady interni komunikace a v poslednim bodé& prvni kapitoly je
kratce uveden komunikac¢ni proces a kdo je jeho soucasti. V dalsi kapitole jsou
nastinény jednotlivé typy komunikace, at’ uz verbalni ¢i neverbalni. Dale se tato prace
zabyva nastroji interni komunikace, které jsou rozdéleny na ustni, pisemné
a elektronické. Posledni dvé kapitoly teoretické casti jsou zaméfeny na problémy
Vv interni komunikaci a na jeji zvySeni efektivnosti.

V uvodu praktické ¢asti je struéné predstavena vybrana spolenost pro analyzu
interni komunikace, jeji organizac¢ni struktura a strategické cile. Nasledujici kapitola je
Jiz zamétena na samotnou analyzu komunikace, kde jsou nejprve piedstaveny jednotlivé
komunikac¢ni néstroje této firmy, a dale pokracuje dotaznikovym Setfenim. Cilem tohoto
dotazniku bylo zjistit ndzory THP pracovniki na komunikaéni praxi ve firmée.
Na zaklad¢ téchto vysledki je nésledné zhodnoceni celé¢ interni komunikace

ve spolecnosti a zavérecné doporuceni.



1 Komunikace

Tématem moji prace je interni komunikace v organizaci. Avsak nez se dozvime
néco o podstaté vnitropodnikové komunikace, bude predstaveno jeji zakladni pojeti.
Za dilezit¢ ale také povazuji alespont strucné zminit externi komunikaci, kterd je
soucasti komunikace firmy. Zabyva se komunikaci s okolim firmy, patfi sem zejména
jednani s dodavateli, obchodnimi partnery, zakazniky a jinymi zajmovymi skupinami.
V nasledujicich  kapitolach bude predstavena charakteristika, typy a nastroje
komunikace a v dalsich bodech bude zminéno nékolik slov o tom, jak to vypada, kdyz

komunikace nefunguje a navaze na to kapitola, jak zvysit efektivnost komunikace.

1.1 Vyznam a pojem komunikace

Na avod bude definovana komunikace v obecném pojeti. Pojem komunikace
muize byt vniman rdznymi zpusoby, a tak nelze uvést jednotnou definici. Slovo
komunikace ma latinsky ptvod, ktery vychdzi ze slovesa communicare, které mtzeme
oznacit jako ,, ¢init néco spolecnym, spolecné néco sdilet. “(Vybiral, 2005, s. 25)

Hola (2006, s. 3) vymezuje pojem komunikace jako ,, Proces sdileni urcitych
informaci s cilem odstranit ¢i snizit nejistotu na obou komunikujicich strandch.
Predmétem komunikace jsou data, informace a znalosti.” Za dulezité¢ také povazuje
fakt, Zze komunikace je oboustranny proces, prostfednictvim kterého se snazime
dorozumét.

Do komunikace patfi naSe chovani a vSe co délame nebo nedéldme. Soucasti
jsou vSechny slovni i mimoslovni projevy. Patii sem vnimani vSech Ucastnénych osob
se zapojenim smysld, rozumu, intuice a citu. (Hol4, 2006, s. 3)

Pod pojmem interni komunikace si nemizeme predstavit jen komunikaci mezi
zaméstnanci. Jednd se zejména také o externi spolupracovniky, partnery a odborné
poradce. Nicméné v této praci se pfevazné zaméfime na komunikaci se zaméstnanci
(Obrazek 1). Uvnitf spolecnosti se ke komunikaci pouzivaji napiiklad nasténky, firemni
casopisy, intranet, ale patfi sem také zapisy z porad a z velké casti i prostredi, ve kterém
se pracuje. JednoduSe feCeno vSechno, co ovliviluje a puasobi na pracovniky
Vv organizaci. (Stejskalova, 2008, s. 125)

Komunikace se zaméstnanci je velice dillezitd v n¢kolika smérech. Pii zavadéni
novych zmén ve spolecnosti (pracovni podminky, postupy, organizace) musi

zaméstnanci veédét, o jaké upravy se bude jednat a jestli se jich budou tykat.
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Komunikace je nastrojem pro zvyseni zdjmu a motivace pracovnikii. U¢inna a spravng
nastavena komunikace v organizaci vede k duvéie zameéstnanct. (Armstrong, 2015)

Odpovédnost za komunikaci v organizaci by mé¢l mit manazer kazdého stiediska,
ktery mé moznost ovlivnit chod pracovisté a podpofit komunikaci svych podfizenych.
Dals$im c¢lankem, ktery miize zodpovidat za interni komunikaci, pokud je tedy ve firmé
zfizen, je personalni Utvar. (Armstrong, 2015)

Obrazek 1: Interni komunikace

Interni komunikace = cbousmérny proces

JAK
Viechno, TO VNIMAJI?
co zameéstnanci souhlas?
vidi, <:> nesouhlas?
slysi, zijem?
étou. lhostejnost?
nove namety’

Zdroj: vlastni zpracovani dle Stejskalové (2008, s. 126)

Armstrong (2015, s. 500) uvadi: ,,Procesy a systéemy komunikace se zaméestnanci
umoznuji ,, obousmérnou komunikaci“. V jednom smeéru umoznuji managementu
informovat zaméstnance o zdleZitostech, které se jich tykaji. Ve druhém sméru umoznuji

I3

zameéstnancium uplatnovat svuj hlas a vyslovovat se k zaleZitostem, které se jich tykaji.

1.2 Cile interni komunikace

Komunikace by méla mit, jako kazda jina ¢innost, stanovené cile, kterych chce

vvvvv

prabéh, tak aby vSechno fungovalo a nenastavaly zadné komunikacéni problémy.

Hola (2006) definuje cile interni komunikace v nékolika bodech:

e  7ajiSténi spravnych a v€asnych informacnich potfeb zaméstnanci,
e  7ajiSténi vzdjemného pochopeni a spoluprace,

e ovlivilovani a vedeni k zddoucim postojim,

e udrZovani zpétné vazby.
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Aby mohlo byt posouzeno, zda téchto cili bylo dosazeno, mély by byt tzv. SMART:

e S —Specific (specifické)

e M — Measurable (métitelné)
e A — Achievable (dosazitelné)
e R —Realistic (realistické)

e T — Time specific (¢asove ohranicené)

, Skutecnym cilem interni komunikacni strategie koneckoncu neni spokojeny
zaméstnanec, ale jeho prostrednictvim spokojeny zdakaznik, a tedy obchodni uspéch
organizace. ** (Stejskalova, 2008, s. 126)

Samoziejmé spokojenost zakaznika a ispéch organizace je velmi dulezity, ale
zamé&stnanec, ktery neni spokojeny ve své firmé, nemusi vytvofit zbozi ¢i sluzbu
vV pozadované kvalit€ a rychlosti, ktera je od n¢j ocekéavana, a tedy konecny spotiebitel
nemusi dostat vyrobek, ktery ocekava. Tedy i spokojenost vlastniho zaméstnance je
klicova.

1.3 Funkce komunikace

Komunikace je proudéni informaci od zdroje k piijemci. Kazda informace, ktera
je predavana pomoci nékterého z komunikacnich kanalti, ma vzdy svuj tcéel. Pokud
pozaduji, aby informace, nebo zprava byla ptfedana pfijemci spravné, musim si vybrat
spravnou funkéni komunikaci. Zejména chci-li nékoho piesvédcit o tom, aby sdilel m;
nazor. Nebo musim piedat informace podiizenému, které potiebuje ke své praci. Tyto
vSechny informace maji sviij smysl a ucel. Jak je predat ostatnim, aby se vSe povedlo?
Musi byt vyuzity rtizné funkce, aby bylo dosaZeno uspésného ptedani informace

od zdroje k pfijemci.

Mikulastik (2010) udava 12 funkci komunikace:

e informativni — piedani dat nebo zpravy,

e instruktivni — jednd se také o pfedani informaci, ale navic ukazuje postup
k realizaci toho, ¢eho chceme dosahnout,

e presvédcovaci — snaha o presvédceni ¢loveka ke zméné€ nazoru nebo hodnoceni,

e posilovaci a motivujici — slouzi ke zlepSeni sebevédomi a vlastni potiebnosti,

e zabavna — zlepSeni ndlady komunikovanim,
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vzdélavaci a vychovna — vyuZivana piredevSim instituci, soucasti je funkce
informativni, ale také kontrola a dozor,

socializa¢ni a spolefensky integrujici — jedna se o tvorbu vztahli mezi lidmi, ale
I navazovani kontakta,

souvztaznost — informace davany do spojeni, aby mohly byt 1épe chapany,

osobni identita — informace o sobé samém, utiidéni vlastnich ndzori a postojt,
posilovani sebevédomi,

poznavaci — ziskani informaci a vzpominek od jinych lidi, které poté povazujeme
za vlastni,

svérovaci — predavani intimnich informaci a pociti druhé osobé s potiebou
podpory a pomoci zbavit se vnitiniho napéti,

unikova — poméha zbavit se psychické zatéze popovidanim si s blizkou osobou.

1.4 Zasady interni komunikace

Vymétal (2008, s. 27) udava, Ze se v odborné literatufe mizeme setkat

S tvrzenim, Ze ,,pro uspéch vzameéstnani je rozhodujici z 60 % to, jake lidi zname,

2 30 % jaky dojem dokdzeme vzbudit a pouze 10 % to, jak dobri ve své praci skutecné

Jjsme, co umime, jaké je naSe individudlni know-how. | v tak specializovaném oboru jako

je technika spociva 85 % osobniho uspéchu v uméni jednat slidmi a pouze

15 % na znalostech! “

Podle Vymeétala (2008) pokud chceme, aby byla komunikace efektivni, musi spliovat

zakladni poZadavky:

zietelnost — jasné formulovat predavané informace,

struénost — jednoduse vyjadiit co chceme druhému ptedat, abychom ho nezahltili
zbyte¢nymi informacemi,

spravnost — veskeré¢ informace musi byt spravné a aktudlni, aby nedochazelo
ke komunika¢nimu Sumu nebo vytvareni riznych bariér,

uplnost — neuplnéd informace, i kdyz bude spravna, je bezpiedmétnd a nakladéani
Sni muze zpusobit rGzné problémy, at’ uz v komunikaci nebo samotném chodu

pracoviste nebo dokonce i celé spolecnosti,
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e zdvorilost — na zavér bychom méli mit na paméti, ze komunikace by méla byt
zdvofila, jelikoz kazdou komunikaci reprezentujeme samy sebe, ale také naSi

spole¢nost.

1.5 Komunika¢ni proces

Komunikaéni proces neni jednostranny. Vede se mezi dvéma nebo vice
subjekty. JednodusSe feceno, jde o ptenos dat (informaci), od odesilatele k adresatovi
sdéleni. Hlavnim vysledkem UspéSného pienosu je vzajemné porozuméni mezi témito
nevyhneme se uréitym potizim a problémim ve vzajemné komunikaci, a tim itadé
nedorozuméni. Ta ve své podstaté mohou i nepfimo ovlivnit pozici komunikatora.

Uz jsme s urcitosti zjistili, ze komunikace neni jednostrannym procesem, nybrz
oboustrannym. Kazdy komunikétor potiebuje svého komunikanta. Jejich role se méni

v zavislosti na vyvoji komunikace.

Soucasti komunikacniho procesu dle Mikulastika (2010):

Komunikator - ¢loveék, ktery wvysila zpravu. V jeho kompetenci je vybér
komunika¢niho kandlu, kterym zprava bude pfedavana. Pti jeho sdéleni mize dochazet
Kk nepfesnym informacim, protoze komunikator zde pouziva své pocity nebo také své

osobni zaujeti. Snazi se byt pro okoli zajimavy, chce byt vyslechnut a pochopen.

Komunikant — osoba v komunikaénim procesu, kterd piijima vysilanou zpravu
od komunikatora. Také komunikant je ovlivnén svym postavenim, pocity, osobnosti
a zkuSenostmi. Nemél by si pfijimanou zpravu domyslet, ale naopak by si mél pfipravit

otazky, kterymi si vysvétli smysl komunikatorova sdéleni.

Komuniké — jedna se o zpravu vysilanou komunikatorem, jejimz adresatem je
komunikant. Sklada se z verbalnich i neverbalnich projevii vSech zucastnénych.
Pti pouziti abstraktnich slov nemusi byt sdéleni spravné pochopeno. Na rozdilné

chdpani mize piisobit komunikaéni Sum.
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Komunikaéni jazyk — sdéleni je pfedavano prostiednictvim komunika¢niho jazyka.
RozliSujeme konotativni a denotativni vyznam jazyka. Konotativni je dan osobnim
vnimanim a prozivanim. Denotativni vyznam popisuje predmét a je obsaZen
ve slovnicich. Kli¢ovy vyznam zde zastupuje kodovani a dekddovani. Pti predéani

informaci mezi vice uzivateli dochazi ke zkresleni.

Komunika¢ni kanal — udava postup, kterym je zprava (komuniké) piedavéna.
Mizeme komunikovat osobné, kdy se pouzivaji doteky, zvuky a pohledy, nebo
nepiimo, naptiklad telefonicky, kdy druhy uzivatel nase pohyby nevidi, a tak mtze byt

A4

komunikace t&€z8i (pisemna, elektronicka, Gstni zprostfedkovana komunikace-telefon).

Zpétna vazba (feedback) — jedna se o reakci na sdé€leni. Zpétna vazba musi fungovat

oboustranng, aby bylo zjisténo, zda oba i€astnici komunikace chapou jeji smysl.

Komunikaéni prostiedi — misto, kde se odehrava komunikace. Patii sem vSechny
predméty i lidé, ktefi se zde nachazi. Soucastim je tak 1 osvétleni a nabytek. Pti formalni
komunikaci, naptiklad pfi pohovoru nebo ve vztahu zaméstnavatel zaméstnanec, se

muze ¢lovek citit nervozni kviili prostiedi spolecnosti, ve kterém se nachazi.

Kontext — sféra, ve které komunikace probihd. Vnitini situace se odehrava v nas

a vnéjsi situace jsou podnéty, které na nas plisobi z okoli (lidé, prostor).
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Obrazek 2: Schéma komunikaéniho modelu

QOdesilatel
) i ., Volba
Vznik Zakodovani " anih
omunikaéniho
=2  sdéleni ™2 sdéleni ™ . =
media
Pfenos
(Sum)
Formovani Pfijem
zpétné a dekodovani
vazby sdéleni

Zpétna vazba Prijemn

Zdroj: vlastni zpracovani dle Vymétala (2008, s. 30)

Schéma (Obrazek 2) zobrazuje model pienosu sdéleni ve formé signalu
od odesilatele Kk piijemci. Sdéleni prochazi po zakdédovani komunika¢nim médiem,
ve kterém se miize objevit komunikacni Sum, k pfijemci, ktery ho pfijme, dekoduje
areaguje na n¢j zpeétnou vazbou. Komunikacni proces je efektivni pouze tehdy, pokud

piijemce ziska stejné sdéleni, které vzniklo odesilatelem. (Vymétal, 2008)
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2 Typy komunikace
Komunikace je rozdélena na nékolik typt, které se na pracovisti navzijem
prolinaji. V nasledujicich bodech této kapitoly budou vysvétleny jednotlivé typy, jejich

podstata a ucel.

