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Uvod

V soucasném dynamickém a vysoce konkurenc¢nim podnikatelském prostiedi je
komunikace uvnitt organizace kli¢ovym faktorem, ktery se vyznamnym zptisobem podili
na jejim uspéchu. Schopnost efektivné sdilet informace, znalosti a udrzovat funkéni
komunikac¢ni kanaly mezi zaméstnanci na riznych organiza¢nich urovnich je zasadni pro

dosahovani stanovenych cilti a udrzeni dobrého postaveni organizace na trhu.

Teoreticka ¢ast této prace je vénovana problematice komunikace jako takové. Obsahuje
vymezeni pojmu komunikace, jejich cili a procesu komunikace. Dale jsou popsany druhy
komunikace a pfipadné komunikaéni bariéry. V ramci kapitoly, kterd se tykd interni
komunikace, jsou specifikovany funkce interni komunikace v organizaci, jeji druhy
a zésady pro fungujici a nefungujici interni komunikaci. Posledni kapitola teoretické Casti
je zamé&fena na formy interni komunikace — pisemnou, Ustni a elektronickou — a néstroje

vyuzivané v jednotlivych formach.

Prakticka cast této bakalaiské prace obsahuje nejprve predstaveni dané organizace, jeji
hodnoty, mise a vize. Poté nasleduje samotnd analyza interni komunikace. Analyza je

provedena prostfednictvim dotaznikového Setfeni na vybranych oddé€lenich organizace.

Hlavnim cilem prace je zmapovat aktudlni stav interni komunikace a vyuZivanych
komunikaénich prosttedkil ve Skoda Electric, provést zhodnoceni analyzy a navrhnout
mozna opatteni, ktera povedou ke zlepSeni stavu problematickych oblasti. Mezi dil¢i cile
teoretické Casti patii pfedstaveni pojmu komunikace, jeji cile, proces, druhy a ptipadné
komunikac¢ni bariéry. Déale vymezeni funkce interni komunikace v organizaci, jeji druhy
a zasady fungujici a nefungujici interni komunikace. Mezi dil¢i cile praktické ¢asti patii
zhodnoceni pracovni atmosféry na vybranych oddélenich a zpiisobu pfeddvani informaci,
které se tykaji pracovni naplné¢ respondentli, dale zhodnoceni jejich spokojenosti
s vyuzivanymi komunika¢nimi prostiedky, efektivity porad, pfedavani informaci v rdmci

vybranych oddéleni a identifikace ptipadnych komunikac¢nich bariér.

Vysledky analyzy jsou okomentovany a doplnény o grafické znédzornéni pro nazorné
porovnani jednotlivych oddéleni. Vysledky také slouzi jako zéklad pro navrh doporuceni
a opatieni, ktera mohou pfispét ke zlepsSeni efektivnosti interni komunikace a zajisténi

spravnosti a v€asnosti predavanych informaci.



1 Komunikace

Nejprve je dilezité charakterizovat komunikaci v obecné roviné. V nasledujicich
podkapitolach je vymezen pojem komunikace, proces komunikace, jeji cile a s nimi

souvisejici funkce a diivody, pro¢ komunikace nemusi byt tak funk¢ni, jak by méla byt.

1.1 Komunikace a jeji vymezeni

Slovo komunikace pochazi z latinského communicare — radit se s nékym, dorozumivat
se. Tento termin také oznacuje spojeni, styk ¢i souvislost. Jednotna definice neni obecné
platnd, a proto vétSina autord definuje ¢i popisuje komunikaci v souvislosti s konkrétnim
zaméfenim. V odbornych publikacich ¢i slovnicich je mozné se setkat sriznymi
definicemi komunikace, kter¢ ji popisuji v mnoha rovinach. Nize je uvedena vybrana ¢ast

z nich (Vymétal, 2008).

Komunikaci je mozné charakterizovat jako proces sdileni informaci s cilem odstranit
¢i snizit nejistotu na obou komunikujicich stranach. Predmétem komunikace mohou byt
data, informace ¢i znalosti. Komunikaci je mozné chapat v rtznych kontextech
¢1 forméch. Kvalita komunikace je konkrétni jev, probihajici komunikace je dynamicky
proces, ktery je ovliviiovan podminkami prostiedi a ktery probiha v urc¢itém kontextu pod

vlivem mnoha faktorti (Hola, 2017).
Komunikaci je mozné definovat nasledujicimi zptisoby jako:

e proces pienosu a vymeény informaci v jakékoliv formé, ktery probihd mezi lidmi
a projevuje se néjakym ucinkem,;

e proces dorozumivani, ktery je chapan jako socialni interakce, kterd ma za cil
vyménu myslenkovych obsahti mezi Gi€astniky prostfednictvim mluveni;

e proces prenosu a piijmu sdéleni od jedné osoby osobé druhé, fungujici jako

oboustranny proces (Vymétal, 2008).

Mikulastik (2010) charakterizuje komunikaci jako zakladni zivotni potiebu lidi, ale také
zvitat. Je to schopnost, ktera jedinci umoZznuje prosazovat se, byt uspéSny nebo také
porozumét a pomahat druhym. Prostfednictvim komunikace je mozné si délat predstavu
0o sob& samém, ale i o druhych, déale ziskdvat a pieddvat informace, popisovat,

vysvétlovat, vést jiné lidi ¢i je ovliviiovat.



Komunikace ma velmi vyznamnou ulohu pii uspokojovani pozadavkl jednotlivcil
1 skupin. Vyznamnéjsi, mnohdy az rozhodujici roli ma vSak komunikace v pracovnim
procesu, kde se pouziva pro sdéleni informaci s cilem podpofit rozhodovaci proces, dale
k motivaci spolupracovnikii nebo k vysvétlovani ukolt ¢i poskytovani zpétné vazby

(Vymétal, 2008).

1.2 Proces komunikace

Komunikace probihd v mysli jedince nebo mezi dvéma ¢i vice lidmi (monolog je mozné
povazovat za urCitou formu piipravy na komunikaci s ostatnimi lidmi nebo za ¢innost,
ktera slouzi k vyrovnavani se s vnitinimi rozpory). Kazdy ze dvou komunikujicich lidi
se snazi toho druhého ovliviiovat ¢i u néj hledat sebepotvrzeni, snazi se dat v projevu
najevo, jakd pravidla jsou pro ného pfijatelnd (jestli je ochoten ustoupit, naslouchat
aconemd ¢i naopak ma rad). V pfipad€, Ze néco neprobiha tak, jak by si jeden
z komunikujicich ptal, pak zméni taktiku, snazi se vice plsobit na city ¢i argumentovat
nééim, co plvodné nemél v pldnu. Komunikace je tedy procesem proménlivym

a ucastnici vzdy iniciuji ur¢itou zménu (Mikulastik, 2010).

Komunikaéni model, nazyvany téz jako model informa¢ni nebo koédovy, je dnes
povazovan za zaklad popisu komunika¢niho procesu. Komunika¢ni model predstavuje
formu, kterd vyjadiuje vlastni charakteristiky a pribéh komunika¢niho procesu

(Vymétal, 2008).

Obr. 1: Schéma komunikac¢niho procesu

Odesilatel Pfenos (Sum) Piijemce
Vznik Zakoddovani V(?lbav i Pr{]em? i Formovani
— . . komunika¢niho dekddovani L, N
sdéleni sdéleni . L zpétné vazby
média sdéleni

Zpétna vazba
Zdroj: vlastni zpracovani dle Vymeétala (2008, s. 30)
Soucastmi komunika¢niho procesu jsou komunikédtor, komunikant, komuniké,

komunika¢ni jazyk, komunikac¢ni kandl, zpétna vazba, komunika¢ni Sum a komunika¢ni

kontext.



Ten, kdo vysila néjakou zpravu ¢i informaci je komunikator. UrCitym zplGsobem
zkresluje informace, ne vzdy je stoprocentné informovany a jeho zptsob sdélovani miize
byt chaoticky. Do svého sd€leni promita svou osobnost ¢i osobni zaujeti. Jeho cilem je,
aby sd¢leni bylo vyslechnuto, pochopeno, pfijato a aby druzi zaujali pfislusny postoj

ke zméné svého chovani (Mikulastik, 2010).

Komunikant neboli ptijemce, je ten, kdo pfijima vyslanou zpravu. Zpravu nebo sdéleni
musi nejprve dekddovat. Jeho vniméni je ovlivnéno jeho osobnosti, vlastnimi
zkuSenostmi, prozitky ¢i zaméry a cili. M¢I by si pfipravovat otazky, neslyset ve sdéleni
to, co chce slySet a nemél by podléhat vlivu svého postaveni z pozice moci

(Mikulagtik, 2010; Vymétal, 2008).

Vyslana zprava, mySlenka nebo pocit je komuniké. Komuniké mize nabyvat podoby
verbalnich ¢i neverbalnich symboli. Zprava miize byt pfijemcem odlisné pochopena
vzhledem ke kontextu nebo komunika¢nimu Sumu. Jazyk, pomoci kterého je pfedavana
komunikacni zprava se nazyvd komunikacni jazyk, ktery je produktem a soucasti

kultury dané organizace (Mikulastik, 2010).

Ptenos sdéleni probiha prostfednictvim komunikaéniho kanalu. DeVito (2008),
Mikulastik (2010) a Prikrylova (2019) tvrdi, Ze spravné zvolené komunikaéni kanaly
podporuji sdéleni, nespravné zvolené¢ kanaly naopak vedou k jeho destrukci. Pfi
komunikaci tvaii v tvar jsou hlavnim kanalem zvuky ¢i pohyby téla, pti zprostiedkované
komunikaci, naptiklad prostfednictvim telefonu, televize nebo radia jsou komunikaéni
prostiedky omezengj$i. Ve velmi malo pfipadech nastavad situace, kdy komunikace

probiha pouze prosttednictvim jednoho komunikac¢niho kanalu.