2.1 Formalni a neformalni komunikace

Systém interni komunikace je tvofen jak formalni komunikaci, ktera je
piedevsim fizena shora, tak 1 neformalni komunikaci, ktera je prostiedkem napliiovani
potteb pracovnikil. ,, Systém formalni firemni komunikace dopliiuje mocenské propojeni
firmy dané jeji vnitini hierarchii a spolu s neformalni firemni komunikaci umoziuje
a posiluje (nebo také oslabuje) informacni a vztahové propojeni organizace. "
(Tureckiova, 2004, s. 123)

Prostfednictvim formalnich nastroji interni komunikace se k zaméstnancim
dostavaji informace tykajici se vizi a planti nebo organizace prace. Ty se poté rozd¢€luji
na tiSténé (letdky, Casopisy, manudly), digitdlni (Intranet, firemni socidlni sit’, rozhlas,
telefonovani, video) a osobni komunikaéni kanaly (porady, konference, teambuilding).
(Kovatikova, 2016)

Neformalni komunikacni nastroje neorganizuje firma, ale funguji na zakladé
mezilidské komunikace mezi pracovniky. Té&chto kanalil je samoziejmé mnohem méné
nez téch formalnich, ale ¢asto maji vétsi vliv na atmosféru ve firmé. MlZe se jednat
0 pozvanku na oslavu narozenin, SMS od kolegti, spole¢né sportovni akce nebo vylety,

které neorganizuje firma. (Kovatikova, 2016)

2.2 Verbalni komunikace

Pod pojmem verbalni komunikace chapeme komunikaci slovem a pismem.
Pouzivame ji pro ziskavani nebo pfedavani informaci, a proto je dilezit¢ zvladat
techniku kladenych otazek. Pfi komunikaci s vice ucastniky je dulezité postupovat
podle strategii, do kterych patii pozitivni projev, projev divéry v posluchace,
demonstrace toho, Ze se ucim ze zkuSenosti, akceptovani odpovédnosti posluchaci,

presvédcivosti a rozhodnosti projevu a pravdomluvnosti. (Dédina, Odchazel, 2007)
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Verbalni komunikace tedy mtize byt mluvena nebo psana. Verbalni komunikaci
jsme pievazné uceni jiz od détstvi. Tento typ komunikace je stavebnim kamenem
firemniho komunika¢niho systému, a proto je ve spoleCnostech casto fizena,
kontrolovéana a studovana. (Tureckiova, 2004)

Pii ziskédvani informaci je podstatné brat na védomi, jaké socialni a kulturni
pozadi ma clovek, se kterym mluvime a chceme, aby ndm ptedal informace
S CO nejvetsi presnosti. Stejné tak mohou nastat problémy pii komunikaci mezi riiznymi
pohlavimi, jelikoz muZi a Zeny pouzivaji rozdilny lingvisticky styl. (Dédina, Odchazel,
2007)

Komunikace mezi spolupracovniky (horizontalni) slouzi k motivovani, sebe
rozvoji a zajistuje lepSi porozuméni zadaného tkolu. Jedna se tedy o vzajemné
ovliviiovani, kdy maji ob¢ strany stejné moznosti ke kladeni otazek. (Bedrnova a kol.,
2012)

Na druh¢ stran¢ komunikace v rovin¢ vertikalni (nadfizeny — podfizeny) souvisi
se stylem jeho fizeni. Ukolem manaZera je ovliviiovat zamé&stnance, s cilem zlepit
jejich vysledky. To mé ale za nésledek, Ze se komunikace zméni na jednosmérnou, kdy
manazer podava informace pracovnikiim a slouzi jako zdroj moci. (Bedrnova a kol.,
2012)

Jako dal$i rovinu udava Tureckiova (2004) diagonalni (do Sitky). Jedna se
0 formalni a neformalni komunikaci napti¢ urovnémi, naptiklad pfi projektovém fizeni
nebo pii komunikaci mezi pracovniky, kdy se mlZze jednat jak o firemni zélezitosti,
které ale nejsou piimo spojené s pracovnimi tkoly, tak 1 o zaleZitosti nesouvisejici se
spole€nosti, v niz pracuji.

Mezistupeni  verbdlni a neverbalni komunikace je oznaCovan jako
paralingvistika. Obsahuje neverbalni aspekty fe¢i — vyska a barva hlasu, plynulost fe¢i,
hlasitost, dychani a vyslovnost (Tureckiova, 2004). Tyto aspekty komunikace, které
narusuji plynulost a srozumitelnost projevu, Casto znamenaji zaruceny projev uzkosti
nebo nejistoty, ale mize se také jednat o nizkou jazykovou vybavenost mluvciho.

(Bedrnova a kol., 2012)
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2.2.1 Ustni komunikace

Mezi nejcastéjsi komunikaci, kde se pouziva mluvena fe¢, je komunikace tvari
VvV tvaf, at’ uz rozhovor mezi dvéma stranami, ve skupinovém rozhovoru nebo pfi
prezentaci. (Bedrnova a kol., 2012)
zpétnou vazbu. Dalsi vyhodou je fyzickd blizkost, moznost vyuziti verbalnich
I neverbalnich aspektt komunikace. Umoziiuje zapojeni vSech ucastniki a je vhodna pii
presvédcovani. (Vykopalova, 2000)

Nevyhoda v tstni komunikaci spociva ve skutecnosti, ze komunikujici nemaji
dostatek ¢asu rozmyslet si, jakd odpovéd’ bude nejlepsi. Dalsi nevyhodou mize byt, ze
pfeddvané informace nejsou nikde uchovény, tak jako je to v pisemné formé, a tak
mohou pozdéji nastat dohady o tom, kdo a co fekl. Pti v&tS§im poctu ztéastnénych
(komunikace ve skuping) byva problém prosadit si sviij nazor. (Vykopalova, 2000)

Mezi tUstni komunikaci patii také komunikace zprostfedkovand, nejcastéji
prostfednictvim telefonickych hovorti naptiklad mezi zaméstnanci firmy nebo sem

muzeme také zaradit videokonference. (Tureckiova, 2004)
Bedrnova (2012) s odvolanim na Planavu (1992) rozlisuje 4 komunikaéni styly:

1) konven¢ni komunikace — pozdravy, lichotky
2) konverza¢ni komunikace — diskuse, vyjednavani
3) operativni komunikace — vyuka, komunikace v pracovnim procesu

4) osobni komunikace — komunikace v partnerském vztahu s citovou naplni

Re¢, kterd je hlavnim prostiedkem verbalni komunikace, ma podle

Bedrnové (2012, s. 329) s dovolanim na DeVita (2001) pét zakladnich charakteristik:

e feC je denotacni a konotacni,

e fec obsahuje riznou miru abstrakce (obecné a konkrétni pojmy),
e fe¢ ma rliznou miru pfimocarosti (ptima a neptima sdéleni),

e feC ma sva pravidla (gramaticka a kulturni),

e vyznam feci je v lidech (zkoumame nejen slova, ale i clovéka samého).
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2.2.2 Pisemna komunikace

Pti pisemné komunikaci vniméani mluv¢iho neni pfimé, ale zprostfedkované.
Sdéleni je archivovdno a da se pouzit i pro pifipadnou kontrolu. Mezi pisemné
dokumenty uvnitt podniku patii firemni ¢asopis, nasténka, ale tfeba i zaznam z porady.
(Bedrnova a kol., 2012)

Vyhodou pisemné komunikace je moznost potvrdit a objasnit Gstni informace, je
schopna zachytit slozit¢ myslenky. Pisemnym projevem zachycujeme razné smlouvy
a dohody. Naopak nevyhodou je, ze klade diiraz na formalnost, neumoziuje prubéznou
zpétnou vazbu, muze byt narocna na ¢as a po jejim predani jiz neni mozna oprava textu.
(Vykopalova, 2000)

Rukou psand korespondence je v dneSni dobé ojedinéld, mezi formalni
dokumenty patii osobni dopisy k vyro¢i nebo k vyjimeénému ¢inu. Pisemné vzkazy

mezi zaméstnanci maji neformalni charakter. (Tureckiova, 2004)

2.2.3 Elektronicka komunikace

Informace se daji pfedavat také elektronickou formou pisemné komunikace, kdy
nejvice pouzivanym prostiedkem je e-mail. Stim ale souvisi problémy s vysokym
poctem mailovych zprav. (Bedrnova a kol., 2012)

Formy elektronické podoby dle Dédiny a Odchazela (2007)

1) Elektronické zasilani zprav - textova podoba (formalni i neformalni
komunikace).

2) Hlasova komunikace — pienos hlasu po internetu.

3) Konferen¢ni systémy — videokonference umoziiuji pfenaSeni hlasu i obrazu a s tim
spojené neverbalni projevy.

4) Groupware — umoziiuje ¢lentim jednoho tymu sdilet dokumenty kancelaiskych
aplikaci (MS Office, OpenOffice).

Jako vyhodu Ize wuvést rychly ptenos velkého mnozstvi informaci pfi
minimélnich ndrocich na kapacitu, piesnost a moznost pribézné zpétné vazby
dokladem, ale naptiklad faxové zpravy nejsou pravnim dokladem. Nevyhodou byva
vysoky ndarok na cas pii zpracovani velkého rozsahu dat a nckteré komunikacéni

prostiedky mohou mit vysokou cenu. (Vykopalova, 2000)
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2.3 Neverbalni komunikace

Mluv¢i mize také vyjadiovat svoje mySlenky pomoci mimoslovnich projevi,
do kterych patii gesta, vyrazy obli¢eje, pohyby nebo naptiklad kontakt s druhou osobou.
., Zajem vyjadruje mirny predklon k mluvicimu, dotek ruky na lokti a ocni kontakt.
Naopak nezdjem lze projevit lezérnim postojem a pohledem mimo zonu ocniho
kontaktu. ““ (Bélohlavek, 1996, s. 247)

Stejné jako verbalni komunikace, je neverbalni komunikace ovlivnéna kulturou.
V kazdé zemi maji jiné zvyky a mohou znamenat odlisné chovani. Také vétSina projevi
rodice, po kterych od mali¢ka opakujeme slova a snazime se je kopirovat. Tato

komunikace ale neni tak pfesnd, jako komunikace verbalni. (Mikulastik, 2010)

e Mimika — pohyby obli¢ejovych ¢asti, kterymi sdélujeme svoje emoce. Napiiklad
usmévem davame najevo, Ze chapeme nebo souhlasime se sdé€lenim druhého
ucastnika komunikace.

e Gestika — pohyby rukou, hlavou nebo jinymi ¢astmi téla. MiZeme jimi popisovat
tvar, ukazujeme smér nebo zvednutim palce ddvame najevo souhlas.

e Proxemika — vzdalenost mezi komunikujicimi. Pfi zvySené sympatii se vzdalenost
zkracuje.

e Posturika — jedna se o postoj téla, napéti a polohy hornich i dolnich koncetin.
Ukazuje postoj ke komunikujicim.

e Haptika — nejpouzivanéjsim dotekem v pracovnim prostiedi je podani ruky.

e Oc¢ni kontakt — pohled do o¢i dava najevo, Ze nas sdé€leni zajimd, naopak oci
Vv sloup vyjadiuji, Ze nejsme na stejné ving€ jako komunikator.

e Chronemika — nakladani s ¢asem.
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3 Nastroje interni komunikace

Jednd se o prostiedky v interni komunikaci, prostfednictvim kterych dostavame
sd€leni od adresata k pfijemci. Ve firmé je velice dulezité, aby vSechny komunikacni
nastroje fungovaly spravné¢ a plynule, protoze cilem kazdé organizace je co nejvyssi
efektivnost komunikace. Téchto prostfedkl je ve firmé cela fada, ale nasledujici text

bude zaméfen na ustni, pisemné a elektronické nastroje. (Kovatrikova, 2016)

3.1 Ustni nastroje interni komunikace

Skrze ustni komunikaci je mozné budovat vztahy, a to je klicovym faktorem pro
efektivni interni komunikaci. V dne$ni pokrocilé dobé¢, kdy vétSina lidi neni schopna
domlouvat si schiize jinak nez prostfednictvim elektroniky, maji osobni komunikacni

nastroje stdle obrovsky vyznam. Patfi sem porady, mitinky, konference a dalsi.

(Kovatikova, 2016)

Porady a formalni schize

NejdulezitéjsSim nastrojem interni komunikace jsou informacni porady,
na kterych vedouci pracovnik predava dilezité zpravy svym podfizenym a dava jim
prostor pro piipadné dotazy. Pracovni porada ptedstavuje situaci, pii které se fesi
problémy a kazdy zucastnény ma moznost vyjadfit se k projedndvanym zaleZitostem.
(Bedrnova a kol., 2012)

Pro dosazZeni efektivnich porad je kli¢ova jejich ptiprava. Pfed zaCatkem by méli
byt vSichni pfitomni seznameni s programem i s informacemi z minulé schtize. Cilem
porady by méla byt kontrola splnénych tkold, které byly zadany na pfedchozim setkani,
ale 1 zadani té&ch novych. Musi byt vedena jednim povéfenym pracovnikem, ktery ji fidi

a usmérnuje tak, aby se diskuse neodchylila od dan¢ho tématu. (Holé, 2006)

Interni Skolici programy

Programy, slouzici k objasiiovani a projednavani cili firmy. Manazefi se snazi
motivovat své podfizené tak, aby se ztotoznovali s témito cili. V dne$ni dobé hodné
spolecnosti tato Skoleni podceniuji, ale pravé tyto programy mohou byt stavebnim

kamenem k dosaZeni stanovenych cilt.
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Mezi obvyklé Skoleni, které probihd snad ve vSech firméch, je ivodni Skoleni pfi
nastupu nového pracovnika. Manazeti, ktefi tato Skoleni organizuji, rozviji své
komunika¢ni schopnosti a dovednosti. Interni Skoleni muze také slouzit k odbourani

komunika¢nich bariér mezi spolupracovniky. (Hola, 2006)

Firemni mitinky, interni prezentace

Interni  prezentace firmy prostfednictvim  celofiremniho  shromazdéni
zaméstnancl. Piedmétem byva predstaveni strategickych cilt, vysledky za minulé
obdobi, chystané zmény V organiza¢ni struktufe nebo odménovani pracovnikd. Soucasti
musi byt i dostatecny prostor pro otevienou diskusi. Probiha vétSinou na zacatku nebo

na konci roku a byva zakon¢eno neformalni spolecenskou akci. (Hola, 2006)

Eventy

Firemni akce, kterych se mohou zucastnit zaméstnanci i se svymi rodinnymi
pfislusniky. Cilem je sezndmeni se s vedenim firmy, kdy se snaZi, aby si zamé&stnanci
zlepsili vztah k zaméstnavateli. Eventy mohou byt formou Vanocéniho vecirku, détského
nebo sportovniho dne a podobné. Vedeni si musi dat zalezet na planovani a ptipravach
akcei, protoze jsou vétSinou velice drahé a ne vzdy splni ucel. Vysledek poté nemusi byt
uchazejici, a mnohdy muze spotiebovat vétSinu rocnich prosttedkli uréenych
na podobné akce, a tak je dulezité poucit se ze zpétné vazby vSech zaméstnanci, a to

I t&ch, ktefi se akce neztcastnili. (Kovatikova, 2016)

3.2 Pisemné nastroje interni komunikace

Mezi pisemné kanaly patii firemni Casopisy, nasténky, letdky, pracovni postupy
a dalsi. Vyhodou je, ze je mizeme vzit do ruky a odnést tam, kam je potieba. Velky
vyznam maji pro méné vzdélané nebo star§i pracovniky, ktefi naptiklad nemaji

k dispozici pocitace. (Kovatikova, 2016)

Nasténky

Slouzi ptfedevSim ke zvefejiiovani informaci s dlouhodobou platnosti a je
potieba, aby je méli zamé&stnanci stile na oc¢ich. Daji se ale také pouzit pro zajisténi
dennich aktudlnich informaci, které jsou dileZité pro motivaci zaméstnancti. Nasténky
spolu se schrankou na piipadné dotazy nebo ndzory mohou tvofit oboustranny

komunikac¢ni kanal.
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Nevyhodou muize byt, ze se o né¢ musi nekdo fyzicky starata aktualizovat
informace na nich zvefejiiované a samoziejmosti je, Ze nebudou okamzité¢ poskytnuty

aktualni informace, protoze to neni z hlediska ¢asu mozné. (Hola, 2006)

Firemni ¢asopis, bulletin, noviny

Tyto prostfedky byvaji pro zaméstnance jednim z nejoblibenéjSich pisemnych
komunikac¢nich nastroji, protoze jsou zde zvefejiiovany informace v souvislosti zivota
firmy a jejich zaméstnancii. Malo koho zajimaji strohé udaje ve vyro¢ni zprave a jinych
oficidlnich dokumentech. Jsou také vhodné k publikovani persondlnich zalezitosti
firmy, jubilea, ocenéni, piedstaveni novych zaméstnancii, odpovédim managementu na
nejCastéj$i otdzky zaméstnanc. Musi vzdy vychazet z pravdivych a aktualnich
informaci. (Hol4, 2006)

Nevyhodou pro nékteré organizace mohou byt vyssi ndklady a vyS$i naroky
na technickou stranku. V posledni dobé oblibenost této formy komunikace postupné
klesa, divodem muze byt nartst elektronickych komunika¢nich prostredk, ale také se
nékterym manaZzerdm &asopis zd4 jako ponékud draha zaleZitost. Cast firem, které
zru$ily firemni ¢asopisy, noviny nebo bulletiny, se k nim pomalu zase vraceji, protoze
zaméstnancim  zkratka chybéji. Nejdulezitéjsim faktorem vedoucim k uspéchu

U zaméstnanct je jednoznacné zdbavna forma tohoto sdéleni. (Kovatikova, 2016)

Manualy, navody, pracovni postupy

Mezi pisemné komunikaéni prosttedky samoziejmé patii 1 materialy, jez slouzi
pracovnikim piimo pii jejich konani zadanych ukoli (pracovni manualy, firemni
smérnice, navody k obsluze zafizeni). Spousta lidi tyto dokumenty povazuje za nudné,
aproto je na misté¢ kreativita interni komunikace. Zalezi na atmosféfe a na tom, co
vSechno vedeni spolec¢nosti chce nebo miize zménit. Pokud budou informace podavany
zabavnou formou, tak jako u vSech ostatnich komunikacnich prostfedki, zaméstnanci to

vzdy oceni. (Kovatikova, 2016)
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3.3 Elektronické nastroje interni komunikace

Rychly rozvoj elektronickych technologii davd moZnost organizacim vyuzit
celou fadu nastrojii interni komunikace. Zalezi na technickych, organizac¢nich
a personalnich dispozicich a hlavné na odvaze vedeni spolecnosti. Nejvice vyuzivané
elektronické nastroje jsou intranet nebo firemni socidlni sit, e-mail a video.

(Kovarikova, 2016)

Intranet

Intranet je interni elektronickd sit’ podniku, kterou lze vyuzit jako sdilenou
nasténku, kde mohou zaméstnanci najit vSechny potfebné informace o firmé. Nejedna se
pouze o elektronickou knihovnu, ale je také vhodnym néstrojem pro zpétnou vazbu
V realném case. Je mozné organizovat rizné ankety pro pracovniky a sledovat zmény
on-line. (Hol4, 2006)

Firmy casto vyhledavaji tento zpisob komunikace a vynaloZi na n¢j vysoké
prostfedky, ale ne vzdy je efektivni. Je uren pouze pro zaméstnance, kteti maji ptistup
k pocita¢i. Vysoky vyznam ma ve spolecnostech, které maji vice pobocek nebo néktefi
zameéstnanci pracuji z domova nebo jsou na cestach. Vyhodou je jeho rychlost, moznost
pouzivat obrazky a videa, obsahuji diskusni fora, informacni nésténky ¢i firemni

databaze. (Kovatikova, 2016)

Firemni televize a rozhlas

Jednotlivé obrazovky a reproduktory mohou byt situovany v halach,
Vv propojovacich chodbéch ale i v jidelné. Mohou vysilat aktudlni informace ze Zivota
firmy zabavnou formou, ale i dokument s pfedstavenim firmy a strategickymi cili pro

nové zamestnance. (Holé, 2006)

E-mail

Stejné€ jako intranet, je e-mail ur€en pouze pro pracovniky, ktefi maji piistup
k pocitaci. V dnesni dobé pusobi jako nezbytny komunikaéni nastroj nas vSech, ale
vetSinou jsme jimi zahlceni, a to nékdy vede k ignoraci i téch dilezitych zprav. Spousta
pracovnikll vyuziva e-maily z divodu pohodli, ale napiiklad nevhodna formulace
muzeme zpusobit problémy a nedorozuméni. Pozor by si méli dat predev§im manazefi,
ktefi radé€ji posilaji pravé prostfednictvim e-mailu pokyny a ukoly, neZ aby se svymi

podiizenymi promluvili osobné. (Kovatikova, 2016)
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4 Nefungujici interni komunikace

Nejcastéjsi znamkou nefungujici komunikace uvniti firmy je nedostatek
informaci nebo jejich neuplnost a nejednoznacnost. Z téchto nedokonalosti v toku
sd€leni vznikd informacni Sum, ktery tvoii zkreslené a nepravdivé informace, a tak
snizuje efektivitu &innosti podniku. Spatnd komunikace uvnité firmy miZe vést

K pasivité zaméstnancii, k jejich demotivaci a zklamani. (Hola, 2006)
Tyto negativni pFristupy zaméstnanci maji za nasledek:

e Castou zménu pracovnikil,

e Spatnou souhru procesu a ¢innosti,

e |hostejnost k ziskani vytycenych cila,

e stanoveni Spatné strategie,

e neucinné marketingové fizeni,

e konkurenéni impotentnost firmy. (Hola, 2006)

Kovatikova (2016, s. 10) udava, jak to vypadé, kdyz komunikace nefunguje:
. Lidé nevedi, co a s kym maji delat, nemaji informace nebo je maji pokroucené

%3

¢i nedostatecné.” Tim vznikaji dohady a zaméstnanci misto toho, aby pracovali,
diskutuji a narlistd nespokojenost a klesa motivace. Nefungujici komunikace se také
projevuje, kdyz se pracovnik nema s kym poradit o postupu prace nebo nevi, na koho se
obratit, a tim klesa jeho zdjem o dosazené vysledky a o firmu jako takovou. Muze to ale
zajit aZz do faze, kdy se pracovnik nedokdze rozhodnout nebo se rozhodne Spatné,
protoze mu nikdo neporadi, a tim poskodi hospodateni firmy. Nefungujici komunikace

ni¢i také vztahy na pracovisti, at' uz ve vztahu nadfizeny - podfizeny nebo mezi

zaméstnanci navzajem. (Kovatikova, 2016)
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4.1 Bariéry v komunikaci

Clovék se dennéd potkava s urditymi problémy, ve viech odvétvich, které musi
zaden vykonat. Neni tomu jinak v komunikaci. Problémy, jeZ se objevuji
Vv komunika¢nim procesu, nazyvame Sumem. Mohou se objevit kdekoliv na cesté mezi
puvodcem a piijemcem. (Bélohlavek, 1996)

V kazdém stadiu komunikacniho procesu vznikaji komunikacni bariéry.
Myslenka muize byt pro adresata nerozumna nebo nepfijatelna. Pii koédovani tviirce
sdéleni vznikaji chyby z dGvodu aplikovani nespravnych cizich slov, nejasnych
symbolii a zaménovani prvkd. Informace je pak sdélena pfili§ potichu, uvedena
na starém papiru, kde byl inkoust téZce Citelny nebo je zvolen Spatny komunikacni
kanal. Dalsi bariéra vznikd, kdyZ ¢lovék nemiiZze nebo nechce pifijmout zpravu. Nékteti
lidé jsou nevidomi, a tak nemlzou vnimat nékteré symboly, které vysild tviirce
informace. Clovék, ktery nechce pfijmout zpravu V pivodnim znéni, ji dopliiuje o své
nazory a myslenky. (Bélohlavek, 1996)

Dédina a Odchazel (2007, s. 55) vyzdvihuji 6 nejdilezitéjSich problémi

v komunikaci:

1) Piedsudky a zaujatost ve vnimani. Jde o nespravné domnénky o svych
podfizenych. MiiZe se jednat o automaticky pfifazené vlastnosti pracovnikovi podle
nejcastéjSich vlastnosti v dané skupiné. Na zaklad€é téchto vlastnosti tvirce
uspotada sdeleni, které neni pro pracovnika idedlni.

2) Mezilidské vztahy — vzijemna davéra napomaha efektivnéjs$i komunikaci,
pracovnici se snazi zuZzitkovat informace ve svij prospéch, mezi konkurenty
komunikace vazne. Bariéry mohou byt také tvofeny nevhodnymi normami.

3) Uloha vedeni organizace — manaZefi &asto nevychézeji mezi zaméstnance
a nekomunikuji s nimi nebo k ni pfistoupi, az kdyz je situace nepfizniva. Pracovnici
si tak nechévaji vSechny dtileZité informace pro sebe.

4) Odlisna pohlavi — ve vétsin¢ organizaci pracuji jak muzi, tak Zeny. Ob¢ pohlavi
maji jiny pohled na vykondvani povolani. Nejcast&jsi odliSnosti pfi komunikaci

uvadi tabulka ¢islo 1.
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Tabulka 1: Rozdily v komunikaci muzi a Zen

Muzi

Zeny

Nezadaji o informace.

Necini jim problém pozadat o

informaci.

Mluvi k véci, k projektliim nebo

k naplni prace, nebo za ucelem

demonstrovani vlastnim schopnosti.

Hovofi za ¢elem socialniho kontaktu

a budovani vztaht.

Piimé vyjadiovani.

Nepiimé vyjadfovani.

Méné¢ Casté chvaleni podiizenych.

Cast&jsi pochvaly.

Snaha jednat nebo kontrolovat.

Snaha o spolupréci a pomoc.

Autoritativni ton.

wewvr

Slusng;jsi, ale nejistéjsi ton.

Zdroj: vlastni zpracovani dle Dédiny a Odchazela (2007, s. 56)

5)

6)

Vzdilenost mezi komunikujicimi — nejefektivnéj$i komunikace je tvafi v tvar,
protoze si zameéstnanci mohou ujasnit smysl sdéleni. Dulezita je tak zpétna vazba,
bez té miize dochdzet k nedorozuméni druhé strany. Pti vétsi vzdalenosti dochazi

Kk Sumu. V organizaci mohou pomoci komunikac¢ni nastroje, ale nékdy je

nejvhodnéjsi osobni kontakt.

Organizacni struktura — stanovuje pravidla komunikace nahoru i doli. Pravidel

by se nem¢lo ve spolecnosti vyskytovat piilis, protoze mohou komunikaci ¢astecné

omezovat.
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5 ZvySovani efektivnosti interni kKomunikace

Uvodni podminkou ke zlepSeni efektivnosti komunikace podniku je stanoveni
problému a bariér ve sd€leni. Pot¢ mlize manazer urcit opatfeni a kroky, které piispé&ji
ke zlepSeni komunikace a implementuje je. (Dédina, Odchazel, 2007)

,, Komunikace je prakticky nemozna, je-li zaloZena na snaze komunikovat shora
dolii, od vedeni k ostatnim. Cim usilovnéji se nadfizeny bude snazit néco rici svému
se budou zaméstnancu ptat: ,,Za jaké prinosy byste meéli organizaci i mné odpovidat?
Co bych mél od vas ocekavat, jak bych mél nejvice vyuzit vasich znalosti a schopnosti?*

Pak se komunikace stane nejenom moznou, ale dokonce i snadnou.” P. F. Drucker

(Janda, 2004, s. 108)
Pravidla pro zdokonaleni interni komunikace dle Vykopalové (2000, s. 139):

1) ,, Pri sdelovani informace musi byt odesilateli zcela zirejmy ucel sdéleni a zpiisob
dosazeni cile nebo vysledku.

2) Pri kédovani a dekédovani informaci musi byt pouzito téch symbolii, které jsou
dobre znamy odesilateli i prijemci sdeéleni. To je zdsadni zejména pri komunikaci
S lidmi jinych odbornosti nebo profesi.

3) Pldanovani komunikace by mélo probihat za ucasti ostatnich a obsah sdéleni by mél
byt v souladu s védomostni uirovni prijemce, ale i s organizacnim klimatem.

4)  Existence zpétné vazby od prijemce informace, zda jak byla pochopena.

5) Soulad neverbdlnich aspektit komunikace s verbalnim sdélenim. *

5.1 Komunikace manaZera

Ditlezitou ulohu ma pro komunikaci v organizaci jeji management. Jednou
z vyznamnych Uloh managementu v komunikaci je Gc€ast na zajiSténi a vymezeni
organizatni struktury a interniho a externiho prostiedi. Uastni se pifi vybéru
pracovnikl, jejich zafazeni a mé vliv na posilovani pracovni motivace. Komunika¢ni
aktivity manazera nekon¢i u interpersondlnich vztahl uvnit organizace, ale podili se
také na reprezentaci organizace navenek. Komunika¢ni dovednosti uplatiiuje
vV rozhodovanich, napt. pfi delegovani a povéfovani pracovnikii novymi tkoly, pfi
rozhodovani o kvalité a kvantité penéz nebo lidi. V pfipad¢ konfliktl se management

zabyva vytvarenim opatfeni k napravé. (Bedrnova a kol., 2012)
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Manazer jde svym chovanim piikladem. Podporuje a radi vSem, ktefi to
pottebuji, protoze pravé on je odpoveédny za to, zda pracovnici spravné komunikuji
nebo ne. Spravny manazer musi byt vybaven dostatetnymi komunika¢nimi
kompetencemi, aby mohl podiizenym vysvétlit vSechno, co od ného potiebuji. Velky
daraz se klade na empatii manazera, kdy se manazer musi vcitit do zaméstnance, aby
védel, jak s nim spravné komunikovat. (Kovatikova, 2016)

Schopny manazer by mél mit potfebné schopnosti a dovednosti, ale firma by je
m¢éla stale proSkolovat a vzdélavat v oblasti interni komunikace a pomahat jim k rozvoji
manazerskych komunikacnich kvalit. Pro manazera je dulezitd sebereflexe, ke které
muize manazera piivést trénink systematického kouCovani a maximalizuje tak jeho

komunikac¢ni schopnosti. (Hola, 2006)

Aktivni naslouchani

Aktivni naslouchani spociva v neustalém projevovani zajmu o feénika. Mezi
slovni projevy patii pfitakavani (aha, rozumim) a mezi mimoslovni neboli neverbalni
projevy patii gesta, kontakt pohledem a celkové drzeni téla. ObtiZzna byva koncentrace
pfi delsi dobé komunikovani. Né&které informace svadi k okamzitému reagovani, ale
plati pravidlo, Ze by se nemélo skakat do feci, ale rad¢ji si udé€lat stru¢nou pisemnou
pozndmku. Mezi nejcastéj$i chyby aktivniho naslouchéni dale patii absence o¢niho
kontaktu, neprojevovani zajmu a prevadéni konverzace na vlastni osobu.

(Khelerova, 2010, s. 17)

Technika kladeni otazek

K aktivnimu naslouchdni pouZivame oteviené otazky, které komunikaci
rozproudi, a uzaviené otazky, které ji urychli. Na zacatku jednani je vhodné polozit
otevienou otazku, na kterou neni jasna odpovéd’, a tim donutit partnera ke komunikaci.
Uzavienou otazku, na niz jsou pouze dvé odpovédi (ano nebo ne, teplo nebo zima)
vyuzivame, pokud chceme partnera vratit zpatky k problému. Na tyto otazky si ale
musime davat pozor, protoZe pokud je pokladame rychle za sebou a partner odpovida
jednoslovné, vypada jednani velmi stroze. Otazky pomahaji 1 pii feSeni konflikth
apresvédCovani. Otazky typu ,pro¢ si to mysli?“ oznacujeme jako otazky
k zamysleni — misto toho, Ze s partnerem otevien¢ nesouhlasime, snazime se s nim

0 problému skute¢n¢ komunikovat. (Khelerova, 2010, s. 17-18)
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5.2 ZlepSeni vztaht
Vychodiskem pro zlepSeni vztahli na pracovisti je zvySovani divéry. Manazeti

k tomu mohou pouzit 3 techniky:

1) vytvoieni atmosféry podporujici uZiti komunikace jako nastroje pro FeSeni
problémii - nepouzivd se pro hodnoceni, protoze mize v pracovnikovi utvaret
pocit ohrozeni. K vytvofeni této atmosféry mohou manaZzefi pouzit tyto techniky
(Dédina, Odchazel, 2007, s. 57):

e Popisuji, nehodnoti.

e Jsou spontanni, ¢estni.

e Jsou empaticti vici ostatnim.

e Druhou stranu povazuji za rovnocennou.

2) otevifena komunikace — podminkou fungovani je, aby o sob&é obé strany védély
co nejvice. (Dédina, Odchézel, 2007)

3) asertivni komunikace - znamena Cestnost, jasné vyjadieni nazort, pociti a potieb.

(Dédina, Odchazel, 2007)

5.3 Podpora vedeni

Majitelé a feditelé spolecnosti mnohdy nemaji pocit, Ze interni komunikace je
dalezitd. Také si neuvédomuji, Ze musi postupovat jednotn€, protoze jinak pied
zamé&stnanci nevypadaji seridzné a nevzbuzuji v nich autoritu. Podpora vedeni je
dilezita 1 od liniovych manazerd, ktefi spolupracuji s béZnymi zaméstnanci. Musi védét,
jak se knim chovat, jak s nimi komunikovat a co po nich pozadovat. Nejvhodngjsi
by bylo, pokud by manazer, ktery je odpovédny za interni komunikaci, byl ¢lenem
boardu. To mé za nésledek, Ze mize jednat s ostatnimi ¢leny tvaii v tvaf, vi o vSem, co
se na jednani probira, a tim se tyto informace nemusi dozvidat prostfednictvim jinych

komunikac¢nich kandlii, kde vznikaji komunikacni Sumy. (Kovatikova, 2016)
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5.4 Hlas zaméstnanci

Pracovnici Casto znaji svoji praci nejlépe, a tak védi, jak ji vykonavat efektivné,
co se da zlepsit, nebo co pozaduji zdkaznici. Manazeti by se méli snazit od nich tyto
informace ziskat, a to dvéma zpisoby — anonymnimi navrhy nebo zlepSovacimi
soutéZemi. Pracovnici tak védi, ze se o jejich ndzory nékdo zajima. (Dédina, Odchazel,
2007)

Pokud by jejich nazory nesdélovali, mohlo by to mit pro organizaci nepfiznivé

disledky (Dédina, Odchazel, 2007):

e Nebyly by hodnoceny vSechny nazory a myslenky, ¢imz je firma nemuze pouzit
pro zlepSovani a inovace.
e  Manazeti by nedostali v§echny dulezité informace pro rozhodovani.

e Projevila by se ztrata motivace zaméstnanct.

V nékterych piipadech lidé nedélaji a netikaji to, co chtéji, ale to, co si mysli, ze
od nich druzi o¢ekavaji. To ale neni hlavnim divodem, pro¢ lidé nechtéji vyjadrovat
zesmeSnéni nebo reputace. Nesdélovani ndzorti pracovnikil pfedstavuje negativni projev
kultury organizace. Proto, aby se zaméstnanci nebali pronaset svoje nazory, je tieba

zménit kulturu, a to ve ¢tyfech krocich. (Dédina, Odchézel, 2007, s. 60)

1) Sestaveni vedouciho tymu, obhajujiciho zménu a slouzici jako vzor.

2) Prace Siroké skupiny poskladané z manazeri stiednich a nizSich stupnd, ktefi
zjist'uji, pro€ pracovnici neprojevuji svilj nazor.

3) Navrh receptu, jak situaci zménit.

4) Akce — plan zmény se implementuje.