Reakce piijemce na ziskané informace, kterou vysila zpét ke zdroji sd€leni, se nazyva
zpétna vazba neboli feedback. Zpétna vazba je dilezitym prvkem z diivodu, Ze podava
informace o tom, jak je sdéleni chipano a pfijato. M¢la by tedy byt poskytovana
1 vyzadovana. Podstatné je, aby byla poskytnuta v co nejkrat$im ¢ase po pfijeti zpravy.
Poskytovani zpétné vazby neni snadné, ale usili, které je vynaloZeno, se nasledné
projevuje snizenou mirou konfliktli, lep§imi vztahy na pracovisti ¢i vétsi produktivitou

prace (Mikulastik, 2010; Ptikrylova, 2019).

Dal$im podstatnym prvkem je komunikaéni prostredi, coz je prostor, ve kterém
se komunikace odehrava. Je tvofeno naptiklad osvétlenim, poctem osob, které jsou

pfitomny ¢i uspofadanim mistnosti. V komunikaénim prostfedi se mohou vyskytovat
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podnéty, které ovliviiuji komunikétora, komunikanta a také vyslanou zpravu. Tyto

podnéty pisobi jako komunikaéni Sum (Mikulastik, 2010).

Vse, co narusSuje a zkresluje komunikacni proces, je povazovano za komunika¢ni Sum.
Komunika¢nim Sumem se rozumi jakykoliv rusivy vliv, ktery ptisobi na pfenos sdélenti,
deformuje jeho podobu nebo zplisobuje, ze piijemce dorucené sdéleni chape
v pozménéném obsahu. Existuji ¢tyfi zdkladni typy komunikacniho Sumu, a to Sumy
fyzické, fyziologické, psychologické a sémantické. Témer veskera komunikace obsahuje
komunika¢ni Sum, kterému se neda Uplné vyhnout, ale je mozné jeho plisobeni snizit

(DeVito, 2008; Vymétal, 2008).

Celkovy ramec, ve kterém komunikace probihd, je komunikaéni kontext. Poznani
kontextu je velmi dulezité pro pochopeni toho, co chce druhy fict, jaké jsou jeho

preference Ci cile (Mikulastik, 2010).

1.3 Cile komunikace

Ptenos sdéleni ¢i informace k adresatovi je spojen s komunika¢nim jedndnim, které
je zaméteno na dosazeni ocekavaného cile. Hlavnim cilem komunika¢niho jednéni
je obvykle vyména informaci. Za dalsi cil je mozné povazovat ovliviiovani chovani lidi,
které se zaméfuje naptiklad na rozvoj socialnich vztahil, zlepSovani socidlniho klimatu
ve skupiné ¢i fizeni skupiny. Poslednim cilem je zajiSténi fungovani spolecnosti nebo

ovlivnéni skutecnosti, o které se komunikuje (Vymeétal, 2008).

Cilem komunikace mohou byt také funkce, které jsou vymezeny nize. Vymeétal (2008)

vymezil 11 zékladnich funkci, které je mozné rozdélit nasledovné na funkce:

¢ informativni — zaklada se na ptfedavani dat, faktd, informaci, znalosti, zkuSenosti
a védomosti mezi lidmi;

e poznavaci — spociva v ziskavani informaci o sobé, druhych nebo o svéte;

e instruktivni — jedna se o informacéni funkci doplnénou o vysvétleni postupu,
organizace, ndvodu a metodického popisu jak a jakym zplsobem néceho
dosahnout;

e vzdélavaci a vychovna — je souhrnem funkci zminénych vySe, realizovana
prostfednictvim vzdélavacich instituci nebo samostudiem;

e osobni identity — uvédoméni sebe samého, svych postoji a nazoru;
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e socializac¢ni a spolefensky integrujici — funkce zalozené na vytvareni vztahii
s druhymi, vzajemné interakci pii komunikaci a navazovani novych kontakti;

e presvédCovaci — spoc¢iva ve zmeéné postoji, nazord, hodnoceni a zptisob jednani
a chovani druhych;

e posilujici a motivujici — zalozena na posilovani pocitu sebevédomi a vlastni
potiebnosti;

e zabavna — slouzi k vytvoreni pocitu pohody, spokojenosti, pobaveni a radosti;

e svéFovaci—ucelem je prekondvani tézkosti, sdileni pocitli, zbavovani se vnitiniho

napéti;

unikova — napomaha odreagovani se od starosti, shonu a eliminuje deprese.

Mikulastik (2010) tyto funkce dopliiuje o souvztaZnost, coz predstavuje spojovani

informaci do souvislosti, které napomahaji lepsimu pochopeni.

1.4 Druhy komunikace

Dle Mikulastika (2010) je komunikace nepfetrzitym procesem s fadou podob, které miize
komunikator uZzivat v riznych kombinacich. I pfes to, Ze se v komunikacnim procesu
zrovna neprojevujeme, jsme zapojeni tim, ze sdéleni piijimdme a reagujeme
prostiednictvim zpétné¢ vazby. Komunikaci je mozné délit dle rtiznych zpusobi.

V nasledujicich odstavcich jsou predstaveny né€které z nich.

Komunikaci je moZzné d¢lit na verbdlni a neverbdlni. Verbalni komunikace
je komunikaci, pfi které je vyuZivano jazyka a fe¢i. Bez tohoto zptisobu komunikace neni
mozné uskute¢nit zddnou slozitéjsi spolupraci ¢i aktivitu. Je tedy vyznamnou slozkou
kazdodenniho Zivota. Neverbalni komunikaci se rozumi mimoslovni sdéleni, ktera jsou
védomé ¢i nevédomé preddvana protistrané. Ve vétSin€ piipadd slouzi jako dopln€k
k verbalni komunikaci, mnohdy ale staci pouze neverbalni komunikace, a to prfedev§im
v ptipadech, kdy v komunikaci hraji velkou ulohu emoce. Pfi rozpoznadni mimoslovni
komunikace je nutné vnimat vét$i mnoZzstvi informacnich zdrojl, z nichz nejdalezité;si
jsou gestikulace a mimika (Bednar, 2013; Mikuléstik, 2010).

Podle poctu zucastnénych osob délime komunikaci na intropersonalni (je mozné nazyvat
1 jako intrapersondlni) a interpersondlni. Intropersonalni komunikace, tzv. vnitini

monolog nebo dialog, miiZze mit formu vnitini neartikulované feci, nebo naopak nahlas

artikulovaného projevu. Také mtze byt formou pfipravy na urcitou, nej¢astéji naro¢né;jsi,
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komunika¢ni akci. Interpersonalni komunikace je naopak komunikaci mezi dvéma
lidmi. Diky tomu je mozné vyuZzivat zpétnou vazbu. Mlze probihat formou dialogu,
vyjedndvani ¢i interview, pifi kterém je vyuzivano vSech komunika¢nich prvka.
Interpersonalni komunikace je Casto zaménovana se skupinovou komunikaci, kterd
je komplikovanéjsi nez komunikace interpersondlni. Ve skupinové komunikaci vystupuje
vice komunikéatord, kteti chtéji sd€lovat své nazory a postoje. Nevyhodou je tzv. intruze
(,,skakani do teci). V jejim dusledku mize dochéazet ke konfliktim, sporam ¢i vyvolani

zmatku (Mikulastik, 2010).

Déle mtze byt komunikace jednosmérna ¢i dvousmérnd. O jednosmérné komunikaci
je mozné hovotit v ptipad¢, ze jedna z osob mluvi a druhd posloucha. Lze tedy fici, Ze se
role komunikétora a ptijemce neméni. Tento druh komunikace je typicky pro autoritativni
pfistup. Béhem dvousmérné komunikace se mezi komunikujicimi stfidaji role
komunikatora a ptijemce, coz je velkou pfilezitosti pro zpétnou vazbu. Bezprostiedni,
vzajemné a okamzité reagovani jeden na druhého umozituje komunikace tvari v tvar.
Béhem této komunikace komunikujici strany stoji nebo sedi ptimo proti sob&. Pokud
se pfijemce dozvidd informace od jinych lidi, jednd se o postranni komunikaci

(Mikulastik, 2010).

1.5 Bariéry v komunikaci

V pribéhu komunikace je mozné se setkat s komunika¢nimi bariérami, ¢imz se rozumi
problémy ¢i piekazky, které je potieba béhem komunikace piekonavat, nebo které brani
uskutecnéni komunikace. Komunikacni bariéry neni nutné vnimat jako zlo. Snahou
komunikujicich by mélo byt vyhnuti se bariéram nebo jejich Uplné odstranéni. Bariéry
mohou byt interni a externi. Imterni bariéry prameni z osobnosti komunikujiciho.
Nejcastéjsi interni bariérou je obava z neuspéchu. V takovém piipadé ma komunikujici
strach z neuspéchu nebo selhdni. Externi bariéry se projevuji jako ruSivy element
prostfedi, ve kterém dochazi ke komunikaci. MiiZze také nastat situace, ve které
se komunikaéni bariéra mulze Ccastené prekryvat s komunikaénim Sumem

(Mikulastik, 2010; Vymeétal, 2008).
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2 Interni komunikace

V procesu interni komunikace musi byt v urCité fazi rozvoje firmy zaveden systém,
jelikoz neorganizovand komunikace se pro firmu stavd brzdou. O vyznamu interni
komunikace neni tfeba uvazovat, jelikoz zvySuje produktivitu, snizuje absenci a naklady
a diky angazovanosti zaméstnancli zvysSuje inovacni potencidl firmy. Komunikace
je jednim z fady socialnich procest, které v organizaci probihaji a vyznamnym zptisobem

ovliviiyje fungovani organizace (Armstrong & Taylor, 2015; Hola, 2017).