5.5 Jasna organizace a struktura

,, Kdyz neni jasné, co ma kdo délat, tak to proste nedeéla ““ uvadi ve své praktické
ptirucce Kovatikova (2016, s. 27). Pracovnici se vétSinou nehrnou do jinych ¢innosti,
nez je jejich ukolem, protoZe maji strach, Ze néco pokazi nebo proto, Ze je nenapadne
splnit doplnkové Cinnosti, protoze prepokladaji, Zze se udélaji samy, nebo ze je udéla
nekdo jiny. Jasna struktura je nutna i proto, aby se véd¢lo, kdo miize rozhodovat a koho
maji zaméstnanci poslouchat. Spravné nadefinovana organizacni struktura zabrani

informac¢nim a komunika¢nim Sumutm.

31



Tato oblast miize byt vysvétlena napiiklad v internich schématech nebo
manudlech, kde se uvadi, kdo, s kym, jak a pro¢ ma komunikovat. Zameéstnanci, jejichz
prace na sebe navazuje, si musi navzajem predavat informace, kdo a co jiz udélal.
Pfi nedostatecné nebo Spatné komunikaci mezi pracovniky muze nastat problém jak pro
né, tak i pro celou firmu, a tak je potfeba seznamit vS§echny zamé&stnance s tim, proc je

potieba spolu komunikovat a jaka rizika tim hrozi. (Kovatikova, 2016)

5.6 Efektivni vedeni schuzi a porad

Schiize a porady se vyuzivaji v pfipad¢ potieby rychlé a presné vymény
informaci, které nelze S$ifit jinak. Slouzi kfeSeni dulezitych a komplikovanych
problémt, a proto se klade diiraz na peclivou ptipravu. Jednoduché otdzky lze fesit

pomoci e-maill nebo pisemného piikazu. (Dédina, Odchazel, 2007)
Proces zabezpeceni efektivnosti schiizi a porad (Dédina, Odchazel, 2007, s. 59)

1) Urceni cile schiize. ManaZer si musi ujasnit, co chce, aby bylo rozhodnuto
do konce schiize.

2) Priprava zahrnuje urCeni mista, ¢asu, trvani, programy a vybrani lidi, kteti se
porady zucastni.

3) Zahajeni. Na zac¢atku porady se ujasni hlavni téma a Cas, po ktery bude tato porada
trvat.

4) Vlastni vedeni schiize. Manazer se snazi, aby kazdy ucastnik mél Sanci vyslovit
svlj nazor, a sam se aktivné zapojuje do komunikace.

5) Zakonceni. Shrnuti vysledku schiize a urceni dal$ich krokd. Manazer zabezpecuje

vvvvvv

5.7 V&asné a relevantni informace

Proto, aby interni komunikace spravné fungovala, musi se ve firm¢ pracovnici
dozvidat dulezité informace pravé tehdy, kdyZ jsou potieba. A to plati i pro negativni
informace. N&ktefi manazefi zastavaji ndzor, Ze Spatné zpravy by se méli pracovnici
dozvidat co nejpozdéji, aby je to neovliviiovalo pii vykonu prace. To je samoziejme to
nejhors$i, co manazefi mtizou udé€lat, pokud se zaméstnanec dozvi Spatnou zpravu diive,
ma poté vice ¢asu na to, aby se s ni vyrovnal. Timto postojem jim manazer dava najevo,
ze si jich vazi a nechce pted pracovniky nic tajit, a tim udrZzovat dobré mezilidské

vztahy na pracovisti. (Kovatikova, 2016)
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5.8 Zpétna vazba

Jen diky moznosti zpétné vazby zaméstnanci muze firma odstraniovat problémy
Vv interni komunikaci a v fizeni. ,, Pokud zpétna vazba nefunguje, nemaji lidé pocit, Ze
Jjejich nazory nékdo vnima a bere v potaz, a jejich zdjem o deni ve firmeé a o jeji
smerovani prudce klesa. “ (Kovatikova, 2016, s. 30)

Zpétna vazba funguje oboustranné, tzn. zdola nahoru i shora dold. Zaméstnanci
predavaji svoje nazory a myslenky nadfizenym a ti naopak poskytuji zpravu o tom, jak
by se podiizeni méli chovat, aby to bylo pfijatelné. Moznosti jak realizovat zpétnou
vazbu byvaji dotazniky a osobni jednani manazerd, ale také pravidelné hodnoceni ¢lenti
tymu. (Kovatikova, 2016)

Zpétna vazba miiZze nabyvat nékolika urovni (Bélohlavek, 1996, s. 234):

a) ,,Zpétnd vazba na urovni vanimani, napr. odpovédi ,,rozumim ** si puivodce testuje, Ze
prijemce sdéleni slysel, ale nepotvrzuje mu, Ze zachytil zpravu stoprocentné.

b) Zpétnd vazba na vrovni kédu — zde se miize jednat o zopakovani pokynu, to ale
neznamend, ze jej pracovnik pochopil.

C) Zpétnd vazba na urovni vyznamu naznacuje, ze prijemce zpravu pochopil.

Tabulka 2: U¢inna a neu¢inna zpétna vazba

Utinna zpétna vazba Neucinna zpétna vazba
zamétena pomoci pracovnikovi zamétend pracovnika ponizit
konkrétni obecna
popisujici hodnotici

nacasovana necasovana (pouzitd nahodn¢)

Vv situaci, kdy je pracovnik schopen ji )
zahani ho do defenzivy

pfijmout
jasna nesrozumitelna
hodnotna nepatficna

Zdroj: vlastni zpracovani dle Bedrnova a kol. (2012, s. 319)
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6 Predstaveni vybrané spoleCnosti

Pro  svoji bakalaiskou  praci  jsem  si  vybrala  spolecnost
Integrated Micro-Electronics Czech Republic, s.r.o., tedy ¢eskou poboc¢ku spolecnosti,
kterA ma centralu na Filipinach. Global IMI je celosvétovym poskytovatelem EMS
(Electronic Manufacturing Services). Ma celkovou vyrobni plochu pfiblizné
287 000 m?, 19 poboéek v 8 zemich (Cina, Kalifornie, Velka Britanie, Bulharsko,
Némecko, Ceskd republika, Filipiny a Mexiko), kde pracuje vice neZ
20 000 zaméstnancu. (Global IMI, online) — dale jen IMI CZ

Integrated Micro-Electronics Czech Republic, s.r.o. je vyrobni podnik
specializujici se na osazovani desek plosnych spoji pro automobilovy pramysl
a prumyslovou techniku. Jde o komponenty, které jsou soucasti podsviceni fadici paky,
svétla pro denni sviceni, otevirdni gardzovych vrat a dalSi komponenty tykajici se
automobilového primyslu. Zabyva se také naslednym vyzkumem a vyvojem. (IMI CZ,
online)

V roce 1991 byla zalozena spole¢nost pod nazvem EKER. O pét let pozdéji byla
uskute¢néna prvni zakdzka se skupinou BSH. V roce 2000 se dohodla spoluprice se
spolecnosti Miele (spotiebitelské aplikace). V roce 2003 se EKER stal ¢lenem skupiny
EPIQ NV. Nasledujici rok byla pfijata prvni zakazka pro automotive. V obdobi 2006 az
2009 byly uskuteénény prvni dodavky pro PSA Peugeot Citroén projekty a pro Audi.
Vroce 2011 se EPIQ NV stavda ¢lenem IMI  Group, a tim vznika
Integrated Micro-Electronics Czech Republic, s.r.0. (IMI CZ, online)

Ve spolecnosti IMI CZ se nachdzeji 3 vyrobni pracovist¢ — SMT (strojni
sttedisko), ASSEMBLY (manuélni osazovani) a TEST. Pracuje se na tfisménny provoz

5 dni v tydnu, na n€kterych pozicich i 7 dni v tydnu 24 hodin denné.

Mise: S nadsenim vytvafet jedine¢né produkty, jejichz pouziti nasi partneti preferuji.

(IMI CZ, online)

Vize: Byt vedoucim INOVATIVNIM partnerem v oblasti ZAKAZKOVYCH feseni.
Nasi ZAMESTNANCI poskytuji NEJVYSST kvalitu. (IMI CZ, online)
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Hlavni hodnoty spole¢nosti:

e Integrita — dbat na poctivost, spolehlivost a soulad slov a ¢int.

e Zaméieni na zakaznika — budovat silna partnerstvi se zakazniky diky poskytovani
znamenitych a vzajemné prospésnych feseni.

e Zajem o druhé — zajimat se o spolupracovniky, spolecnost a region.

e Znamenitost — délat to nejlepsi a neustale piekonavat o¢ekavani. (IMI CZ, online)

6.1 Strategické cile a dosaZené vysledky

Spole¢nost si nastavila na obdobi 2016-2019 vizi — ,,Byt nejefektivnéjSimi
odborniky v naSem oboru. Byt vzorem spoluprice pracovniki s roboty v Ceské
republice.« (Mission statement visual, 2016)

Motto: ,,KdyZ neudélas vse, abys byl prvni, aby ses prvnim stal nebo jim
zustal, nezistanes ani druhym. Nevyhnutelné se stane§ poslednim.*“ Autorem tohoto
citatu je Louis Hubert Gonzalve Lyautey, marsal Francie. (Mission statement visual,
2016)

Strategické cile 2016-2019

e Rozsifeni zakaznické zakladny.

e  ZvySeni vyrobnich kapacit.

e Rozvoj a implementace poloautomatickych vyrobnich linek.
e  ZlepSeni produktivity podpiirnych oddéleni.

e Integrace robotl do vyroby.
(Mission statement visual, 2016)

Bohuzel z divodu ochrany dat mi nebyly poskytnuty konkrétni tidaje plnéni cilt
z minulych let, ale firma se snazi vSechny cile plnit podle jejich zadani na 90-100%.

Spole¢nost IMI CZ spolupracuje se Zapadoceskou univerzitou v oblasti
automatizace. V roce 2016 tehdejsi generalni feditel spolecnosti uzaviel partnerstvi
s univerzitni katedrou kybernetiky. IMI CZ a ZCU zadali o grant na projekt TRIO
(projekt navrzeny Ministerstvem primyslu a obchodu v CR) v lednu 2016. Program se
zaméfuje na rozvoj potencialu Ceské republiky v oblasti kli¢ovych technologii jako
mikroelektronika a nanoelektronika, nanotechnologie, prumyslové biotechnologie,

pokrocilé materialy a pokrocilé vyrobni technologie. (Global IMI, online)
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Firma je majitelem nékolika mezinarodnich standardnich certifikatu:

e [SO 9001:2008 Systém fizeni kvality
e [SO 14001:2004 Systém environmentalniho managementu

e ISO/TS 16949:2009 Systém tizeni kvality pro automobilovy primysl

(Prezentace Integrated Micro-Electronics CZ, 2017)

6.2 Vnéjsi prostredi

Jedna se o vnéjsi aspekty, kterymi je podnik ovliviiovan. Tyto dopady nuti
podnik Kk ur€itému zpusobu chovani. ,, Vliv okoli na podnik je zpravidla velmi silny,
zatimco moznost podniku ovliviiovat okoli je spise omezend. ** (Synek, 2000, s. 12)

Vsechny tdaje jsou ziskany z rozhovoru s manazerkou IMI CZ.

Geografické prostredi

Firma mé vyhodnou lokalitu v centralni Evropé, a jelikoz vétSina zakaznikl je
z EU, tak dodaci Casy jsou velmi vyhodné. Lokalita pobocky v okoli Plzné¢ ma dale
vyhodu industridlniho prostfedi a blizkost Univerzit, které jim dodavaji kvalitni
pracovniky.
e 60 minut od letist¢ Vaclava Havla v Praze
e 60 minut od Mnichova
e 5 hodin od Berlina

e 9 hodin od Parize

Ekonomické prostredi
Na zéklad¢ niZe uvedenych ukazatelti za rok 2017, lze fici, Ze se firma nachézi

Vv pfiznivém ekonomickém prostiedi. AvSak nizkd nezaméstnanost vytvari nedostatek
kvalifikovanych pracovniki. V oblasti automotive je stale vétsi tlak na nizké ceny, a tim
se snizuji marze pro dodavatele. V tomto odvétvi se zvySuje narok na certifikace, které
musi dodavatelé spliiovat.
GDP=5%
Inflace = 2,2 %
Podnikatelsky priznivé prostredi:

e Index logistické vykonnosti = 26/160

e Index snadnosti podnikani = 30/189
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Ekologické prostredi

Odvétvi i zakaznici vyzaduji Spole¢enskou odpovédnost, a proto i IMI CZ dba
na ekologii a tyto pozadavky. Snazi se minimalizovat dopad jejich ¢innosti na Zivotni
prostfedi zavedenim integrovaného programu pro zivotni prostiedi. (IMI CZ, online).
Provadi se pravidelné Setfeni a firma je také majitelem certifikatu environmentalniho
managementu. VSechen odpad (plasty, papir a jiné), které firma produkuje, musi byt
spravng tiidén.
Technologické prostiedi

Jelikoz se technologie v daném oboru neustale vyviji, firma sleduje
a implementuje stile nové technologie pro udrZzeni a ziskdni novych zakazniki.

Piikladnym trendem jsou elektronicka auta nebo robotika.

Konkurence

Nejvyznamnéj$im konkurentem je spolecnost ZOLLNER, kterd se zabyva
primyslovou elektronikou, Zelezni¢ni a automobilovou technologii, ale také letectvim
a lékarstvim nebo kancelafskou elektronikou. Sidli na celkem 18 mistech po celém
svété — Némecko, Mad’arsko, Rumunsko, SV}’/carsko, Tunisko, USA, Kostarika, Cina
a Hongkong. Celkové zaméstndvaji vice nez 10500 pracovnikd. Oproti
Integrated Micro-Electronics dosahuji mnohonasobné vétsi zisky, pfi psani této prace
byl zisk 57 mil. EUR a pfijmy 1bil. EUR. (Hodnoceni konkurence, 2017)

Dodavatelé

Spole¢nost IMI spolupracuje s dodavateli soucastek z celého svéta. Jsou vybrani
na globalni Urovni a ceny a smlouvy jsou fizeny centralné. Nejvétsi dodavatelé jsou
z Asie (Ciny) a maji na starosti distribuci desek plosnych spoji a odporu. Materiél je
dodavan vétSinou ndmoini dopravou nebo v piipad¢ rychlé potieby materidlu letecky.

Arrow Electronics je globalni spole¢nost zabyvajici se prodejem elektronickych
komponenti a také zajist'ujici sluzby v oblasti elektro. Specializuje se predevsim
na podporu Vv oblasti logistiky, informacnich technologii, a to dodanim soucastek
a komponentl pro elektro zatizeni. Plsobi na vSech svétovych kontinentech. IMI CZ

spolupracovalo s pobockou Arrow France, kdy obrat za cely rok dosahl 1,7 mil. EUR.
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6.3 Vnitini prostredi
Jedna se o interni faktory, které mize firma sama ovlivnit. Kazda firma ma své
slabé a silné stranky, které by méla porovnavat s konkurenty a snazit se byt nejlepSim

v oboru. Vsechny tidaje jsou ziskany z rozhovoru s manazerkou IMI CZ.

Marketing

Jelikoz firma patii do nadnarodni spolec¢nosti IMI se sidlem na Filipinach, tak je
marketing fizen globaln¢ z hlavniho sidla. Firma momentdln¢ zménila své firemni
stranky, které jsou vice obrazné, zahrnuji tzv. Case studies od zdkaznik ¢i stavajicich
zaméstnancl. Jsou zaméfené na oblasti, ve kterych firma podnika a na nové
technologie, které sleduje. Marketing také slouzi jednak pro propagaci firmy pro nové
zakazniky, ale 1 nové potencidlni zaméstnance. Ve firmé je nedostatek v interni

komunikaci a hodnoceni spokojenosti zaméstnancu.

Management

Management momentalné prochdzi zménou, jelikoz ¢eska pobocka nové spada
pod nové vytvorenou EU divizi, takze i management se tomu pfizpusobuje. Je slozen
z mezinarodniho tymu (Francie, Recko, Ceska republika) a smisenych pohlavi, tudiz ma
moznost dobfe komunikovat se zakazniky, partnery i dodavateli. Styl managementu

vychazi z hlavnich hodnot firmy.

Technologie

Jelikoz heslem firmy je: Jsme pfipraveni na budoucnost, tak firma pracuje vzdy
S nejnovéjSimi technologiemi, protoze pravé obor elektroniky a hlavné automotive se
rychle vyviji. Firma pracuje s riznymi technologiemi vyroby, jako SMT, IT, SW a také

s robotikou, kdy ve firmé manualné pracuje jeden robot.

Vyroba

Vyroba je zC€asti automatizovand a z¢asti manudlni. Firma sméfuje
k automatizaci, avSak v odvétvi, kde ptisobi, bude lidsky faktor stale zahravat dtlezitou
roli. Vyrobky jsou specifické podle pozadavkii zdkaznikl. V sekci vyroby jsou Casto
zamé&stnani agenturni pracovnici, kterych ve firmé v této dobé piisobi okol 100 lidi
oproti stadlym zaméstnancim v celé firmé, kterych je 214. V této oblasti tedy cCasto

dochazi k fluktuaci stalych zaméstnancti.
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Organizacni struktura

Osobou zodpovédnou za chod celé spolecnosti je generalni feditel, ktery je volen
filipinskou domovskou centralou, a tedy neni majitelem spole¢nosti. Ma na starosti
kontrolu chodu celé spolec¢nosti véetné prava podpisu kontraktt.

Vyznamnou pozici zastava oddéleni prodeje, jez je samostatnou slozkou a jeho
ukolem je prodej vyrobkii. Na dal§i urovni jsou oddéleni financi, personalistiky,
operational excellence, jez ma za ukol zeStihleni vyroby, a obchodni odd¢leni. Soucasti
obchodniho odd¢leni jsou dale: projekty, produkce, zdsobovani, kvalita, nakup a IT.
Pod odd¢leni produkce organizacné patii pracovisté SMT (strojni stiedisko),
ASSEMBLY (manudlni osazovani) a TEST (Obrazek 3). Jednotliva oddéleni maji
svého manazera, THP pracovniky a v odd¢€leni produkce plisobi jeSté operatoii vyroby.
Spole¢nost IMI CZ zaméstnavala v dob& psani mé prace 214 kmenovych zaméstnanct.
Navic spolecnost najimé prostiednictvim pracovni agentury do jednotlivych oddéleni
dalsich 100 pracovnikli. Na léto si spolecnost jest¢ najima dalsi brigadniky, kteti jsou
K ruce stalym zaméstnanciim a jsou postupné zaclenéni do jednotlivych procesu.

Obrazek 3: Organizacni struktura vybrané spole¢nosti

Integrated Micro-Electronics Czech Republic, s.r.o.
Generalni manaier
Asistentka
generdlniho .
manaiera ——  Prode
[ [ |
Finance Persondlni OE Obchodni
oddéleni oddéleni
[ |
SMT Produkce Projekty
[ ]
ASSEMBLY Zasobovani Kwalita
| ]
TEST Nakup IT
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6.4 SWOT analyza spole¢nosti

Jedna se o analyzu zaméfenou na vnitini a vnéjsi prostredi organizace, ktera je
rozdélena do ctyt kvadrantd. Do levé poloviny se zaznamendvaji faktory, které maji
na spolecnost pozitivni dopad a pomahaji uspét v trznim prostiedi. Prava ¢ast naopak
zobrazuje negativni skutecnosti, které je potfeba zpracovat, potlacit nebo byt alespon
pfipraven na jejich disledky. Horni dil mapuje interni povahy, kter¢ mize firma
ovlivnit. Dolni pak zahrnuje externi prostfedi — geografické, technologické, socialné

kulturni, dodavatelé, konkurence atd.

Obrazek 4: SWOT analyza

Silné stranky

stechnologie
ejazykova vybavenost

\

Prilezitosti

evyvoj technologii
evyvoj ekonomickych
ukazatell

esidlo v centralni
Evropé

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Silné stranky — silny management schopny uzavirat kontrakty na svétové trovni diky
jazykové vybavenosti manazert. Firma nabizi nejen vyrobni servis, ale také design
vyrobky — Castecné nebo kompletni. Jelikoz ma zazemi multikulturni spole¢nosti, tak
ma vyhodnou pozici v nakupu materialu za lepSi ceny a také best practices, které se
pfenasi mezi pobockami. Firma spolupracuje se Zapadoceskou univerzitou v Plzni

na vyvoji SW a aplikaci robotiky do vyrobnich systém.

40



Slabé stranky — vyrobni persondl je Casto najiman prostfednictvim agentur, a tak jeho
kvalita casto klesa. Marketing je fizen globaln¢ ze sidla na Filipinach. Ve firmé jsou
zamestnani lidi zriznych zemi, predevSim v oblasti managementu je vétSina
zahraniCnich pracovniki, a tak komunikace s pracovniky na nizsi pozici, jez vétSinou
mluvi Cesky, je nékdy problém. Vyrobni personal se casto méni. Nedostatek Skoleni pro
vnitini komunikaci a vyhodnocovéani spokojenosti zaméstnancti, coz muize zcasti vést
prave k fluktuaci nebo neefektivite.

Piilezitosti — technologie se v tomto odvétvi neustale vyviji. Ekonomické ukazatele
maji v posledni dob& v CR pfiznivy vyvoj. Jelikoz je vétsina zikazniki z Evropy
a automobilové spole¢nosti (konecny zakaznik) jsou soustiedény vétSinou v Némecku,
tak firma nabizi vyhodnou lokaci vzhledem ke vzdalenosti pro dodavky a také mozny
Casty kontakt ve fazi zavadéni projektu nebo jeho designu. S trendem novych
elektronickych a samoftidicich vozidel pfichdzi na trh poptavka po novych sluzbach
a produktech, a tak firma mtize spolupracovat se zdkazniky jiz od zaCatku a také sama
vyviji nové produkty jako je napiiklad Kamera pro automotive.

Hrozby — v oblasti automotive je velky pocet konkurentti na trhu. Vybér dodavatelt
aftizeni smluv je na globalni Grovni. Tlak na nizké ceny v oblasti automotive snizuji
marze pro dodavatele elektronickych soudastek. Pfizniva ekonomicka situace CR
Snizkou nezaméstnanosti vytvaii fluktuaci a nedostatek zaméstnanci. Odvétvi
a aplikovat do svych podnikt. Certifikace se tykaji vyrobnich postupli, organizace

kvality a fizeni podniku a Spolec¢enské odpovédnosti.
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/ Analyza komunikace ve vybrané spole¢nosti

Ve spolecnosti IMI CZ musi fungovat komunikace mezi vSemi stfedisky,
od vedoucich pracovnikii k tém nejniz§im a zpét. Nejucinngjs$i variantou V této
spolecnosti je elektronickd komunikace, kterou si pfeddvaji mezi sebou vedouci
pracovnici s manazery (feditelem), vedouci pracovnici S THP pracovniky. Vyznamnou
roli hraje také ustni komunikace, pti které je nejlépe vyuzita zpétna vazba. Dale pak je
hojné vyuzivana telefonni komunikace, kdy se daji jednoduse a rychle fidit jednotlivé
¢innosti. Ve spoleCnosti plisobi zaméstnanci na nékolika urovnich, od manazeri, ptes
THP pracovniky, operatory az po agenturni pracovniky. Mezi manazery pusobi pouze
dvé pracovnice zenského pohlavi, ostatni manazefi jsou pohlavi muzského. Také
jednotliva oddéleni jsou sestavena z pracovnikii obou pohlavi a také z odlisnych zemi
(Slovensko, Francie, Mexiko). I pfes tyto rozdily spole¢nost nevnima Zadné problémy
v komunikaci ani v respektovani nadiizené zenského pohlavi. Spole¢nost si nastavila

urcita pravidla v komunikaci, ktera by méla dodrzovat:

1) Jasna (co je divodem)

2) Strucna (neni Cas ¢ist romany)

3) Konkrétni (vhodné detaily a informace)
4) Spravna (gramatika, vhodné vyrazy)

5) Logicka (k danému tématu)

6) Kompletni (relevantni informace)

7) Zdvotila (osloveni, pozdraveni, podékovani)
(Prezentace skoleni komunikace, 2017)

Hlavni mySlenky

Jedna se o zasady v komunikaci, kterych by se méli jednotlivy pracovnici drzet.
Pokud by se od téchto pravidel odklonili, mohlo by dojit ke komunika¢nimu Sumu
a stavilo by to zbyte¢né bariéry v komunikaci. V nékterych ptipadech by to mohlo mit
negativni nasledky, které postihnou celou firmu (Spatnou vyrobu, nestihnuti terminu).
e Ve své komunikaci se zakazniky, dodavateli a kolegy jsme jasni a konkrétni.
e Kdyz mluvime, ujistime se, ze jsme pochopeni druhou stranou.

e KdyZ piSeme emaily, ujistime se, Ze piijemce vi, co se od n€ho ceka.
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e Kdyz nékomu naslouchame a nerozumime — zeptdme se a také se ujistime, Ze
rozumime druhé stran¢.
e Neposilame zbyte¢né emaily.

e Jsme zdvorili a respektujeme se.
(Prezentace skoleni komunikace, 2017)

Komunikace s operatory

Operatofti (pracovnici manualniho osazovani, SMT a TEST) patii pod stfedisko
vyroby, které ma na starost manazer vyroby, pod kterého organizacné€ patii jesté mistii
vyroby. Komunikace probihé ustni formou prostfednictvim manazera vyroby a mistrt,
jelikoz operatofi nemaji piistup k pocitaci ani K telefonu, a tak nemizou vyuzivat tyto
komunikacni prostiedky.

Obsahem komunikace mezi manaZerem/mistrem a operatory jsou piedevsim
pracovni zalezitosti. Pfedavaji jim formalni informace o néplni jejich prace, to znamena
zafazeni prace na sméné, jaké se pozaduji normy a také jim predavaji technické
informace, které¢ potfebuji k vykonani své prace. Déle je mizou upozoriiovat na nafizeni
jinych oddéleni, ktera se dotykaji jejich prace. Manazer a mistr také pfeddvaji informace
ohledné vysledkil operatorii, o proSkoleni a ud€luji jim formalni a neformalni pochvaly.
Probiha zde i neformalni komunikace podle potieby nebo v prib&hu piestavek
a firemnich akei.

ManaZer vyroby a mistr se setkdvaji na pravidelném dennim meetingu, kde fesi
aktualni stav vyroby a dosazené vysledky, dale zde manaZer piedava dilezité
informace, které nasledné mistr vyroby interpretuje operatoram. Mistr vzdy pred
zaCatkem smény svola operatory a rozdd jim pracovni ukoly a ptipadné jim poda
dilezita oznameni. ManaZer vyroby svolava podle potieby jednotlivé smény a piedava
jim oficialni informace.

Jediny nastroj, kromé ustni komunikace, ktery mohou operatofi vyuZzivat je
nasténka, kterd je umisténa na chodb¢ pted vstupem na vyrobni stiedisko. Zde se mohou
docist o volnocasovych aktivitach, informacich o odborech a vyhodach pro
zamé&stnance. Komunika¢nim jazykem by méla byt cCeStina, a tak jsou vSechny
informace na nasténkach uvadény v tomto jazyku. I od vyrobnich délniku je dilezita
zpétna vazba. Operatofi maji moznost zajit za mistrem a probrat s nim to, co je potiebné
K jejich praci.
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Komunikace s agenturnimi pracovniky

Probiha obdobné jako komunikace s operatory. VétSina agenturnich pracovnikt
je odlisené narodnosti (Ukrajina, Madarsko), a tak nékdy nastava problém
s komunikaci. Pfi dulezitych ozndmeni musi byt pfitomny vedouci zaméstnanec
agentury, ktery je zéarukou bezchybného piekladu. Komunikace prostfednictvim
nasténky nema pro zahrani¢ni pracovniky velky vyznam, jelikoz je pfevazné v Ceském

jazyce a vétSina téchto pracovniku ¢esky jazyk neovlada.

Komunikace s THP

Cilem komunikace s technickohospodatskymi pracovniky je, aby méli vSechny
pottebné informace k vykondvani své price a aby meéli ptehled o situaci firmy
na globalni urovni a dostavali oficialni informace. Zejména od téchto pracovniki je
dalezitd zpétnd vazba, kdy mohou vyjadiit své ndzory, ndpady a problémy.
Komunikace, na rozdil od operatori a agenturnich pracovnikd, probiha riznymi
zpusoby, jelikoz kazdy THP pracovnik mé sviij e-mail a pfistup k pocitaci. Mimo ustni
komunikace, kdy pravidelné¢ probihaji meetingy, pouzivaji ke sdélovani informaci
pievazné e-mail, telefon, Snapcomms, Sharepoint a néktefi i Skype for Businnes. Tyto
nastroje budou popsany v nasledujici kapitole. Také THP pracovnici mohou najit
informace na nasténkach, ale ty pro né€ nejsou primarnim zdrojem informaci, protoZe je
dostavaji 1 zplisobem popsanym vyse.

Obsahem komunikace jsou tedy formalni informace podavané manazerem, které
se tykaji naplné prace zaméstnanci. Probiraji se pracovni zalezitosti nebo se naptiklad
feSi problémy v riznych situacich. ManaZer sd¢luje ukoly svym zaméstnancim a dba
nato, aby méli vSichni podfizeni dostate¢né informace k vykonavani své prace a aby
tyto informace byli jasné a srozumitelné. Zaméstnanci mizou eskalovat problémy, které
nemohou sami vyfesit ze své pozice, na manaZera, ktery je pak fesi na své irovni nebo
je projednava s vedenim firmy. Mezi manazerem a THP probiha tydenni meeting, pfi
kterém se podavaji formalni i neformalni informace. Tento meeting je divérny, a tak
mohou oba sdélovat své postichy a zpétnou vazbu. ManaZer miize také udélit THP
pracovnikim formélni 1 neformalni pochvaly. Je samoziejmosti, Ze i zde probiha

neformalni komunikace béhem piestavek, obédu ¢i firemnich akei.
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Jelikoz jsou tito pracovnici z riznych krajin, komunikace probihd bud’ v ¢eském,
nebo v anglickém jazyce. AvSak jestli se meetingu z vétSi Casti GCastni CeSti

zamé&stnanci, m¢l by probihat v tomto jazyce.

Z diivodu, Ze operatofi ani agenturni pracovnici nemaji pfistup skoro k zadnym
komunika¢nim nastrojim, bude nasledujici analyza zamétena na komunikaci mezi

managementem a THP pracovniky.

7.1 Komunikaéni nastroje ve spole¢nosti

V této kapitole budou popsany nastroje interni komunikace, jez spolecnost
pouziva. Nejvice vyuzivanou formou interni komunikace v této spolecnosti je bez
pochyby elektronickd komunikace a vzapéti ustni nastroje komunikace. K identifikaci
téchto prostiedktt jsem vyuzila rozhovor sjednou z manazerek a diky mému
nékolikaletému plsobeni v této spolenosti jsem mela moznost vyuzit nékteré

komunikac¢ni prostfedky a zcastnit se Skoleni komunikace.

Meeting

Podle potieby se uskuteciiuji meetingy mezi manazery, zamestnanci a manazery
nebo jen mezi manazery. M¢li by mit nastaveny cil a agendu — co se bude probirat,
ptipravy ucastniku, jestli je porada potiebna. Standardné se planuje tyden dopiedu, ale
v urgentnich piipadech podle potieby. M¢l by probihat v jazyce, kterym mluvi vSichni
ucastnici a mél by zaCinat a koncit vc¢as, aby byl respektovan ¢as vSech ptitomnych.
Planuji se v programu Outlook a v kalendafti, aby si kazdy pozvany mohl zorganizovat
svuj Cas. Potvrzuje se zde, jestli se pracovnik zac¢astni a organizator pak muze sledovat,
kdo je pfitomen. Pokud nékdo nemuze na meeting dorazit, mél by o tom informovat
organizatora a podle potfeby poslat ndhradnika nebo pfedem dodat potfebné informace.

Z kazdého meetingu vzejde zaznam, tzv. minutes of meeting. Slouzi pro zadani
ukold, podklad pro sledovani plnéni ukold a pro pfiSti meeting. Zaznam se také pouziva
k ovéfeni zaméstnancl, zda vsechno spravné pochopili a pfipadné na né¢j mohou
reagovat. Nasledné je rozeslan v§em ucastnikiim porady a i tém, kteti nebyli pfitomni.

Ve firmé je také dostupny dotaznik pro hodnoceni spokojenosti s meetingem,
ktery je zasildn manaZery svym podiizenym. Dotaznikem se zjiSt'uje pochopeni cile
porady zaméstnancil, v€asnost pozvani vSech pracovnikli a efektivnost meetingu. Neni

zavedeno pravidlo o ¢etnosti podavani dotaznikd, je to pln¢ v kompetenci manazeru.
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Ustni komunikace velice dilezitou soucasti, protoze je zde mozna okamzita

zpétnd vazba, a proto se ve firm¢ uskuteciuji rizné druhy meetingti.

e 03 — meeting mezi zaméstnancem a jeho nadiizenym kvuli sdélovani informaci,
problémt a ukolt, ale také slouzi pro vyjadfeni ndzori zaméstnancti & manazerd.

e Staff meeting — probiha kazdé rano a ucastni se ho vSichni manazefi. Slouzi
k rychlému sdéleni informaci, ptipadné k ptidéleni ukolu.

e QRQC (Quick response to quality concerns) — systém pouzivan v automotive pro
snadné a efektivni pfedavani informaci ve vyrobé, k rychlé odezvé a feSeni
problému.

o QRQC meeting oddélenich — kazdé oddé€leni si sjednava samostatné,
cilem je pfedani informaci pottebnych k zadanym ukoltim.
o QRQC meeting management — ucastni se vSichni manazefi, predavaji

informace od svych tymd.