Interni komunikace je interdisciplinarni a zahrnuje v sobé naptiklad prvky vnitiniho
marketingu ¢i persondlniho managementu a obsahuje zdkladni komunikaci, ktera probiha
v ramci spoluprace v celé organizaci. Interni komunikace je predevSim praktickou
disciplinou, ktera ¢erpa ze spousty védnich oboru a je siln¢ propojena s managementem.

Pro zajisténi spravného fungovani je nutné ji vnimat z né€kolika hledisek, kterymi jsou:

e fizeni lidskych zdroji;
e marketingové fizeni;
e manazerska komunikace;

¢ informacni a technologické hledisko (Hola, 2017).

Spravné nastavena komunikace musi zahrnovat cile z jednotlivych oblasti, které pak
rozvijeji komplexnost komunikace a zvySuji jeji efektivitu. Volba pouze jednoho ptistupu

by vedla k nevyvazenosti komunikace (Hola, 2017).

Fungujici komunikaci se rozumi takovd komunikace, kterd probihd vSemi sméry,
oficidlnimi i neoficidlnimi kanaly a je hybnou silou organizace. Je zdkladem motivace
zaméstnancl a napomaha tomu, aby vSichni védéli, co se od nich ocekava, co a pro¢ maji

délat (Hol4, 2006).

Komunikace ve firm€ je nastrojem, prostfednictvim kterého manaZeti spolecné
s vyuzivanim své autority ovliviluji pracovni postoje, aktivitu a chovani zaméstnanct.
Zpusobem, jakym firma a jeji manaZeti komunikuji, je vytvareno prostiedi pro spolupraci
vSech pracovnikil a prostfedi, které ovliviiuje dosahovani firemnich cili a prospéch firmy

(Hold, 2017).
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Hola (2011, str. 13) vymezuje vlastni definici interni komunikace jako nastroje firmy
nasledovné: ,, Komunikacni propojeni organizace, které nastavuje spoluprdci
a koordinaci procesu nutnych pro fungovani firmy a dostatecnou stimulaci k vykonu

vSech pracovnikii.

2.1 Funkce interni komunikace

Interni komunikace, nazyvana také jako employee relations, je komunikace probihajici
v ramci organizace. Komunikace musi v organizaci probihat ve vSech smérech, je tedy
dalezité¢ presvédCit zaméstnance o zcela oteviené komunikaci s vedenim organizace,

ktera bude probihat bez strachu a obav (Vymétal, 2008).
Vymeétal (2008) vymezil zakladni funkce vnitropodnikové komunikace nasledovné:

e moznost vymény potiebnych informaci mezi spoluzaméstnanci;

e schopnost rozliSeni ¢lent organizace od neclentl;

e informovani a pfesvédceni zaméstnancii a manazert o cilech organizace, jejich
pribézném plnéni a zptisobu jejich dosazeni;

e stimulace zaméstnancii a manazeri k hledani a objevovani novych feSeni

a postupll v ramci napliovani strategickych cilti organizace.
Dulezitost interni komunikace popisuji Armstrong a Taylor (2015) ve tfech oblastech:

e proces Fizeni zmén — jestlize v organizaci dochazi k zavadéni zmén, je dulezité
o tom zaméstnance informovat — zameéstnanci potiebuji védet, ceho se zmeny
tykaji, ptipadné jak je ovlivni — neinformovanost ¢asto vede k odporu proti
zménam,;

e zvySovani angaZovanosti zaméstnancii — spravné nastavend komunikace je
prostiedkem pro zvySovani angaZovanosti zaméstnanci, jelikoZ vi, co se od nich
ocekava a k jakym ciliim organizace sméfuje;

e duvérav organizaci — povédomim zaméstnancti o tom, co a pro¢ organizace déla
je vytvarena diivéra, ktera je diilezitd pro jeji spravné fungovani.

Jelikoz je interni komunikace nastrojem, pomoci kterého je vytvateno prostredi
v organizaci, které podporuje dosazeni ocekévanych pracovnich vykonii a podporuje
snahu se neustale zlepSovat a napliiovat strategické cile organizace, stdva se tak jednim
z nejvétsich projevl firemni kultury. Firemni kultura vyjadiuje zptsob, jakym se firma

prezentuje, obsahuje také soubor norem, které ovliviiuji chovani zaméstnancii. Zpétna
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vazba je v tomto ptipad¢ podstatna, protoze napoméha k ovliviiovani pracovniho jednéni
¢lenti organizace, které miuze vést k trvalému rozvoji organizace (Hola, 2017,

Vymeétal, 2008).
Janda (2004) tvrdi, Ze tok interni komunikace:

e ma byt pro zaméstnance srozumitelny;

e musi byt zaméstnanci pfijiman;

e m¢l by pfinést zménu v postojich a jednani zaméestnanct;

e ma vytvaret pratelské pracovni podminky;

e ma byt co nejstruénéjsi;

e ma poskytovat zpétnou vazbu zaméstnanctim, a naopak ji od nich také pfijimat.
Mikulastik (2010) vymezil pét zékladnich funkci, ke kterym komunikace slouzi. Ukolova
pracovni funkce fika, Zze dokon¢ovani ukold a v€asné plnéni terminti je zavislé na stalé
a pravidelné komunikaci. V tomto ptipad¢ je nepostradatelnd oboustrannd (dvousmerna)
komunikace mezi vedoucimi pracovniky a zaméstnanci, coz zarucuje, Ze prace bude
provedena kvalitné¢ a u¢inné. Dale by se organizace méla starat o harmonické vztahy,
které podporuji spokojenost zameéstnanct ¢i poskytovat firemni spolecenské akce, vylety
apod. O to se stard socialné podporujici funkce. Organizace by méla vyuZivat
motivacnich stimull, které zaruc¢i iniciativu a ztotoznéni pracovnikll s jejich ukoly,
tymem a celou organizaci — motivacni funkce. Smyslem integra¢ni funkce je vyvolat
v zameéstnancich pocit, Ze jsou soucasti komunity. V takovém ptipadé¢ ma duleZitou roli
podnikovéa kultura. Také by mélo byt pracovnikim umoZznéno vyjadfit své napady

na zmény — inovacni funkce.

2.2 Druhy interni komunikace

V ramci organizaci je moZné dvoji ¢lenéni komunikace. Z pohledu komunikacnich
kanalti je mozné komunikaci ¢lenit na sestupnou, vzestupnou, horizontalni, diagonalni,
formalni a neformalni. Z hlediska forem se nejvice vyskytuje komunikace tstni, pisemna
¢i elektronickd (Vymeétal, 2008). Formy komunikace jsou podrobnéji rozebrané

v kapitole 3.

Sestupnou komunikaci je chapana veskerd komunikace jdouci smérem dola
od manaZeri ¢i fidicich pracovnikd k zaméstnancim. Je vyuZivdna zejména pro

pfedavani informaci, ptikazii, hodnoceni zaméstnanct ¢i koordinovani jejich tkold.
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Zpravidla je realizovdna pracovnimi instrukcemi, oficidlnimi dokumenty apod.

(Rehot, P. a kol., 2018; Vymétal, 2008).

Také manazeti potiebuji ziskavat informace od zaméstnancii. K tomu slouzi vzestupna
komunikace, kterd poskytuje manazerim ¢i fidicim pracovnikiim informace o plnéni
ukold, piipadné o problémech, které se mohou objevit. Krom¢ toho poskytuje povédomi
o tom, jak se pracovnici citi nebo jaké maji napady na zlepSeni. Tato forma komunikace
je realizovana piedevs§im prostiednictvim diskuzi na poradach ¢i schiizich, kde maji

zaméstnanci prostor komunikovat s nad¥izenymi pracovniky (Rehot, P. a kol., 2018).

Ke komunikaci mezi zaméstnanci na stejné organizac¢ni Grovni nebo v ramci jednoho
tymu slouzi komunikace horizontalni. Tento zptsob je vyuzivan zejména k neformalni
komunikaci a koordinaci c¢innosti, které jsou nezbytné pro efektivni fungovani
organizace. Piikladem horizontalni komunikace mlize byt konverzace mezi vedoucimi

jednotlivych oddéleni (Vymeétal, 2008).

Nejméné vyuzivanym zpusobem je diagonalni komunikace. Tento zptisob komunikace
je vyuzivan za ptedpokladu, Ze je efektivnéjsi nez ostatni zptsoby, napiiklad z ¢asového
hlediska. Obvykle probiha neomezené mezi riiznymi organizacnimi rovnémi a nemusi
dodrzovat vertikalni strukturu. Nadfizeni pracovnici v tomto ptipadé nemusi byt sdélenim

vibec dotceni (Vymeétal, 2008).

Obr. 2: Schéma komunikac¢nich toku

Vyzkum Marketing Vyroba Finance

*

Vedouci zavodu Vedouci zavodu Vedouci zavodu

horizontalni komunikace

«-p vzestupna a sestupna komunikace

diagonalni komunikace

Zdroj: vlastni zpracovani dle Rehote (2018, s. 117)
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Formalni komunikace je dana organizac¢ni strukturou organizace. Jejim cilem
je informovat zaméstnance o tom, jak organizace funguje a také pfiblizuje zaméstnanctim
jeji vnitini chod. Prostfednictvim formalni komunikace predava zaméstnavatel svym
podiizenym informace tykajici se plant a vizi, které organizace ma. Hlavnim z4jmem
organizace by meélo byt to, aby formalni komunikace fungovala co nejlépe

(Kovatikova, 2016; Vymétal, 2008).