SnapComms

Jednd se o interni komunika¢ni software, urceny pro efektivni sdélovani
informaci od managementu pro zaméstnance, kteti maji pfistup k pocitaci a k tomuto
softwaru. Tento software nemaji vSichni zaméstnanci spolecnosti, ale pouze
zamé&stnanci na vysSich pozicich, pfevazné v kancelafich a v oblasti managementu, kteti
pracuji s pocitaem. Timto zplisobem se sdéluji informace, jako naptiklad oficialni
oznameni o zméné pozic, dilezité informace o spolecnosti, pfijmuti nového manaZera.
Zprava vyskoci jako pop-up, takZe ji vidi kazdy pracovnik okamzité, pokud je pfitomen
u pocitace.
Skype for Business

VyuzZivan pro interni konferen¢ni hovory. Efektivni nastroj pro rychlé sd€lovani
zprav mezi zaméstnanci (manazery). Nejde pouze o hovory, ale vyuziva se také jako

chat pro sdélovani informaci ve firm¢. Vyuziva se ale prevazné pro externi komunikaci

se zakazniky, protoze prostfednictvim tohoto nastroje mohou probihat videokonference.
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Bootcamp

Spolecnost IMI CZ se rozhodla pro zefektivnéni zaskolovani novych
zaméestnanci  zavést program Bootcamp, ktery rychle a efektivné poskytne
zamé&stnancim diilezité informace, které potfebuji ke své préci a predstavi jim hlavni
hodnoty firmy a styl, jakym se zde pracuje. Jedna se o Skoleni komunikace, Rid’ svilj

¢as, Dotahni véci do konce, Bud’ lepsi dnes nez vcera, Vice dat, méné feci.

Skoleni komunikace

Dlvodem, pro¢ se firma zameéfila v zaSkolovani i na tuto oblast je, Ze
komunikace je jednou z kli¢ovych funkci podniku. Celkovy program $koleni probiha
ve firmé jiz rok a zaméstnanciim se tento typ trénink libi. Pracovnici, ktefi toto Skoleni
absolvovali, se Iépe zacleni do kolektivu, béhem skoleni se setkavaji s vétSinou
Manazert a pii praktickych ukolech, které jsou soucésti tohoto tréninku, komunikuji
S riznymi pracovniky z odlisSnych oddé€leni.

Tohoto Skoleni jsem se osobné zGcastnila. Na tivod se vSichni uastnici
predstavili, fekli své jméno, pozici ve firmé a pfedchozi zaméstndni. Navzijem se
diskutovalo o rozdilu mezi interni a externi komunikaci a mezi mluvenou a psanou
komunikaci. Kazdy uvad¢l ptiklady prostfedkd, které si mysli, ze se ve firmé pouzivaji
k dané komunikaci. V dalsi fazi byly pracovnikim piedany piiklady e-mailti riznych
forem a kazdy mél najit pozitiva a negativa, at’ co se tykalo formy nebo ténu sdéleni.
Dale se projednavaly nejcastéjs$i chyby pii psani e-mailu (Spatny ton, emoce,
zapomenuta piiloha, atd.) a pravidla komunikace, jez byla popsana V prvnim bodé
analyzy komunikace. Strukturovany report — zprava, napiiklad z meetingu, musi mit
3 zéakladni body — jaky kol se ma ud¢lat, kdo ho mé udélat a do kdy. Ke konci Skoleni
se projednavalo, jak se zbavit stresu pfi prezentovani. Jako hlavni body byly uvedeny —
ptiprava, vyzkum, editovani, v€asnost ptichodu a domaci ptiprava, pozitivni piistup,
zkousSeni, energie a nadSeni. A jako posledni bod byla prezentovana pravidla a hlavni

myslenky komunikace, jeZ byly popsany v prvnim bod¢ analyzy komunikace.
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Sharepoint

Jedna se o firemni intranet, kde je mozno sdilet informace v ramci celé firmy.
Je pouzivan pfedevSim zaméstnanci v oblasti managementu. Sharepoint je takeé
nastrojem pro vytvareni obsahu. Prostfednictvim tohoto néstroje se schvaluji sluzebni
cesty nebo se zpracovavaji zddanky. Je zde mozné schvalovani vice osobami a provadi
se pouhym kliknutim, coz urychluje zpracovani pozadavkii. Zameéstnanci zde také
mohou nalézt oficialni informace o firm¢, napi. strategické cile, adresar zaméstnanct,
organigram, vSechny smérnice, nafizeni a formulafe pro spole¢nost. Na Sharepoint
mohou pfidavat nové informace pouze urCené osoby a ostatni zaméstnanci maji

omezené funkce podle svych pravomoci.

New Employee Presentation

Predstaveni novych kolegli vSem zaméstnancim. Kazdy piichozi zaméstnanec
zde uvadi jméno, dosazené¢ vzdélani, pfedchozi zameéstnani, své cile pro firmu
anakonec své z4jmy. Tato prezentace se posila prostfednictvim firemnich e-maill
a dale je vystavovdna na hlavni nasténce, aby si je mohli piecist i zaméstnanci, jez

nemaji piistup k pocitaci (vyrobni personal).

Nasténky

Nasténka je umisténa na spojovaci chodbé pted vstupem na vSechna vyrobni
pracovisté. Jejim ucelem je sdélovani oficidlnich informaci tykajici se naptiklad Skolent,
dale je zde vyvéSeno piedstaveni novych kolegu, které jé posilano i pies e-mail (bylo

popsano v pifedchozim bod¢), také se zde objevuji pozvanky na kulturni akce.

Hodnoceni spokojenosti

Neni nastaveno jednotné pravidlo pro zjiStovani spokojenosti komunikace
zaméstnancl. Komunikacni Setfeni a hodnoceni spokojenosti zaméstnancti neprobiha
pravidelné, ale zhruba jednou za rok formou anonymniho dotazniku, ktery je online.
Podle mého nazoru, by mélo hodnoceni probihat pravidelné, jelikoz to mize pomoci
ke zlepSeni chodu vSech pracovist a dava se tim najevo, Ze vedeni firmy se zajima

0 vSechny své zaméstnance a jejich nazory.
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E-mail, Telefon

E-mail pouzivaji ke komunikaci vSichni pracovnici v oblasti managementu
a THP. Slouzi k predavani informaci potiebnych k pracovnim tkolim, oficialnim
informaci a K oznameni o nastupu novych pracovnika.

Manazeti a THP pracovnici potiebuji telefon ke své praci, ale nema ho tplné
kazdy, naptiklad ve skladu je na jeden telefon asi 12 pracovniki. Vyuziva se pro rychlé
predani informaci mezi rtiznymi pracovisti. Jedna se napiiklad o zjiS§téni momentéalniho
stavu vyroby, piedpokladaného ¢asu ukonceni vyroby. Dilezité a oficialni informace

by méli byt posilany i elektronickou nebo pisemnou formou z diivodu uchovani dat.

Spolecenské akce

Firma potada nékolik spoleenskych akci do roka, mezi né patii i Vanoc¢ni
vecirek, na ktery jsou zvani vSichni zaméstnanci firmy, i agenturni pracovnici.
Generalni feditel zde prezentuje shrnuti vSech informaci a vysledkt celé firmy
za posledni rok. Slouzi také ke stmelovani vztahi mezi zaméstnanci, ale také mezi
zameéstnanci a managementem. Detaily ohledné vSech kulturnich akci se zvetejiuji

na nasténce na chodbé pred vSemi vyrobnimi sttedisky.

7.2 Dotaznikové Setfeni

K provedeni analyzy interni komunikace v konkrétni organizaci jsem si vybrala
dotaznikové Setfeni. Divodem volby této formy Setfeni bylo nejrychlejsi rozsifeni
prostfednictvim firemniho e-mailu THP pracovnikiim, snadné ziskani informaci
Vv relativné kratkém cCase a piedevS§im umoznil anonymitu, coz si myslim, Ze spousta
pracovnikti ocenila. K vytvoteni dotazniku jsem pouzila stranku www.survio.cz, jelikoz
tvorba otazek a analyza vysledku je zde pfehledna. Zaméfila jsem se na komunikaci
mezi managementem a jiz zminénymi THP pracovniky. Do Setfeni jsem nezahrnula
operatory a agenturni pracovniky, protoZe nemaji piistup k pocitaci ani k telefonu, tim
padem nemaji moZznost vyuzivat vétSinu komunikacnich prostredk, jejich komunikace

probihd pfevazné€ stni formou s pfimym nadfizenym nebo je jim k dispozici nasténka.
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Setieni prob&hlo 13. biezna 2018 a bylo osloveno celkem 80 THP pracovniki
firmy IMI CZ (Ptiloha A). Celkem bylo ziskano 72 odpovédi, to znamena, Ze navratnost
dotazniku byla 90 %. Dotaznik obsahuje celkem 18 polo-uzavienych nebo uzavienych
otazek. V tomto dotazniku jsem se zamcfila na oblasti: informovanost zaméstnancii,
zpétna vazba, komunikaéni prostiedky, porady a bariéry v komunikaci. Cilem dotazniku

bylo ziskat ndzory zaméstnanct na komunika¢ni praxi uvniti firmy.

7.2.1 Informovanost zaméstnanci
V této oblasti jsem se zaméfila na to, zda zaméstnanci maji dostatecné informace
jak ke své praci, tak o celé firm¢, a jakym zplusobem je ziskavaji. Informovanost

vvvvvv

spole¢nosti.
Jste seznameni s vizi a strategii spole¢nosti?

Ukazuje se, ze velmi malé procento (11,1 %) respondentti pravidelné dostava
aktualni informace o spolecnosti. Je velice dllezité dostatecné informovat zaméstnance
o aktualni pozici spolecnosti. Skoro polovina dotazovanych odpovédéla, Ze nejsou
dostate¢né informovani, coz muze velice poskodit chod celé firmy. Z grafu (Obrazek 5)
lze vycist, ze 12,5 % respondenti nedostava zadné informace, a tim by se méla
spole¢nost hodn¢ zaobirat a provést urcita opatieni.

Obrazek 5: Znalost vize a strategie spole¢nosti

Ano, pravidelné
dostavame aktualni

11,1% .
informace

12,5%

M SpisSe ano, jsme Castécné
informovani

H Spise ne, nejsme
dostatecné informovani

Ne, nedostavame Zadné
informace

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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Jakym zpiisobem ziskavate prvotni informace dilezité k Vasi praci?

Pracovnici jsou nejvice informovani piimo od svého nadfizeného, jelikoz tuto
odpovéd’ vybralo celkem 43,1 % (Obrazek 6). Druhym nejcastéj$im zptisobem jsou
kolegové a tietim tzv. ,,SuSkanda®. V této otdzce byla moznost vlastni odpovédi, kdy
2 respondenti uvedli, ze dostavaji prvotni informace piimo od zakaznika

Obrazek 6: Ziskavani informaci

2,8%

= Od nadfizeného

m Od kolegl

® tzv. "Suskandou"
Jinym zplsobem

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Dostavate dostateéné mnozstvi informaci potiebnych k Vasi praci?
Vice nez polovina respondenti zvolila odpovéd, Ze vétSinou dostavaji

dostateéné mnozstvi informaci. Celkem 31,9 % (Obrazek 7) dotazanych nedostava

dostatek informaci. Pouze 6,9 % respondentt zaskrtlo odpovéd ano, coz je velmi malo.

Obrazek 7: Dostatek informaci pro praci

2,8%

= Ano
m VétsSinou ano
m Vétsinou ne

Ne

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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Stalo se Vam nékdy, Ze z divodu neposkytnuti informaci nebo
Spatnych informaci, které potiebujete ke své praci, jste se zpozdil/a pri
pInéni Vasi prace?

Vétsiné dotazovanym pracovnikim se nékdy stalo, ze z divodu Spatnych
informaci nebo neposkytnutych informaci se zpozdili pfi plnéni své prace (Obrazek 8).
V jakékoliv firmé se mulze stat, ze ve vyjimecném piipad¢ podiizeni dostanou Spatné
informace, ale pokud 43,1 % respondentd odpovi, Ze se to stava velmi Ccasto,
pravdépodobné to ovliviiuje celou produkci spoleCnosti a tim nastdvaji problémy
I na vyssi arovni. VSechno to miize souviset s celkovou informovanosti zaméstnancti.

Obrazek 8: Zpozdéni prace z duvodu Spatnych nebo neposkytnutych informaci

Ano, pouze ve
vyjimecném pripadé

47,2% ® Ano, stava se to Casto

® Ne, nikdy se to nestalo

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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7.2.2 Zpétna vazba
Nasledujici otazky byly zaméfeny na zpétnou vazbu. Zjistovala jsem, jestli
zameéstnanci dostavaji zpétnou vazbu od svych nadfizenych a zda by oni sami chtéli
poskytovat zpétnou vazbu v ramci své prace.
Jak Casto dostavate zpétnou vazbu na Vasi praci od nadrizeného?
Nejvice respondentl je ndzoru, Zze je poskytovana pouze ziidka.
43,1 % pracovniki dostava zpétnou vazbu casto (Obrazek 9). Je velice dilezité
poskytovat zpétnou vazbu, protoze pravé timto se mohou odstranovat uréité problémy
a nesouvislosti. Pokud zaméstnanec pracuje dle svych moznosti, ale S nim dostate¢né
nekomunikuje a neni mu ndpomocen, zaméstnanec miize ztracet motivaci k efektivnimu
vykonavani prace.

Obrazek 9: Frekvence zpétné vazby od nadrizeného

4,2%

5,6%

Vidy
m Casto
m Ztidka

Nikdy

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
Jakym zpiisobem je hodnocena VaSe prace?

Nejvice respondentii uvedlo (Obrazek 10), ze jejich prace neni nijak hodnocena,
coz muze mit souvislost s nizkou Cetnosti poskytovani zpétné vazby na jejich vykony.
Hned vzapéti byla moznost neformalni pochvaly, kterd je také dulezita k motivaci
pracovnikl. V této otdzce byla moznost vlastni odpovedi, kdy respondenti uvedli
moznost neformalni odmény spolu kazdoro¢ni odménou, kterd se odviji dle hodnoceni

vykony zaméstnance.
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Obrazek 10: Hodnoceni prace

2,8%

» Finan¢ni odména

® Formalni pochvala

® Neformalni pochvala

Neni hodnocena

® Jinym zplGsobem

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Domnivate se, Ze se vedeni firmy nebo Vas primy nadrizeny zajima o

Vase nazory?

Vice nez 70 % respondentl se shodlo na tom, ze vedeni firmy se zajima o jejich
nazory, ale vice nez polovina téchto pracovniki ma pocit, ze jejich nazory neberou
vazné a dal je neprojednavaji (Obrazek 11). Znacna ¢ast respondentl (22,2 %) si mysli,

7e se jejich nazory viibec nikdy nezajima. Mlze to mit za nasledek snizenou motivaci

téchto zameéstnancu.

Obrazek 11: Zajem vedeni o nazory podrizenych

1,4%

m Ano, zajimaji se
pravidelné o nase

nazory a projednavaji se

¥ Ano, ale neberou je
vazné a dal se nasimi
nazory nezabyvaji

® Ne, nikdo se o nasimi
nazory nezabyva

Své nazory nechci
nadfizenym sdélovat

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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Chtéli byste mit moZnost pravidelné poskytovat Vasi zpétnou vazbu?

V této otazce 86,1 % (Obrazek 12) dotazovanych ma zajem poskytovat svou
zpétnou vazbu, kterd mlize napomoci ke zlepSeni a zefektivnéni prace. Mensi ¢ast lidi se
mozna boji oteviené fikat své nazory, a proto pozaduji anonymitu. To by mohl vyftesit
naptiklad anonymni dotaznik. Pouze malé procento dotazovanych (13,9 %) nema zajem
poskytovat zpétnou vazbu.

Obrazek 12: Moznost poskytovani pravidelné zpétné vazby

= Ano

® Ano, ale pouze
anonymné

® Ne, nemdm zajem

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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7.2.3 Komunikacni prostiedky

V tomto bloku otazek jsem se dotazovala na cCetnost vyuzivani internich
komunikacnich nastroji a pfipadné jestli by uvitali nové prostiedky ve své firmé.
Jedna otazka je zaméfena na interni $koleni komunikace, jeZ probiha ve spole¢nosti pro
nove prichozi zaméstnance.

Jak casto vyuzivate tyto komunika¢ni nastroje ke své praci?

Nejvice pouzivanym komunika¢nim nastrojem ve firm¢ je e-mail a hned vzéapéti
telefon (Obrazek 13). Porady, které skoro na vSech pracovistich probihaji denn¢, jsou
velmi Casto vyuzivany, vyhodou byva ustni komunikace s moznosti okamzité zpétné
vazby. Naopak THP pracovnici kinterni komunikaci skoro vilbec nepouzivaji
Snapcomms a Skype for Business. Nasténky jsou vyuzivany ptrevazné ziidka.

Obrazek 13: Frekvence pouzivani komunikaénich nastroji
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2
c 40
o v
g' 30 - — Vzdy
20 _ mCasto
10 4 o I I lI 7' - mZiidka
0 - - Nikdy
S N N © & B N
ﬂolb \?s}o ok'b ((‘@ QO\ '\(\Q/ ,:'Q/Q
< «QJ Q Q('O @ Q)\)"—) é’b(’
(,)(\’b ‘:JQ S\O&
)
o

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
Jaké dalSi komunikaéni nastroje byste privitali ve Vasi firmé?

V této otdzce byla moZnost vice odpovédi a nasledné vlastni odpoveéd’. Ukézalo
se, ze nejvice respondentl by ve firmé ptivitalo firemni ¢asopis, konzultace a schranku
na dotazy (Obrazek 14). V moznosti Jiné dotazovani uvadéli Messenger, Whatsapp
a letaky. Jeden respondent uvedl, ze vice nez nové komunika¢ni nastroje, by ve firmeé

uvital vice oteviené a ¢estné komunikace.
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Obrazek 14: Nové komunikacni nastroje ve firmé

30

28
25
» Firemni ¢asopis
20 B Firemni rozhlas
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S m Konzultace
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§ Schranka na dotazy
10 | 2édné
| Jiné
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
Vite, Ze ve Vasi firmé probiha Skoleni komunikace a chtéli byste se ho
zucastnit?

Z grafu (Obrazek 15) lze vy¢ist, ze vice jak polovina respondentli viibec nevi, ze
ve firm¢é probiha Skoleni komunikace, coz muze znovu souviset s celkovou
informovanosti zaméstnancitl. Skoleni je ve firmé uréeno pro nové ptichozi pracovniky,
a tak zaméstnanci, kteti jsou ve firmé jiz fadu let, neméli moZnost se ho zucastnit.
Z této otazky je zfejmé, Ze 72,2 % dotazovanych by se Skoleni chtélo zii¢astnit.

Obriazek 15: Skoleni komunikace

© Vim, ale nemam o néj
zajem

m Vim, chtél/a bych se ho
zUcastnit

m Nevim, ale chtél/a bych
se ho zUcastnit

Nevim a nemam o néj
zajem

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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7.2.4 Porady

vvvvvv

zde probiha komunikace tvafi v tvaf a je mozna okamzitd zpétna vazba. Zaméfila jsem
se predevs§im na to, jak Casto se zaméstnanci porad ucastni, zda jsou pro n¢ efektivni
a jaké informace na nich ziskavaji.

Jak Casto se ucastnite porad?

Skoro polovina dotazovanych se ucastni porad kazdy den. S 25 % je odpoveéd’
jednou za tyden (Obrazek 16). | v této otazce byla moznost vlastni odpovédi, kdy
respondenti piedevSim udavali, ze maji poradu 3 krat za tyden, porad neucastni
a informace jim ptedava kolega, porady se konaji podle aktualniho stavu, kdyz jsou
néjaké novinky nebo naopak nastal problém nebo je viibec nemaji

Obrizek 16: Utast na poradach

Denné
41,7% ¥ Jednou za tyden
® Jednou za mésic
Ctvrtletng

M Jiné

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
Jaké informace ziskavate na poradé?

V této otazce byla moznost vybéru vice odpovédi a také moznost vlastniho
nazoru. Vétsina respondentl se shodla na tom, Ze dostavaji informace potiebné k jejich
praci (Obrazek 17). Naopak velmi mala ¢ast dotazovanych (10) uvedla, Ze dostavaji
I informace o celé spolecnosti. V oteviené odpoveédi uvadéli, ze dostavaji informace,

které jsou zrovna potiebné a diilezité. Jeden respondent musel uvést, ze nedostdva zadné

informace, jelikoz na jeho stfedisku se porady neuskuteciuji.
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Obrazek 17: Informace na poradach

60
» Informace duleZité pro
50 moji praci
20 B Informace o cilech a
vysledcich tymu
[J]
N
c ® Informace o celé
g 30
1%}
g

20

10

30
spolecnosti
Informace, které nejsou
14 pro moji praci dulezité
10 m Jiné
I 3
I

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Jak jste spokojen/a s pribéhy a vysledky porad?

Graf (Obrazek 18) nam ukazuje, ze vice jak polovina dotazovanych je s prub&hy
a vysledky porad spiSe spokojena. 36,1 % respondentli je spiSe nespokojena, to miize
mit souvislost s informacemi, které na poradach ziskavaji nebo na samotné organizaci
porad. Je dilezité, aby kazdy zucastnény predem védél jaky je cil porady a jaké
informace by na ni m¢l ziskat.

Obrazek 18: Spokojenost s poradami

2,8%

5,6%

m Uplné spokojen/a
B SpiSe spokojen/a
m SpiSe nespokojen/a

Nespokojen/a

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2018
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7.2.5 Bariéry v komunikaci

Ve spoleCnosti plisobi pracovnici z riznych zemi, a tak mtze byt problém
v komunikaci z divodu jazykové bariéry nebo napiiklad odliSnych kultur. Vedeni
spoleCnosti Se pfi psani prace ménilo, a i to mize mit na nékteré podiizené Spatny vliv.
V dnesni dob¢ se hodné diskutuje o tom, zda je Zena na vedouci pozici stejné efektivni
jako muz, a 1 v této spoleCnosti jsou na téchto pozicich zaméstnany zeny, a tak jedna
moje otazka sméfovala praveé na toto téma.

Jaky mate pocit pii otevieném sdélovani Vasich nazora?

Nadpoloviéni vétSina néma problém oteviené fikat své nazory. Coz muze byt
pro spole¢nost dobré, ale musi mit nastavend urcitd pravidla, aby se to nevymklo
kontrole. Velmi negativni je, Ze 20,8 % respondentd ma pocit, Ze se nadfizeni nebo
vedeni firmy o jejich nazory nezajimaji (Obrazek 19). Firma by se méla na tuto oblast
zaméfit a vice se zabyvat nazory podfizenych a odstranit negativni vnimani pfi
otevieném sdélovani, jako je strach ze ztraty zaméstnani nebo odmén.

Obrazek 19: Otevrené sdélovani nazoru

4,2% Strach ze ztraty
zaméstnani

5,6%

m Strach ze ztraty odmén

® Nikoho mé nazory
nezajimaji

69,4%

Nemam problém

oteviené fikat své
nazory

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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Jaké prekazky vnimate v komunikaci mezi Vami a managementem?

Prekazku v komunikaci s managementem respondenti vidi v nedostatku casu
a informaci, které jim poskytuji. Dale také jazykové bariéry, coz miize byt zpiisobeno
tim, ze ve firm¢ psobi zaméstnanci ze vSech koutl svéta. Pouze 8 pracovnikii nevnima
zadné prekéazky v této komunikaci (Obrazek 20).

Obrazek 20: Prekazky v komunikaci s managementem

35 33
31 Jazykové bariéry
30
m Neochota
25 managementu
2 20 B Nedostatek Casu, ktery
5 Vam vénuji
Q.
w
@ 15 Nedostatek nebo
neuplnost informaci
10
® Osobni zaujatost
5
B Zadné
0

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018

Jaké mate zkuSenosti se Zenou na vyssi pozici?

vV .

Vétsina respondentdl ma s Zenou na vyssi pozici pozitivni zkuSenosti nebo se
nékdy jejich nazory neshodovaly, coZ je pfirozeny jev (Obrazek 21). Domnivam se, Ze
rozmanitost v pohlavi ve vSech oblastech ve firmé mize byt ku prospéchu.

Obriazek 21: Zena na vyssi pozici

1,4% e .
Pozitivni zkusenosti,

neméli jsme zadné
problémy
m Nékdy se nase nazory

neshodovaly
47,2%

m Casto se nase nazory
neshodovaly

Nerespektuji nafizeni od
Zeny

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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Jaké slabiny vnimate v interni komunikaci Vasi firmy?

Firma momentalné¢ prochazi zménou vedeni, a tak se méni i styl vedeni firmy,

amozna praveé proto 41 respondentli uvedlo tuto moznost (Obrazek 22). Na druhém

mist¢ se umistila tymova spoluprace a

nesjednoceného komunikac¢niho jazyka. Pracovnici na nizSich pozicich nemaji pfistup
Kk pocitaci ani k telefonu, takze se s nimi musi komunikovat pouze tvaii v tvar, coz pti

casovém presu miize byt komplikace. Pouze 9 respondentti uvedlo, Ze nevnimaji zadné

slabiny ve firmé.

Obrazek 22: Slabiny v interni komunikaci

hned vzapéti nedorozuméni z davodu

45

41

Styl vedeni firmy

40

35

30

25

20

responze

15

10

B Nedorozuméni z divodu
nesjednoceného komunikacéniho
jazyka ve firmé

B Tymova spoluprace

Nemoznost pisemné a

elektronické komunikace s

pracovniky na nizsich pozicich
W Z3dné

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018
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8 Zhodnoceni interni komunikace

Spole¢nost zaméstnava velké mnozstvi pracovniki, a tak komunikace miize byt
nekdy slozitd. Ve firme jsou zavedené rizné komunikacni nastroje, ale predevsim se
preferuje komunikace elektronicka a tvaii v tvaf. Z dotaznikového Setieni bylo zjisténo
nékolik nedostatkd ve firm¢, na které by se mélo vedeni zaméfit. Jako hlavnim
problémem ve firm¢ se ukdzalo poskytovani informaci zaméstnancim, hodnoceni
pracovniki a celkova zpétna vazba, tymova spoluprace a problémy v komunikaci
s nadfrizenymi z divodu odliSného komunika¢niho jazyka a casu, ktery
podrizenym vénuji.

Informovanost zaméstnanct je kliCovym faktorem k Gspéchu celé firmy.
Informace se ziskavaji ¢asto od ptimého nadfizeného nebo od kolegt, ale je zde také
velka porce neformalni komunikace, coz je b&ézné na kazdém pracovisti. Zde bych
problém nevidéla. SpiSe by se firma méla zaméfit na predavani spravnych a aktualnich
informaci a podéavat piehled o dosavadnich vysledcich a strategickych cilech tymu i celé
spole€nosti, protoze pravé neinformovanost zaméstnancl muize mit negativni vliv
na chod jejich oddéleni a nasledné to mlze ovlivnit i celou spolecnost.

Druhym nedostatkem se ukézala zpétnd vazba a hodnoceni pracovnikd.
Podfizeni vzdy nedostavaji zpétnou vazbu od piimého nadiizeného na vykon jejich
prace. Muze to mit za nasledek demotivaci zaméstnanct a jejich nasledné chyby nebo
nedodrZeni Casového planu. Dlvodem neposkytovani zpétné vazby od nadfizenych
muze byt nedostatek Casu, ktery jim vénuji a zamétuji se spiSe na svoji vlastni praci
nebo rozdil v komunikacnim jazyku. Na pracovniky na niZSich wrovnich se casto
zapomind a mnohdy praveé tito lidé mohou pomoci zefektivnit chod celé vyroby, jelikoz
jsou v kazdodennim styku s vyrobnimi stroji a ostatnimi operatory. Jejich prace casto
neni viibec hodnocena, pokud se tak malokdy stane, jedna se spiSe o neformalni
pochvalu od ptimého nadfizené¢ho nebo jednoro¢ni finan¢ni bonus. Divodem odlisného
nazoru dotazovanych mize byt, ze kazdé¢ oddéleni spolecnosti ma nastavena jina
pravidla a kazdy manazer se o své podfizené zajima jinym zplsobem. Pokud néktefi
pracovnici zjisti, Ze ostatni oddéleni maji nastavené jiné formy odménovani prace, miize

nasledné dojit k nepokojtim na pracovistich a k zadosti o zménu jejich hodnoceni.
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Posledni oblast nejvétSich nedostatki se tykd komunikace s nadiizenymi
a tymové spoluprace. Vétsina pracovnikli nemé problémy oteviené fikat své nazory, to
bych vid€la urcité jako dobré znameni, ale musi byt nastavena urcitd pravidla, aby
nedochazelo k tomu, ze si zaméstnanci zacnou myslet, ze vzdy miizou projevit sviij
nazor bez ohledu to, 0 jakou situaci se zrovna jedna. Jak jiz bylo fe¢eno, zpétna vazba
od vSech zaméstnanct je velice dilezita, a tak by se na to méla firm¢ dostatecné
zamg¢iit. Mlze to mit také souvislost s tim, Ze pracovnici maji pocit, Ze se jim nadfizeni
dostate¢né nevénuji nebo je problém v komunikaci z davodu odlisného jazyka. Ve firmé
pusobi zaméstnanci z mnoha zemi a spousta THP pracovnikli neumi cizi jazyk, a tak je
problém v komunikaci, jelikoz vétSina manazeri mluvi anglicky nebo francouzsky.
Jak jiz bylo feceno, vedeni firmy momentalné méni, a tak se ve firm¢ méni i styl vedeni.
Pravé v téchto zméniach mohou vidét zaméstnanci nejvétsi problém. Mela by byt
nastavena urcita pravidla a pii ptichodu nového vedouciho pracovnika by bylo potieba
vhodnym zplsobem vSechny zaméstnance Stouto zménou seznamit, pokud mozno
osobné napiiklad pifi néjakém meetingu, a vysvétlit jim, pro¢ do firmy pfiSel, co mlze
byt jeho pfinosem pro firmu a jakych cili chce dosahnout. Problém v tymové spolupraci
muze byt také dan tim, ze vétSina stalych zaméstnancli spolupracuje s agenturnimi
pracovniky ptevazné z Ukrajiny, a tak nékdy mtize vaznout dorozumivani. Zde by tomu

mohlo napomoci zavedeni teambuildingovych akci ke stmeleni kolektivu.
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9 Navrh opatreni

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, ze firma ma né&jaké nedostatky v interni
komunikaci. V dob¢ psani této prace ve firm¢ probihala zména ve vedeni spoleénosti,
tudiz zaméstnanci mohou vnimat urcité mezery i v této oblasti. Je pravdépodobné, ze
po vyméné na pozicich vedeni firmy se situace stabilizuje a zaméstnanci si zvyknou

na novy styl vedeni.

Avsak nezavisle na probihajici zmény by bylo vhodné zlepsit nasledujici oblasti interni

komunikace, které by se mohly stat jadrem koncepce do budoucna.

ZlepSeni informovanosti zaméstnanci

Z analyzy vyplynulo, Ze ¢ast zaméstnancli neni dostatecné informovana, proto
navrhuji rozvinout stavajici intranet (Sharepoint), zavést firemni Casopis a informacni
letak. Spolecnost by méla zpfistupnit intranet vS§em zaméstnanciim, ktefi maji ptistup
k pocitaci. Informacéni letak bude distribuovan mezi zaméstnance a nasledné dostupny
na Sharepointu s navodem, jak jednoduse vidét informace o firm¢, vysledcich a jak
0 nich budou zaméstnanci informovani, protoze informace o firmé jsou dostupné jiz
ted’, ale mnoho zaméstnanct nevi, kde je najit. Nové pfichozi zaméstnanci dostavaji
balicek dokumenti, a tak by mohl byt informacni letdk také soucasti. Letak bude mit
na starosti asistentka spolecnosti. Naklady letdku v barevném provedeni mohou byt
ptiblizné 5 K¢ za kus. Pokud by se tedy tisklo 200 ks, celkové naklady budou tedy
vycisleny na 1000 K¢.

Firemni ¢asopis bude zaméstnanciim poskytovat informace o celé spolecnosti,
jak uz cile, tak 1 vysledky. Propoji se management se zaméstnanci na vSech urovnich,
protoze redakéni rada by méla byt sestavena jak z manazerti, THP, tak 1 operatort,
kterou sestavi personalni oddéleni. Spole¢né budou vytvaiet obsah Casopisu, tak aby
byly zahrnuty vSechny zddané informace, jako napiiklad novinky ohledné firmy,
zajimavé Clanky z oboru, pfedstaveni zaméstnancl a jejich uspéchy, rizna oznameni
atd. Dale by obsahem byly vysledky jednotlivych tyml nebo informace tykajici se
firemnich akci. Casopis se bude vydavat jednou za pil roku, coZ je dostate¢na doba
k ziskani novych informaci a také nebude tolik ¢asové naro¢ny pro redakci. Firemni
Casopis bude obsahovat 8 stran + obalku Vv celkovém barevném provedeni, v poctu

400 vytiskl a vynalozené naklady se budou pohybovat ve vysi priblizné 9 000 K¢.
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Pravidelné prizkumy spokojenosti

Problémem ve firm¢ je Casté neposkytovani zpétné vazby. Tato komunikace je
velice dulezitd, protoze muze pomoct pracovnikim k lepsim vysledkim a celkové
k zefektivnéni jejich prace. Nesmime se ale také zapominat na zpétnou vazbu, kterou
poskytuji podfizeni. O tuto Cinnost je ve firmé¢ velky zdjem, je ale také z ¢asti
pozadovana anonymita, jelikoz nékteii pracovnici maji strach otevien¢ sdélovat své
nazory. Pro zlepSeni této oblasti by mohlo napomoci pravidelné Setieni spokojenosti
zaméstnanci formou anonymniho dotazniku jednou za pul roku, které bude mit
na starosti persondlni oddéleni. Setfeni by probihalo prostiednictvim dotaznikové
platformy Survey Monkey, kterou jiz firma vyuziva pro riizné dotazniky. Survey
Monkey umoziuje vytvaret a zasilat dotazniky online, dalsi funkci je analyza vysledkli
a jejich historie. Pro THP pracovniky bude zasilan firemnim e-mailem a pro operatory
bude k dispozici tablet u mistra vyroby, kde vyplni online dotaznik. Dulezita bude také
zpétnd vazba a vysledky dotazniku, které by mél management poskytnout zpét
zaméstnancim. Navrhuji zvetfejnéni vysledkii na nasténce, které budou slouzit
ptedevsim pro operatory. Pro THP se vysledky poslou e-mailem ataké se zvefejni
na Sharepointu. Management by mél také oznamovat, jaké zlepsSeni na zékladé vysledki
bude aplikovat do praxe, protoze zaméstnanci by méli vidét zpétnou vazbu firmy
na zéklade¢ jejich podnétli. Rocni Clenstvi v Survey Monkey €ini 11 000 K¢ a tablet jiz
firma k dispozici ma, takze zde budou naklady nulové.