Neformalni komunikace plyne z ndhodnych setkani mezi pracovniky a jejich osobnich
kontaktli. Je stejn¢ dulezitd jako formalni komunikace a pro zaméstnance je nezbytna,
jelikoz neklade na komunikujici zadné ndroky a pfindsi tak uvolnéni ¢i zabavu.
Neformalni komunikace je zalozena na emocnich vlivech a smétfuje ke kladeni otazek,

diky kterym je mozné vice pochopit a poznat druhé (Mikulastik, 2010; Vymétal, 2008).

2.3 Fungujici interni komunikace

Dlouhodob¢ udrzovana firemni kultura, respektive jeji ¢ast, kterou je interni komunikace,
je klicovym prvkem pro spravné fungovani organizace. V organizacich je uznavano
snadné pravidlo, které tika, ze fungujici komunikace zapfti¢iituje dobré pracovni i osobni
vztahy. Pravidlo tedy fik4, ze pokud jsou k sob¢ 1idé neupiimni ¢i dokonce 1zou, nemtizou
jejich vztahy fungovat na z4dné Grovni. Vysledkem fungujici komunikace jsou spokojeni
zaméstnanci, kteti v&di, co a pro¢ dé¢laji, dale dobré vztahy, vyssi efektivita a s tim

souvisejici nizsi fluktuace zaméstnanct (Lukas, 2021).

Za fungovani komunikace uvnitt organizace zodpovida z velké ¢asti jeji management.
ManaZer predstavuje v organizaci komunikani spojku mezi managementem
a pracovniky, ktefi tvoii jeho tym a které vede. Komunikace je manaZerovym hlavnim
nastrojem fizeni, prostfednictvim kterého fidi aktivity tymu, jednotlivé pracovniky,
ovliviiyje jejich chovéani béhem provadéni prace, aktivitu a vztah k firmé. Informace
poskytované pracovnikim by mély byt pravidelné, relevantni, adresné a vcasné

(Armstrong & Taylor, 2015; Hola, 2017).

Hola (2017) vymezuje nasledujici zasady, které by mély byt prosazovany pii komunikaci

manazeru:

e pokud neni manazer sdm piesvédcen o dané skutecnosti, nesmi o ni pfesvédcovat

ostatni;
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e manazer nese za svou komunikaci stejnou odpovédnost jako za vysledky prace
jeho tymu;
e manazer musi pfizptisobovat komunikaci svym kompetencim;

e musi poskytovat pravdivé a aktudlni informace.

Slova, kterd manazer vysila k pracovnikim by méla vyvolavat aktivitu. Pracovnici
by méli dostavat ukoly a ptikazy takovym zplsobem, aby je chapali jako urcity stimul
k vykonéani daného tkolu. Diky tomu maji potom pocit vétsi svobody a vice si vazi sebe

1 svého nadfizeného (Mikulastik, 2010).

Podle vyzkumu Holé (2017) zanedbavaji c¢eské organizace razné oblasti komunikace,
které se tykaji formalniho planovani, z cehoz vyplyva, ze pfevazna cast Ceskych firem
nema stanovenou strategii interni komunikace a jeji plan. Organizace by také mély
poskytovat zpétnou vazbu, kterd je podstatnou soucasti nejen pro zameéstnance, ale také
pro manazery. V tomto ohledu organizace Casto zaostavaji. I pfes to, Ze se stale zvySuje
vyuzivani elektronické komunikace, jen malad ¢ast organizaci ma vlastni komunikacéni
portal. Mé&l by tedy byt kladen vétsi diraz na vyuZivani technologii. Ceské organizace
se prakticky vlibec nezabyvaji mérenim efektivity a také podcenuji globalizaci,

coz muze vést k nedorozuménim.
Vymétal (2008) vytycil nasledujici predpoklady vedouci k fungovani interni komunikace:

e odborna a lidské kvalita manazert, kde kazdy manazer vytvaii svij tym,;
e organizace prace a spravn¢ nastavena personalni strategie;

e zpétna vazba, kterd funguje pravidelné v obou smérech.
Pro spravnou komunikaci je nutné dodrzovat nasledujici zasady efektivni komunikace:

e planovani a pfiprava komunikace;
e zvoleni vhodného okamziku pro komunikaci;
e pozitivni piistup ke komunikaci;

e ovéiovani vzajemného pochopeni komunikujicich stran (Hola, 2017).
Hola (2011) vymezuje nésledujici projevy fungujici interni komunikace:

e loajalni a spokojeni zaméstnanci;
e prolinani formalni a neformalni komunikace mezi zameéstnanci;

e spokojenost zdkaznikl a partneri, ktefi s organizaci spolupracuji.
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2.4 Nefungujici interni komunikace

V ptedchozi kapitole byla popsana fungujici interni komunikace. V organizaci v§ak mize
nastat i jev opacny, kterym je komunikace nefungujici. Tento jev muze byt zapficinén
tim, ze v dané organizaci neni na komunikaci kladen pfili§ velky diraz a stdva se tak
opomijenou skutecnosti. V organizaci se také mtize objevit nepfimé odmitani oteviené
komunikace. Nasledky nedostate¢né a nefungujici vnitrofiremni komunikace mohou byt
pro organizaci velmi zdvazné. Nefungujici komunikace miize vést pracovniky i celé
pracovni tymy k demotivaci, nerozhodnosti, pasivité, frustraci ¢i celkovému odporu
k provadéné praci. Dale mtize zpiisobovat snizeny vykon zaméstnancu a jejich nedivéru
v organizaci. Angazovanost pracovnikll se projevuje hlavn¢ vztahem mezi komunikaci

a jejich vykonem (Hola, 2017; Vymétal, 2008).

Ramsey (2002) uvadi, ze Spatné fungujici komunikace se projevuje nedostatkem
informaci, jejich netplnosti a nejednoznacnosti. V dasledku téchto nedostatkli vznika
komunika¢ni Sum, ktery také obvykle pochdzi z nepochopeni jadra manazerské

komunikace, nejcastéji vznika z nespravnych domnének manazerti, ze komunikace:

e spociva v pouhém sdé€lovanim a zakladem je pouze podat informaci;
e spociva ve schopnosti umét formulovat sdélent;

e funguje sama a ten, kdo potiebuje néco vedét ¢i znat, at’ se také sdm zepta.

V piipad€ nefungujici komunikace také vznikaji situace, ve kterych pracovnici misto
vykonavani své prace diskutuji o vécech, které by ze spravné fungujici komunikace mély
jasné vyplyvat. Podstatné je také vysvétlovani skutecnosti ¢i moznost ziskat radu

a podporu od nadfizenych ¢i ostatnich zaméstnanct (Kovatikova, 2016).
Mezi disledky Spatné€ fungujici interni komunikace je mozné zaradit:

e vysokou uroven fluktuace zaméstnanct;

e nezdjem o dosazeni stanovenych cili;

e nefungujici zpétnou vazbu a s tim spojené Spatné stanoveni strategie;
e konkuren¢ni neschopnost organizace;

e Spatny soulad jednotlivych procest a ¢innosti (Hola, 2017).
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Hlavnim divodem nefungujici interni komunikace je skutecnost, ze vedeni organizaci
podceniuje dulezitost interni komunikace a nezabyva se ji. Management organizace
si mnohdy neuvédomuje, ze fungujici komunikace je zakladem pro jeji spravné fizeni.
Z prizkumi vyplyva, ze az 60 % problémi v organizacich je zpisobeno nedostatecnou

interni komunikaci (Hola, 2006).
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3 Formy interni komunikace

Pro efektivni komunikaci se zaméstnanci je zapotiebi, aby byla jasna, pochopitelna
astruénd. Komunikace uvnitf organizace mtize probihat za pomoci raznych
komunikacnich nastrojii, které jsou zastoupeny ve formach pisemnych, tstnich
a elektronickych. Pro ziskani co nejefektivnéjsi komunikace je vhodné zkombinovat
vSechny uvedené formy. Prostfedky komunikace se zaméstnanci jsou rozmanité. Zahrnuji
napiiklad komunikaci tvafi v tvaf, firemni intranet, tymové brifinky, nasténky, ¢asopisy
a zpravodaje ¢i mnoho dalSich prostiedki, které jsou rozebrany v nasledujicich

podkapitolach (Armstrong & Taylor, 2015).