Nekteti pracovnici maji problém oteviené fikat své nazory nebo jim to neni
viibec umoznéno, a k tomu by pravé mohla napomoci schranka na anonymni dopisy,
kterou zajisti také personalni oddéleni. Zavedeni tohoto komunikaéniho prostfedku by
nemél byt problém, jelikoz naklady budou minimalni, cca 500 K¢& za schranku,
a umozni to pracovnikim, ktefi maji problém s otevienym komunikovanim, vyjadfit své
nazory prostfednictvim dopisu. Schranka bude umisténa pied hlavni kancelafi ithned po
vstupu do budovy. Dulezitd bude zpétna vazba od managementu, proto navrhuji
mésicné projednat nejlepsi podnéty/nazory. Vysledky budou zvefejnény na nasténce

a také na Snapcomms a Sharepointu.
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Poskytovani zpétné vazby

Prace THP pracovnikii ¢asto neni vilbec hodnocena a muze nastat demotivace
k vykonavani prace. VSechno souvisi s celkovou zpétnou vazbou. Toto by méli dostat
za ukol ptimi nadfizeni vSech stfedisek, kteti maji nejvetsi prehled na svém oddéleni.

Firma jiz praktikuje ro€ni hodnoceni, kdy zaméstnanec i manazer vypliuji
hodnoceni vysledki a navrhuji zlepSeni a také si vzajemné podavaji zp€tnou vazbu
podle firemniho formulafe. Po vyplnéni nasleduje meeting zaméstnance a manazera,
kde proberou formulafe, dohodnou se na dal§im vyvoji a také manazer mize udé€lovat
finan¢ni odménu nebo pochvalu. Jelikoz z dotazniku vyplynulo, Ze by zaméstnanci
uvitali vétsi zdjem o své ndzory a navrhy, tak by mohly byt také soucasti vyro¢niho
meetingu, kde manazer poda obsihlou zpétnou vazbu na podnéty zaméstnancii
a zdtivodnit, jestli je budou realizovat nebo ne, pfipadné jakym zptisobem. Upravu
formulafte bude mit na starosti persondlni oddéleni a meeting povedou samotni
manazefi. Naklady budou nulové, jelikoz tento meeting ro¢niho hodnoceni je jiz
ve firmé zaveden, pouze by se ptidal dalsi bod jednani.

Firma by méla dat duraz na poskytovani kenzultaci od vedoucich, které by
pomohly zaméstnancim plnit zadané ukoly s lepsi efektivnosti. S tim ale také souvisi
vytvoteni pravidel pro jejich poskytovani, které dostane na starosti personalni oddé€leni.
Pravidelné jednou za tyden by se mél vedouci kazdého stfediska setkat se vSemi
zaméstnanci a poskytnout jim odbornou konzultaci k aktualni praci. Déle by vedouci
mohl mit nastavené tzv. ,konzulta¢ni hodiny“, kdy by kdokoliv mohl pfijit s prosbou
o0 radu nebo jakykoliv poZadavek. Rozvine se tim komunikace nadfizeny — podfizeny

a zamé&stnanci budou mit pocit, Ze se jim né€kdo disledné vénuje.

Systém Skoleni komunikace

Ve firm¢ je zavedeno Skoleni komunikace pro nové ptichozi zameéstnance.
BohuZel zaméstnanci, ktefi ve firmé pusobi jiz fadu let, neméli moZnost se tohoto
Skoleni zucastnit, jelikoZ probiha pfiblizné rok. Tento typ Skoleni neni ve firmach Casty,
ale domnivam se, Ze to pro zaméstnance muze byt velky pfinos. Navrhuji skoleni, které
se bude konat kazdé 2 roky a bude urceno pro vSechny zaméstnance pro obnoveni
znalosti v oblasti komunikace. Jelikoz ve firm¢é ptisobi pracovnici z mnoha zemi celého

svéta, musi byt skupiny rozdéleny podle komunikacniho jazyka.
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Navrhovala bych také, aby dalsi skoleni bylo specialné¢ zaméfené i na podavani
zpétné vazby managementu smérem k podfizenym, na jejich hodnoceni a piipadné
vhodné motivaéni prvky. Dale by firmé prospélo zavedeni spole¢ného §koleni manazert
a zamestnanci. Predmétem bude efektivni interni komunikace pomoci modelovych
situaci, se kterymi se ti¢astnici mohou ve firmé setkat, dale jak vyjednavat a vyjadrit své
nazory. Skoleni bude zajistovat persondlni oddéleni s externim 8kolitelem, ktery jiz

do firmy dochazi. Naklady na jedno Skoleni se pohybuji okolo 11 500 K¢.

Zvyseni efektivnosti porad

Firma by mohla zavést Setfeni po poradach, které by trvalo 3 tydny
a uskutecnovalo se celoplo$né jednou za rok. Zaméstnanci budou hodnotit, jak porady
probihaji, jestli jsou efektivni a jestli dostdvaji vSechny potiebné informace. K tomuto
Setfeni bude nejvhodnéjsi anonymni dotaznik. Ten jiz ve firmé existuje, jen nejsou
nastavena piesna pravidla pro jeho pouziti, a tak neni skoro vyuzivan. Nasledné budou
vysledky vyhodnoceny a zavede se zlepSeni podle potieby. Asistentka spol¢enosti bude
zajistovat sbér dat a nasledny meeting bude v kompetenci managementu. Naklady

budou nulové, jelikoz dotaznik jiz ve firmé existuje.

Rozvoj komunikace uvniti pracovnich tymi

Dale bych zavedla vice spolecenskych akci. Jde o aktivity pofadané firmou, bud’
pro vybranou skupinu na pracovisti, nebo pro celou firmu. Vice téchto aktivit dokaze
zocelit kolektivy a 1épe se poznat s ostatnimi pracovniky z jinych oddéleni a nésledné
zefektivnit tymovou praci. Zavedeni téchto ¢innosti bude v kompetenci personalniho
oddéleni spole¢né s finanénim manaZerem, ktery ur¢i rozpocet. Mohly by se zavést
turnaje v riznych sportovnich klanich, at’ uz by se jednalo o fotbal, bowling, tenis nebo
cyklo-turistické akce pofadané jednou ro¢né. Vysledky budou zvefejiiovany na nasténce
a jednotlivé sekce budou proti sob& soupeftit. Soutézivé skupiny by to casem donutilo
spolecné chodit trénovat a dochazelo by k zlepSovani vztahl jak na pracovisti, tak
I mimo ng¢;j.

Pro zoceleni tymu a také moznost sdélovani vysledkt, udélovani pochval a také
prezentace navrhd a jejich implementace navrhuji zavést naptiklad tymové snidané,
kde se jednou za 2 mésice sejde cely tym nebo oddé€leni a v rdmci uvolnéné atmosféry

poda vySe uvedené informace. Néklady na snidani by mohly byt vy¢isleny na 1 500 K¢&.

68



Zavér

Bakalatska prace se vénovala interni komunikaci v organizaci. Cilem této prace
bylo zanalyzovat a zhodnotit komunika¢ni praxi ve firm¢ a navrhnout v této oblasti
mozna zlepSeni. Prace obsahuje teoretickou a praktickou cast.

V ramci teoretické ¢asti byl definovan vyznam komunikace, jeji cile, funkce,
zasady a komunikacni proces. V dalsi casti byly vysvétleny jednotlivé typy interni
komunikace, které se ve firmé Casto prolinaji. Dale byla prace vénovana nejcastéjSim
komunika¢nim nastrojiim, prostiednictvim kterych se ve firmé piedavaji sdéleni
od adresata k pfijemci. V ramci nefungujici interni komunikace byly zminény
nejcastéj$i problémy v komunikaci a navazala na to posledni kapitola teoretické Casti,
ktera se vénovala zvySeni efektivnosti interni komunikace.

Praktickd cast byla vénovana analyze interni komunikace ve firm¢ Integrated
Micro-electronics Czech republic, s. r. 0., s navazujicim navrhem opatieni v interni
komunikaci. Uvodem byla firma kratce piedstavena, stru¢né bylo analyzovéano jeji
vnitini a vnéjsi prostiedi, které bylo zakonceno SWOT analyzou. Nasledovalo samotné
Setfeni komunikace. Z rozhovoru s jednou z manazerek firmy byly ziskany informace
0 komunikac¢nich nastrojich, které se ve firm¢ pouzivaji. Dale byl sestaven anonymni
dotaznik, ktery byl uréen THP pracovnikiim, prostfednictvim kterého byl zjistén stav
interni komunikace v této firm¢, a poté bylo navrhnuto nékolik opatfeni v oblastech,
které zaméstnanci urcili jako problémové.

Podafilo se analyzovat interni komunikaci ve vybrané firmé a navrhnout n¢kolik
opatfeni pro efektivnéj§i komunikaci. Zavérem musim konstatovat, Ze ziskavani
informaci a pfiprava podkladt k sestaveni této prace mé velmi obohatila o teoretické
znalosti komunikace, diky ¢emuZz jsem ziskala lepsi obrazek na fadu ¢innosti a mohu
tak své nové nabité znalosti aplikovat do bézného Zivota. Ukézalo se, Ze spravna
komunikace je klicem k uspéchu a moje negativni zkusenost v pracovnim prostiedi
tomu jen napovida.

A co na Gplny zaveér?
Domnivam se, ze pokud se budeme fidit pravidly komunikace, mizeme byt Gspésni

nejenom Vv profesnim, ale i v soukromém zivote.
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Priloha A: Dotaznik pfedloZzeny zaméstnancim firmy

Interni komunikace v organizaci
Vézeni respondenti,

Jmenuji se Markéta Fronkova a studuji 3. Roc¢nik Fakulty ekonomické Zéapadoceské
univerzity v Plzni. Rada bych Vas pozadala o vyplnéni nasledujiciho dotazniku, jehoz
cilem je ziskat Vase ndzory na komunika¢ni praxi uvnitt firmy. Dotaznik je anonymni
a ziskan¢ informace budou nasledné pouzity pro ucel mé bakalarské prace. Vyplnéni

dotazniku zabere jen n€kolik minut.
Deékuji za Vasi ochotu a ¢as vénovany tomuto dotazniku.

1. Jste seznameni s vizi a strategii spolecnosti?
a. Ano, pravideln¢ dostavame aktualni informace
b. SpisSe ano, jsme ¢aste¢né informovani
C. Spise ne, nejsme dostate¢né informovani
d. Ne, nedostavame zadné informace
2. Jakym zplGsobem dostavate prvotni informace dilezité k Vasi praci?
a. Od nadiizené¢ho
b. Od kolegu
c. Tzv.,suskandou*
d. Jinym zptsobem:
3. Dostavate dostate¢né mnozstvi informaci pottebnych k Vasi praci?
a. Ano
b. Vétsinou ano
C. VétSinou ne
d. Ne
4. Stalo se Vam né¢kdy, ze z diivodu neposkytnuti informaci nebo Spatnych informaci,
které potiebujete ke své praci, jste se zpozdil/a pii plnéni Vasi prace?
a. Ano, pouze ve vyjimecném piipade
b. Ano, stava se to ¢asto,

c. Ne, nikdy se to nestalo



5. Jak Casto dostavate zpétnou vazbu na vasi praci od nadtizené¢ho?

a. Vzdy
b. Casto
c. Zridka
d. Nikdy

6. Jakym zplsobem je hodnocena Vase prace?

Finanéni odména

d.
b. Formalni pochvala

c. Neformalni pochvala

d. Neni hodnocena

e. Jinym zplsobem:

7. Domnivate se, Ze se vedeni firmy nebo Vas pifimy nadfizeny zajima o VaSe ndzory?
a. Ano, zajima se pravideln¢ o nase nazory a projednavaji se
b. Ano, ale neberou je vazné a dal se nasimi nazory nezabyvaji
€. Ne, nikdo se naSimi ndzory nezabyva
d. Své nazory nechci nadtizenym sdélovat

8. Cht¢li byste mit moznost pravideln¢ poskytovat Vasi zpétnou vazbu?

a. Ano

b. Ano, ale pouze anonymné

€. Ne, nemam zdjem

9. Jak casto vyuZzivate tyto komunikacni néstroje?

Vidy

Casto

Zridka

Nikdy

E-mail

Telefon

Porady

SnapComms

Sharepoint

Skype for Businesss

Nasténky




10. Jaké dalsi komunikacéni nastroje byste privitali ve Vasi firmé?

a. Firemni Casopis

b. Firemni rozhlas

c. Konzultace

d. Schranka na dotazy
e. Zadné

f. Jiné:

11. Vite, Zze ve Vasi firmé probiha Skoleni komunikace a chtéli byste se ho zucastnit?
a. Vim, ale neméam o n¢j zdjem
b. Vim, chtél/a bych se ho zc¢astnit
c. Nevim, ale chtél/a bych se ho zucastnit
d. Nevim a nemam o n¢j zajem
12. Jak casto se ucastnite porad?
a. Denn¢
b. Jednou za tyden
c. Jednou za mésic
d. Ctvrtletng
e. Jiné:
13. Jaké informace ziskavate na poradé?
a. Informace diileZité pro moji praci
b. Informace o cilech a vysledcich tymu
c. Informace o celé spolecnosti
d. Informace, které nejsou pro moji praci dilezité
14. Jak jste spokojen/a s prubéhy a vysledky porad?
a. Uplné spokojen/a
b. Spise spokojen/a
c. SpiSe nespokojen/a
d. Nespokojen/a
15. Jaky mate pocit pfi otevieném sdélovani Vasich nazora?
a. Strach ze ztraty zamé&stnani
b. Strach ze ztraty odmén
c. Nikoho mé nazory nezajimaji

d. Nemam problém oteviené fikat své nazory



16. Jaké prekazky vnimate v komunikaci mezi Vami a managementem?

a. Jazykové bariéry

b. Neochota managementu

€. Nedostatek Casu, ktery Vam vénuji
d. Nedostatek nebo neuplnost informaci
e. Osobni zaujatost

f. Zadné

17. Jaké mate zkuSenosti se zenou na vyssi pozici?
a. Pozitivni zkuSenosti, neméli jsme zadné problémy
b. Ne¢kdy se nase nazory neshodovaly
c. Casto se nase nazory neshodovaly
d. Nerespektuji natizeni od Zeny
18. Jaké slabiny vnimate v interni komunikaci Vasi firmy?
a. Styl vedeni firmy
b. Nedorozuméni zdivodu nesjednoceného komunika¢niho jazyka
ve firme
c. Tymova spoluprace
d. Nemoznost pisemné a elektronické komunikace s pracovniky na nizsich
pozicich

e. Zadné



Abstrakt

FRONKOVA, Markéta. Interni komunikace v organizaci. Plzeti, 2018. 74 s. Bakalatska
prace. Zapadoceska univerzita v Plzni. Fakulta ekonomicka.

Kli¢ova slova: komunikace, interni komunikace, interni komunika¢ni ndstroje,
komunika¢ni bariéry, zpétna vazba

Predlozend price je zaméfena na analyzu interni komunikace v konkrétni firmé
anasledné navrhy na zlepSeni. Teoretickd Cast je zaméfena na vysvétleni pojmi
komunikace, typy a nastroje interni komunikace. Nasledujici kapitoly jsou vénovany
nefungujici interni komunikaci a zlepSeni jeji efektivnosti. V praktické ¢asti byla
provedena analyza ve vazb¢€ na stanovené cile. Dulezité poznatky k praktické ¢asti byly
ziskany dotaznikovym Setfenim. Prace pifinasi né€kolik doporuceni pro zefektivnéni
interni komunikace.



Abstract

FRONKOVA, Markéta. Internal communication in organization. Plzen, 2018. 74 s.
Bachelor Thesis. University of West Bohemia. Faculty of Economics.

Key words: communication, internal communication, internal communication tools,
communication barriers, feedback

The topic of this thesis is analysis of internal communication in chosen company
and for its improvement. The theoretical part is focused on explaining the terms
of communication, types and tools of internal communication. The following chapters
are devoted to non-functional internal communication and improvements of its
effectiveness. In the practical part, the analysis was performed according to the set
objectives. Through the survey was obtained important knowledge for the practical part.
The thesis brings several recommendations for improvements of internal
communication in chosen company.
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