3.1 Pisemna forma komunikace

Nezbytnou soucasti veskerych pracovnich vztahii 1 prdce manaZera je pisemnd
komunikace. V rdmci pisemné formy komunikace je kladen diiraz pfedevs$im na spravnou
gramatiku, spisovnost jazyka a smysluplnost daného textu. Tyto faktory by mély byt
dodrzovany v kazdém sd¢leni. Dale ma kazda forma pisemného sdéleni odlisné naroky
na jeho format, strukturu, vzhled a stylistiku. Je vyzadovana zietelnost, iplnost, strucnost,
spravnost a zdvoftilost. V psané komunikaci je mozné vyuzivat nejriznéjSich vyobrazeni
v podob¢ obrazka, grafi ¢i nakrest. Tyto prvky jsou také velmi Castou soucasti ustni
komunikace, respektive mluveného projevu. Pfed psanim samotného sdé€leni je vhodné
si vytvofit osnovu, kterd zaruCuje, Ze manazer ¢i pracovnik ve svém sdéleni na nic
nezapomene, text tak bude smysluplny a bude obsahovat v§echny podstatné skutec¢nosti.
Vyhodou psané komunikace je skutecnost, Ze ten, kdo sdé€leni piSe, si muze text
zkontrolovat, opravit ptipadné chyby ¢i posoudit zpravu jako celek, coz pii ustnim
projevu neni mozné. Dal$i vyhodou je moZnost zpracovat informace preciznéji. Tato

wevr

sd€leni pies zprosttedkovatele na vice mist najednou, a to v nezménéné podobé¢. Pti psani
pisemného sdéleni je pouZivan rozmanitéjsi jazyk nez pii mluvené komunikaci, a to
z dlivodu, Ze tvlirce ma Cas se nad textem vice zamyslet, nevhodné ¢asti prepsat ¢i plné

vymazat (Mikulastik, 2010; Vymétal, 2008).
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Vymeétal (2008) vymezuje nasledujici vyhody a nevyhody pisemné komunikace. Mezi

vyhody je mozné tadit skutecnosti, kdy:

e sipiijemce sam urci, kdy bude dan¢ sd€leni Cist;

e pisemné sd¢leni umoznuje poskytovat rozséhlé a slozité informace;

e sdéleni je mozné smétovat na vice pfijemct najednou;

e pisemné sd¢€leni trvale uchovava sdélované informace;

e pokud se jedna o nepfijemné sd€leni, vyvolava mensi emoce nez Gstni sdéleni;

e piijemce ma veétsi mnozstvi ¢asu na promysleni odpovéedi.
Jako nevyhody je mozné uvést:

e piiprava sdéleni vyzaduje vEétsi mnozstvi Casu;
e v pifipadé pisemného sdéleni je vétsi pravdépodobnost jeho Spatného dekddovani;

e sdéleni, které je jiz odeslané, je velmi naro¢né zménit (Vymétal, 2008).
Mezi zakladni formy pisemné komunikace vyuzivané v organizacich je mozné radit:
Psani obchodniho navrhu

Obchodni navrh by mél obsahovat informace a myslenky, na jejichz zakladé ma klient
pocit, ze pro n¢ho neexistuje lepsi feSeni a ze splituje vSechny jeho potfeby a podminky.
Cilem obchodniho navrhu je pfimét k akci toho, komu je adresovan. Ptipraveé obchodniho
navrhu by tedy méla byt vénovéana dostatecna pozornost, jelikoZ zplisob zpracovani miize
mit vliv na jeho pfijeti ¢i nepfijeti. Z toho vyplyva, Ze musi byt pfesvédcivy, a proto by
mél obsahovat pét podstatnych ¢asti, kterymi jsou prehled problematiky, analyza

problému, specifikace ndavrhu, specifikace rozpoctu a zdaver. Navrh musi mit logiku, byt

prehledny, musi srozumitelné navazovat a nesmi manipulovat klienta (Mikulastik, 2010).
Psani dopisi

Psani dopist, také znamé pod nazvem korespondence, je mozné ¢lenit na korespondenci
uredni, obcanskou a spolecenskou a soukromou. VSechny druhy dopisii by mély byt
psany s respektem a uctou k piijemci. V ptipad¢, Ze se urcité formy dopisti pisi Casto,
je mozné jejich formu standardizovat (méni se pouze adresat, popiipadé n¢které obsahy
sdéleni) (Mikulastik, 2010; Vymétal, 2008).

rowr 7w

V uvodni ¢asti dopisu se nachazi osloveni a kratké predstaveni ucelu dopisu. Hlavni Cast

obsahuje vlastni sdéleni, které by mélo byt napsané strucné, vécné a jasné. Podstatné
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informace mohou byt v textu zvyraznény a na pohled by mél dopis na piijemce pusobit
pozitivnim dojmem. Zavér obsahuje podékovani, rozlouceni a informace o ocekévané

zpétné vazbe, ktera se od piijemce pozaduje (Mikulastik, 2010).
Vyrocéni zpravy

Vyro¢ni zpravy poskytuji dilezité informace o organizaci nejen zaméstnanctim, ale také
vetejnosti. Obsahuji informace o plnéni planti organizace, vysledky ve srovnani
s minulosti nebo informace o spokojenosti zakaznikli. Vyro¢ni zprava by méla vyznit
pozitivné, neméla by obsahovat zkreslena data a musi odpovidat skutecnému stavu

(Hola, 2011).
Vyvésky a nasténky

Nejznaméjsim a nejzfetelnéjSim ndstrojem komunikace jsou nasténky a vyvésky.
V nékterych piipadech ale mohou byt pfeplnéné nadbytecnymi informacemi nebo
sdélenimi, kterd jiz nejsou platnd. Kazda polozka, kterd ma byt vyvésend na nasténku
¢i vyvésku by méla byt zkontrolovana zodpovédnym pracovnikem, ktery ovéfi nejen jeji
formalni stranku, jasnost a efektivitu, ale také skutecnost, zda je v souladu s politikou
firmy a zda dané sd¢leni skuteéné plati. Pro snadnéjsi orientaci a vniméni informaci
jemozné vyuzivat rizné¢ barevné papiry. Kazdé sdéleni musi obsahovat datum
vyhotoveni a datum, do kterého je platné. Na nasténkach a vyvéskach by neméla viset
sd€leni, jejichZ doba platnosti jiz uplynula. Spravce by tedy mél pravidelné umist'ovat

nova sdéleni a ta neplatnd odstranovat (Armstrong & Taylor, 2015; Mikulastik, 2010).
Podnikové ¢asopisy

Prostfednictvim podnikovych casopisii informuje organizace zameéstnance o svych
aktivitach a vysledcich. V podnikovych Casopisech je vyuzivana neformalni komunikace
ajsou v nich predstavovany uspéchy zaméstnancii. Casopisy také obsahuji osobni zpravy,
dale zpravy o pracovnim prostiedi ¢i regionu. Tato sdéleni jsou obvykle prezentovana ve
snadno Citelném a atraktivnim formatu, jsou doplnéna obrazky ¢i barevnymi prvky.
Potencialni hrozba podnikovych Casopisti miize spocivat v tom, Ze se z nich stane spiSe
nastroj public relations nez zdroj zajimavych informaci, které by zaméstnance skute¢né

zajimaly (Armstrong & Taylor, 2015; Mikulastik, 2010).
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3.2 Ustni forma komunikace

Ustni forma komunikace, jinak také nazyvana jako komunikace tvafi v tvar,
komunikace zavisi z velké ¢asti na schopnostech a ochot¢ manazerii nebo vedoucich.
Komunikace tvaii v tvai je nevyhnutelnd a nepostradatelnd, ale neméla by byt jedinym
sd¢lovacim prostiedkem, obzvlasté v ptipadech, kdy se jedna o podstatné informace,
jelikoz muze dojit ke zkresleni. Na rozdil od pisemné komunikace je mozné
prostiednictvim ustni komunikace ziskat okamzitou zpétnou vazbu, bezprostiednost,
fyzickou blizkost ¢i okamzitou vyménu nazort. Pii vétSim poctu ucastnikii je hure
kontrolovatelna a sdéleni, které bylo fe¢eno, neni mozné vzit zpét. Clovék nema tolik
prostoru na promysleni toho, co fekne. Nevyhodou je také moznost nezachyceni daného
sdélenti, jelikoZ informace, které jsou pouze fe¢ené, nemusi mit stejnou vahu jako ty, které
jsou v podobé psané. Bcéhem této formy komunikace je mluvéi zodpovédny
za co nejpiesnéjsi vyjadieni myslenky a tikolem posluchace je co nejptesnéji pochopit to,

co mu mluv¢i sdéluje (Armstrong & Taylor, 2015; Hola, 2006; Mikulastik, 2010).

Armstrong a Taylor (2015), Mikulastik (2010) a Vymétal (2008) vymezuji prostredky

ustni komunikace nasledovné:
Porady

Porady jsou nejcastéjSim nastrojem vedeni tymu ¢i fizeni pracovniho vykonu. V ptipadé
porad je mozné hovoftit o planované pravidelné komunikaci, ktera je vedena vedoucim
¢i manazerem a probihd na rGznych organizacnich i procesnich wrovnich v dané
organizaci. Efektivita porady zavisi na jeji diikladné ptiprave a strukturovaném prab¢chu.
Zékladnim prvkem pro spravné fungovani je stanoveni jednoznacného cile porady,
se kterym jsou sezndmeni vSichni Ucastnici. Cilem porady byvéa zpravidla kontrola
splnéni kol a zadavani tkold novych. Spravné vedend porada by méla napomahat
k odstranéni pfipadnych komunikacnich bariér mezi €leny tymu. Svolavani porad
by mélo byt provadéno s dostate¢nym Casovym piedstihem ¢i v pravidelnych terminech
(naptiklad jednou tydn¢). Nemélo by také dochazet k jejich ruseni ¢i zménam termint

(Hola, 2006; Vymetal, 2008).

Vyhodou porad je prezentace nazorii a vymena zkusenosti. Byva zpravidla neformalné
vedena, coz napomaha k rozsifeni znalosti novych ¢i méné zkuSenych pracovniki. Jako
kazdy komunikaéni prostfedek maji 1 porady své nevyhody, mezi které je mozné zaradit
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¢asovou naroc¢nost vhodného umisténi porady. Porady v pracovni dob¢ totiz zkracuji
dobu, kterd je urcend k plnéni pracovnich ukoll a porady o pfestavkdch nebo mimo

pracovni dobu nejsou obvykle mozné z diivodu neochoty pracovnikl (Koubek, 2015).

Struktura porad se sklada z ¢asti informativni a pracovni. Informativni ¢ast by méla zabrat
maximalné¢ 30 % z celkové doby trvani porady. Pracovni ¢ast zahrnuje informace
o pokroku a vyvoji v organizaci, persondlnich problémech, interni politice apod.
V celkové dob¢ trvani by mél byt zahrnut také prostor pro tviirci diskuzi tcastnika
porady. Casovy ramec by nemél byt piekroéen a na zavér by mélo prob&hnout zhodnoceni

zaveri a porady jako celku (Mikulastik, 2010; Vymétal, 2008).
Tymové brifinky

Tymové brifinky maji za cil pfekonat omezeny prostor pro komunikaci v rdmci
jednotlived nebo spoleénych konzultativnich vybori. K tomu je nezbytné zapojit
do komunikace vSechny pracovniky organizace, roven po trovni od nejnizsich, az po ty
nejvyssi. Tymy se pfi téchto setkdvanich zabyvaji prezentovanim, projedndvanim
a pfijimanim rdznorodych informaci. Tymové brifinky mohou spravné fungovat pouze
za predpokladu, Ze maji maximalni podporu vrcholového vedeni a uskutecniuji se v celé
organizaci. Jednotlivé brifinkové tymy by mély obsahovat Ctyti az osmndct ¢lenti a kazdy
tym by mél vést vedouci tymu ¢i piimy nadfizeny. Pti setkdni jsou feSena riizna témata
tykajici se naptiklad politiky organizace, planti ¢i pokrokti. Jednotlivé skupiny jsou pak
seznameny s otazkami, které se tykaji klicovych problémi. Setkani se uskuteciiuje
v situacich, kdy vznika potieba fesit néjaky problém a nemélo by trvat déle nez 30 minut

(Armstrong & Taylor, 2015).
Pohovory

Pohovor je jednou z variant rozhovoru, ma svij ucel a smétfuje k danému cili. Pohovory
je mozné rozd¢lit na vyb&rové, hodnotici, obtizné a rozvojové. Vybérové pohovory maji
za cil vybrat nejvhodnéjSiho uchazece pro danou pracovni pozici a v disledku toho
dosahovat optimalnich vysledkii. Prostfednictvim hodnoticiho pohovoru se vedouci
pracovnik ¢i manaZer snazi dosdhnout zmény v chovani pracovnika. Obtizné pohovory,
jinak nazyvané nepiijemné, maji za cil dospét k piijatelnému feSeni neptiznivych situaci.
Rozvojové pohovory zvySuji odborné, manazerské¢ ¢i komunikacni schopnosti
pracovnika (B¢lohlavek, 2017). V nasledujicich odstavcich jsou popsany jednotlivé

druhy pohovort.
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Vybérovy pohovor

V ramci vybérového pohovoru se jedna predevsim o prvni setkdni uchazece s organizaci.
Tento typ pohovoru vyzaduje zejména schopnost tazatele naslouchat a klast vhodné
otazky, ale také presvédCovat a prezentovat kvality nového zaméstnani. V tomto piipadé
je velmi podstatna ptiprava a promysleni pohovoru. Vedouci pracovnik by mél zajistit
optimalni podminky pro hladky priitbéh pohovoru (naptiklad vhodnou mistnost, ale také
eliminovat piipadné rusSivé elementy), dale dikladné seznameni s pracovni pozici,

pozadavky apod. (B€lohlavek, 2017; Vymétal, 2008).
Hodnotici pohovor

Jednou ze zékladnich Cinnosti manazera je hodnoceni vykonu pracovnikli. Hodnotici
pohovor umoznuje manazerovi ptedat pracovnikovi jeho pohled na néj ¢i usmérnovat
jeho osobni rozvoj. Dale je prostfedkem kontroly a motivace pracovnika. Cilem
hodnoceni pracovnika byva zpravidla zlepseni jeho vykonnosti, rozvijeni jeho prednosti
¢i odstranovani chyb a nedostatkii. Pozitivni zpétnad vazba pak pracovniky motivuje.

V pribéhu hodnoticiho pohovoru se hodnoti:

o ukazatele — piedstavuji kvantitativni idaje o plnéni tikkolu pracovnikem, patii sem
napftiklad pocet vyrobenych vyrobki, objem ziskanych zakazek, zisk apod.;

e plnéni dkolii — v tomto pfipadé je dilezité stanovit, jak mé vypadat vysledek
plnéni tkolu — plnéni kol se hodnoti alternativné (splnéno/nesplnéno), nebo
kvantitativné (naptiklad splnéno na 70 % atd.);

e osobni kvality (kompetence) — toto hodnoceni spociva v ohodnoceni slozky
chovani pracovnika (mtiZe se jednat o jeho znalosti, dovednosti ¢i postoje), osobni

kvality jsou podminkou pro plnéni tkolt (Bélohlavek, 2017; Vymeétal, 2008).

Kazdy hodnotici pohovor by mél byt uzavien také pisemnou formou takovym zplisobem,
aby oba jeho Ucastnici souhlasili hodnocenim prace za dané obdobi a aby méli stejny

postoj k dohodnutym ciliim (Vymétal, 2008).
Obtizné pohovory

Kazdy manazer se né¢kdy dostane do situace, ve kterych je nucen s pracovniky feSit
nepiijemné zaleZitosti. Reakce na tyto rozhovory byva obvykle negativni a je

doprovazena odporem, smutkem, hnévem ¢i zoufalstvim. Tyto rozhovory jsou ale také
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soucasti prace manazera, proto je musi uskuteciiovat. Ptipady, které se poji s obtiznymi

pohovory mohou byt nasledujici:

e propousténi pracovnikt pro jejich nadbytecnost;

e nezadouci nepfitomnost v praci (napiiklad dlouhodobé ¢i simulovana nemoc);
e sniZeny pracovni vykon pracovnika;

e nedodrzovani pracovni kdzng;

e naruSovani mezilidskych vztahli na pracovisti (Bélohlavek, 2017).
Rozvojové pohovory

Cilem téchto pohovort je naucit se néco nového, ptipadné¢ zvysit efektivnost vykonavané
prace. Rozvojové pohovory nemusi byt vzdy v kompetenci vedouciho, obvykle se na nich
podileji zkuseni kolegové, Skolitelé ¢i odborni koucové. I pres to je vSak role vedouciho
v této oblasti diilezita. Rozvojové pohovory mohou probihat formou skupinovou, ale také
individudlni. Individudlni rozvojové pohovory jsou vyuzivany pfedevs§im v piipadé, kdy

se jedna o specifickou ¢innost (B&lohlavek, 2017).

3.3 Elektronicka forma komunikace

V zavislosti na rozvoji digitalizace a elektronickych technologii vznikaji nové moznosti
komunikace, které kazda organizace vyuziva dle vlastnich technickych a organizacnich
moznosti. Elektronickd komunikace probihd v organizaci zpravidla prostfednictvim

intranetu, e-mailil a telefonovani (Kovatikova, 2016).
Intranet

Intranet predstavuje interni elektronickou sit’ organizace, ktera je piistupnd pouze jejim
zamé&stnancim nebo jinym opravnénym osobam. Nabizi Siroké moZnosti komunikace
amiZze fungovat jako nasténka, kde mohou zaméstnanci nalézt vSechny podstatné
informace. Je také nastrojem pro ziskavani zpétné vazby, jelikoZ je mozné ziskat témér
okamzitou odezvu. Vyhodou je také rychlé ptedani informaci velkému mnoZstvi
zaméstnancl, umoziuje obousmérnou komunikaci, kdy zaméstnanci mohou byt vyzvani,
aby odpovédéli na urcité otazky ¢i se zucastnili prizkumu. Dale mize intranet obsahovat
diskuzni forum nebo slozky, do kterych ma pfistup jen urcita skupina zaméstnanct

(Armstrong & Taylor, 2015; Hola, 2006, Kovatikova, 2016).
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E-maily

V soucasné dobé jsou nejrozsifenéjSim komunikacnim prostfedkem e-maily
(elektronicka posta). E-maily jsou nejvhodnéjSim prostfedkem pro sdélovani klasickych
¢1 obchodnich informaci, pro komunikaci vedoucich a fidicich pracovniki a mély by

obsahovat pouze dilezita sdéleni (Kovaiikova, 2016; Vymeétal, 2008).
Vymeétal (2008) vymezil nasledujici vyhody e-mailové komunikace:

e zadani prace ¢i feSeni urcitého problému je mozné uskutecnit kdykoliv;
e komunikace je obvykle rychlejsi nez pfi telefonovani;
e velkou vyhodou je moznost zasilani ptiloh;

e sdéleni je mozné poslat na vice adres najednou nebo jej jednoduse pieposlat.

E-mailova komunikace ma samoziejme i své nevyhody, mezi které¢ Kovatikova (2016)

a Vymeétal (2008) tadi:

e nardstajici poCet spamu ¢i virti — e-maily se tak mohou stat méné divéryhodnymi;

e mohou se vyskytnout omyly pfi odesilani (napiiklad Spatné adresa ¢i nespravna
ptiloha);

e komunikace prostiednictvim e-mailu je méné osobni nez osobni ¢i telefonni
kontakt;

e pii velkém mnozstvi prichozich e-maili muze pfijemce zpravu snadnéji

piehlédnout.
Telefonicka komunikace

Telefonovani je komunika¢nim prostiedkem, ktery umoziuje usSetfit ¢as, prekonavat
vzdalenost ¢i vyfesit problémy v kratkém case. Telefonaty mohou mit tfi podoby, a to
informacni, koordina¢ni a presvédCovaci. V ramci telefonické komunikace je mozné
v kratkém case kontaktovat velké mnoZstvi lidi. V nékterych situacich je telefonovani
méné vhodné, jelikoZz muze plsobit rusivé pro okoli. Obvykle slouzi k operativni

komunikaci (Kovarikova, 2016; Mikulastik, 2010).
Mikuléstik (2010) vymezuje nasledujici pravidla sluZebniho telefonovani:

e mluveni by mélo byt zfetelné a srozumitelng;

e hovor by nemél byt pfili§ dlouhy;
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e pii telefonovani je nutné naslouchat, délat si pozndmky a ujistovat se, zda
je obéma strandm vse jasné;
e je dulezité si na konci hovoru zopakovat na ¢em se strany domluvily ¢i jaké jsou

nasledujici kroky.
Microsoft Teams

V dne$ni dob¢é patifi mezi klicové prvky fungovani organizaci rychld komunikace
avyména informaci. Elektronickd platforma Microsoft Teams umoziuje vytvoreni
bezpecného prostiedi pro komunikaci v rdmci organizace, nabizi zpisob rychlé vzéjemné
komunikace mezi pracovniky, ktefi si vytvareji online komunity, do kterych se zapojuji
a sdileji své zkusenosti ¢i napady. Tato platforma nabizi rozmanité moznosti komunikace.
Pracovnici maji moznost komunikovat a spolupracovat se svymi kolegy prostfednictvim
textovych zprav, dale mohou realizovat videokonference ¢i hlasové hovory, ukladat
soubory, které mohou v redlném cCase upravovat a mohou si také vyhledavat potiebné
informace a data. Mezi vyhody Microsoft Teams je mozné zaradit moznost vytvaieni
a spravovani tymu, pofadani online konferenci ¢i porad nebo praci ve vytvorenych

tymech (Sindler, 2022).

3.4 Shrnuti teoretickych vychodisek

Na zéklad¢ stanovenych zasad prace byly v predchozich kapitolach charakterizovany
zakladni aspekty tykajici se problematiky komunikace v obecné rovin€ a samotné

vnitropodnikové komunikace.

Prvni ¢ast byla zamétena na definici komunikace a popis jejich cild. Dale byl pfedstaven
komunikacni proces a jeho obsah, druhy komunikace a komunikacni bariéry, které mohou

v prub&hu procesu vzniknout.

Druha ¢ést se zabyvala samotnym tématem této prace. V této ¢asti byla charakterizovana
vnitropodnikova komunikace a jeji funkce. Tato ¢ast dale obsahovala popis jednotlivych

druhti interni komunikace, zasady jejiho fungovani a projevy nefungujici komunikace.

V posledni ¢asti byly definovany tfi formy interni komunikace, a to komunikace pisemna,
ustni a elektronicka. Ke kazdé z téchto forem byly uvedeny a popsany ptiklady vybranych

komunikac¢nich nastroja.
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4 Predstaveni organizace

Spole¢nost Skoda Electric a. s. (dale jen Skoda Electric) vznikla v roce 1993, ptivodné
jako spole¢nost s ru¢enim omezenym. Od roku 2007 je akciovou spolecnosti se sidlem
v Plzni. Je souéasti skupiny Skoda Group a dcefinou spole¢nosti Skoda Transportation

(Skoda Group, 2024; Veftejny rejstiik a Sbirka listin, 2024).

Obr. 3: Logo spolecnosti

@) SkoDA

Zdroj: Skoda Group (2023)

Jedna se o tradi¢ni ¢eskou spolecnost, kterd se zaméfuje na obor dopravniho strojirenstvi.
Je dlouholetym a zkuSenym vyrobcem trolejbusili, trakénich motori a pohonl
pro kolejova drazni vozidla, tramvaje, metra a dilni vozidla. Pisobi na domacim

i zahrani¢nim trhu (Skoda Group, n. d.).

Skoda Electric nabizi velké mnoZstvi produktii a sluzeb. Produkty jsou zaméfeny
na méstskou a Zelezni¢ni dopravu a dale na pohonné a fidici systémy. Mezi produkty patii
trolejbusy ruznych typovych tad, vodikové a bateriové autobusy, pohonné a fidici
systémy pro metra, tramvaje a lokomotivy. Mezi sluzby, které spolecnost poskytuje
je mozné zafadit modernizaci a servis, digitdlni feSeni, technologie a IT sluzby

(Skoda Group, n. d.).

4.1 Hodnoty firemni kultury Skoda Group, mise a vize

Skoda Electric je soucasti silné skupiny Skoda Group, jejiz firemni kulturu, hodnoty
a sméfovani ztélesnuji korporatni principy, které lidé ve firmé vyznavaji a kterymi se fidi.
Hodnoty a principy jsou vyjadieny tfemi pismeny A, C a E, tvoficimi spole¢nou

DNA znaéky Skoda (Skoda Group, 2023).
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Obr. 4: Hodnoty firemni kultury

A @&% é}@

Zdroj: Skoda Group (2023)

Pismeno A znaci Odpovédnost (Accountability). Tato hodnota vyjadiuje odpovédnost

skupiny za svou ¢innost, produkty, za plnéni zavazkl a hledani novych feSeni.

Pismeno C =zna¢i Spolupraci (Cooperation). Tato hodnota vyjadiuje princip
transparentni a jasné komunikace vii¢i svym odbérateliim a vzajemny respekt a podporu

jednotlivych subjekti patticich do skupiny.

Pismeno E znac¢i Podnikavost (Entrepreneurship). Tato hodnota vyjadfuje snahu
a ochotu ptekracovat ramec standardnich povinnosti, zdokonalovat vlastni praci,
technologie, produkty a pfijimat rozhodnuti vedouci k posilovéani pozice skupiny na trhu

v daném segmentu (Skoda Group, 2023).
Mise a vize

Mise spole¢nosti znamena jeji poslani, tedy diivod jeji existence. Vize spolecnosti je to,
¢eho chee v budoucnu dosdhnout. Mise a vize davaji zéklad celé filozofii firmy a kazdy
zaméstnanec by je mél znat a fidit se jimi pfi své praci, protoZe jenom v takovém piipadé
muize firma dosahovat svych cilti (Skoda Group, 2023).

Snahou skupiny Skoda Group je pfinaset lidem feSeni a vozidla, ktera udélaji z vefejné
dopravy symbol pfijemného a bezpeéného zplisobu cestovani. Prioritou skupiny
je predevsim zajisténi komfortu cestujicich a jejich bezpec¢nost pii prepraveé. Z téchto

diivodii skupina neustéle vylepsuje své technologie (Skoda Group, 2023).
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5 Analyza interni komunikace ve Skoda Electric

Za ucelem naplnéni hlavniho cile této prace byla provedena analyza interni komunikace
ve vybrané organizaci. Hlavnim cilem bylo zmapovat aktualni stav interni komunikace
a vyuzivanych komunikagnich prostfedki ve Skoda Electric, provést zhodnoceni
a navrhnout mozna opatteni k jeho ptipadnému zlepseni. Mezi dil¢i cile patii zhodnoceni
pracovni atmosféry na vybranych odd¢€lenich, zplisobu predavani informaci tykajicich
se pracovni naplné¢ respondentil, jejich spokojenost s vyuzivanymi komunikacnimi
prostiedky, zhodnoceni efektivity porad a predavani informaci ve vybranych oddélenich

a identifikaci komunikac¢nich bariér.

Analyza interni komunikace byla provedena vyzkumnou metodou vybérovou pomoci
dotaznikového Setfeni. Dotaznikové Setfeni je kvantitativni metodou sbéru dat, ktera
muze mit pisemnou nebo elektronickou formu, neni Casové ani financné ndrocna
aumoziuje ziskat velky objem dat. Pro Gcastniky Setfeni je vyhodou zachovani
anonymity jejich odpovédi a také Gispora Casu. Prostfednictvim dotazniku je mozné ziskat
velky pocet odpovédi, coz poskytuje vyhodu pro zvySeni objektivity vyhodnoceni
prizkumu. Tato metoda ma i své nevyhody, ke kterym patii napiiklad vyhybavé
odpovédi, nepochopeni otdzky a neochota dotazovanych k vyplnéni dotazniku

(Svoboda a kol., 2019).

Pro potieby této prace byl zvolen dotaznik obsahujici otazky uzaviené i oteviené, dale
otazky skéalové a otdzky s matici odpovédi. VéEtSina otdzek byla povinnd, ale dotaznik
obsahoval 1 otdzky urené pouze pro respondenty, ktefi uvadeli divody své odpoveédi

uvedené v predeslé otazce.

Na zdklad€¢ vysledkl analyzy jsou navrZena opatfeni a doporu€eni pro zlepSeni.
Jednotlivé navrhy jsou zaméfeny na slabé stranky vyplyvajici z dotaznikového Setteni,

na jejichz zlepSeni by se méla organizace zaméfit.
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5.1 Dotaznikové Setreni

Pro tucely této bakalarské prace byla zvolena metoda sbéru dat prostfednictvim
dotaznikového Setfeni. Dotaznik byl zpracovan prostiednictvim platformy Google Forms.
Nejprve byla provedena pilotdz na tfech pracovnicich — jeden vedouci a dva tadovi
pracovnici. Cilem bylo zjistit, zda jsou otazky polozeny vhodnym zplsobem tak,
aby je respondenti spravné chdapali. Naésledné¢ byl dotaznik odeslan vedoucim

pracovnikiim vybranych oddéleni, kteti jej pfedali svym podiizenym.

Dotaznik byl rozdélen do tfi sekci. Prvni sekce obsahovala Ctyfi otazky zameétené
na ziskéni obecnych informaci o pohlavi a v€ku respondenti, dale o délce trvani jejich
pracovniho pomeéru v organizaci a odd¢€leni, na kterém pracuji. Druhé sekce obsahovala
21 otazek zamétenych na samotnou problematiku komunikace. Tteti sekce obsahovala
podekovani respondentiim za jejich ochotu, €as a ujiSténi, ze vysledky Setfeni budou

vyuzity pouze pro ucely slouzici této bakalarskeé praci.

5.2 Analyza dotaznikového Setieni

Dotaznikové Setfeni probihalo od 27. tunora 2024 do 1. bfezna 2024 a celkem

se jej zacastnilo 78 respondentl, vSichni dotaznik vyplnili, navratnost tedy ¢inila 100 %.

5.2.1 Obecné otazky

Prvni otazka byla identifikacni a s jeji pomoci bylo zjiStovano pohlavi respondentt.
Vysledky ukazuji, Ze se Setfeni zGc¢astnilo 47 muzi (60,3 %) a 31 Zen (39,7 %). Vétsi

podil muzii mize byt dan vybérem organizace, ktera se zaméfuje na dopravni pramysl.

Tab. 1: Pohlavi respondenti

Pohlavi Pocet

Muz 47 (60,3 %)
Zena 31 (39,7 %)
Celkem 78 (100 %)

Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Druhd otdzka byla také otdzkou identifikaéni zaméfujici se na vékovou skupinu

respondentli. Nejveétsi zastoupeni bylo ve skupiné 41-50 let (30 respondentil), dale
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ve skupiné 3140 let (20 respondentil) a tfeti nejpocetnéjsi vékovou skupinou je skupina
51-60 let (16 respondentli). Zastoupeni jednotlivych vékovych skupin zndzoriuje

obrazek 5.

Obr. 5: Vékova skupina respondentii
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Tabulka 2 zobrazuje vysledky tieti otdzky, ktera byla zamétena na délku trvéani
pracovniho poméru respondenti ve Skoda Electric. Nejpodetn&jsi skupinu tvofi
zameéstnanci, jejichZ pracovni pomér v organizaci trva déle nez 10 let (35 respondentil).
Druhou nejpocetnéjsi skupinu tvofti ti, kteti v organizaci pracuji 2-5 let (22 respondenttl).
Pracovni pomér krat§i nez 2 roky vykazuje 12 respondentii a 9 respondentti uvedlo,

ze jejich pracovni pomér trva 6-10 let.

Tab. 2: Délka trvani pracovniho poméru

Délka trvani pracovniho poméru Pocet

méné nez 2 roky 12 (15,4 %)
2-5 let 22 (28,2 %)
6-10 let 9 (11,5 %)
vice nez 10 let 35 (44.9 %)
Celkem 78 (100 %)

Zdroj: vlastni zpracovani (2024)
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Posledni, ¢tvrta otazka ze sekce obecnych otazek méla za cil zjistit, na jakém oddéleni
respondenti pracuji. Setieni se z(idastnili respondenti ze Sesti oddéleni, kterymi jsou
konstrukce (9 respondenti; 11,5 %), logistika (6 respondentt; 7,7 %), nakup
(15 respondentli; 19,2 %), planovani (8 respondentl; 10,3 %), technologie
(12 respondentti; 15,4 %) a vyroba (28 respondentti; 35,9 %).

Obr. 6: Oddéleni
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

5.2.2 Otazky zamérené na komunikaci

Dalsi otazky jiz byly zaméteny na vlastni problematiku komunikace v organizaci.
Atmosféra na pracovisti

Patd otazka byla cilena na zhodnoceni pocitu nalezitosti ke kolektivu. To, jestli
se zamg&stnanci citi byt soucasti kolektivu ¢i konkrétni pracovni skupiny mize ovliviiovat
jejich ochotu ¢i schopnost komunikovat. Respondenti méli moznost vybrat odpovéd
ze ¢ty moznosti. Pfevaznd vétSina, 50 respondentl zvolila moZznost ,,ano®, moznost
,»Spise ano* zvolilo 24 respondentli, coz znaci, Ze se v nékterych situacich mohou citit
vylou€eni z kolektivu, ale pravdépodobné se jednd spiSe o vyjimecné ptipady.
4 respondenti zvolili moZnost ,,spiSe ne*. Zde se da predpokladat, Ze se na svém oddéleni

neciti pfili§ komfortn€. Jednozna¢nou odpoveéd’ ,,ne* nezvolil zadny z respondenti.
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Obr. 7: Citite se byt soucasti kolektivu?
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Sestd otazka byla zaméfena na zjisténi stavu atmosféry na jednotlivych oddé&lenich,
respektive zda respondenti vnimaji atmosféru na svém oddéleni pozitivné. Vice neZ tfi
¢tvrtiny odpovédi bylo kladnych (65 respondentti; 83,3 %), znacicich pozitivni vnimani
atmosféry ve svém odd¢leni. 13 respondenti (16,7 %) odpovédé€lo zaporné, z cehoz
jepatrné, Ze na jejich pracovisti, dle jejich ndzoru, pozitivni atmosféra nepanuje.

Vysledky zobrazuje tabulka 3.

Tab. 3: Atmosféra na oddéleni

Vnimate atmosféru na svém oddéleni

Pocet
pozitivné?
Ano 65 (83,3 %)
Ne 13 (16,7 %)
Celkem 78 (100 %)

Zdroj: vlastni zpracovani (2024)
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Sedma otazka, ktera znéla ,, Pokud jste na otazku 6 odpovedeél/a NE, z jakého divodu? *“,
byla ur€ena pouze pro respondenty, ktefi atmosféru na svém pracovisti v predchozi otdzce
zhodnotili negativné (13 respondentli). Tato otdzka byla oteviend a umoznovala uvést
divod negativniho vnimani atmosféry na oddéleni. Pfevdazna vétSina negativnich
odpovédi byla od respondentli pracujicich ve vyrobé, tzn. v délnickych profesich. Jako
divody uvadeli Spatnou komunikaci mezi zaméstnanci na riznych urovnich, Spatné
mezilidské vztahy, pomluvy, vysokou miru stresu prameniciho z nedostate¢ného
predavani informaci nezbytnych pro spravné vykonani prace, nerealné pozadavky
vedoucich pracovniki, Sifeni zkreslenych informaci ¢i neochota spolupracovnikti plnit

své pracovni povinnosti vcas.

Ze ziskanych odpovédi je ziejmé, Ze v ramci vyrobniho useku nejsou vztahy mezi
zaméstnanci optimalni nebo jsou jim nedostatecné poskytovany informace, coz miize

zpusobovat nedorozuméni a zhorSovani pracovnich i mezilidskych vztahti na pracovisti.
Ziskavani informaci, komunikaéni nastroje

Osma otazka byla opét urcena pro vSechny respondenty pro zjiSténi kvality pfedavani
informaci tykajicich se pracovni cinnosti vramci odd€leni, na kterém pracuji.
Respondenti méli k dispozici stupnici 0-5, kde 0 — nejméné; 5 — nejvice. Pfevazna cast
respondentt (38) zvolilo hodnotu 4 a 13 respondenti hodnotu 5, coz znamena, ze dvé

tretiny respondentd povazuji pfedavani informaci za kvalitni.

Obr. 8: Pfedavani informaci na oddéleni
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Devata otazka byla opét otevienou otdzkou, zamétenou na zjisténi zdroji poskytujicich
zaméstnanciim nejvice informaci. Nejvice respondentt (31) povazuje za nejlepsi zdroj
informaci informace od kolegl jak ze svych odd¢leni, tak i z ostatnich, protoze ¢innosti
jednotlivych oddéleni jsou ve firmé tizce propojeny. 20 respondentli ziskava nejvice
informaci potfebnych pro jejich praci z Outlooku, kterym je v organizaci
zprostiedkovavana e-mailova komunikace. Dle 14 respondentli jim nejvice potiebnych
informaci poskytuje jejich vedouci pracovnik. Z porad ziskava dle odpovédi nejvice
informaci 8 respondentt. Tento pocet je piekvapujici, protoze autorka ze své pracovni
zkuSenosti v této spolecnosti nabyla dojmu, Ze frekvence rtiznych porad je pomérné
vysokd. Vzhledem k poctu respondentt, ktefi uvedli porady jako nejlepsi zdroj informaci
je tedy mozné, ze jejich efektivita neni ptili§ vysokd a zaméstnanclim nejsou predavany
podstatné a vécné informace. Z intranetu ziskavaji informace 4 respondenti

a 1 respondent z interniho programu Baan.

Desata otazka byla zaméfena na komunikacni nastroje a Cetnost jejich pouzivéni.
Dotazovani méli uvést, jak Casto vyuzivaji sedm vybranych komunikacnich nastroji,
kterymi jsou Microsoft Teams, Outlook, nasténky, porady, intranet, podnikové casopisy
a telefonickd komunikace. Ke kazdému nastroji bylo nutné pfifadit jednu z moznosti,
mezi kterymi bylo vyuzivani denné, 1x tydné, 3x tydné, Ix mési¢né, 2x mésicné
a moZznost, ze dany komunikacni néstroj spiSe nevyuZivaji. Na obrazku 9 jsou graficky
zndzornény vysledky, v textu jsou uvedeny pouze Cetnosti vyuzivani s nejvetsim poctem
odpovédi u kazdého nastroje. Microsoft Teams vyuZziva 43 respondentli denn¢, Outlook
76 respondentl denné, u ndstroje nasténky 46 respondentii uvedlo, Ze jej spiSe
nevyuzivaji. Denné jsou porady vyuzivany 25 respondenty, intranet 33 respondenty.
Podnikové cCasopisy nejsou pfili§ vyuZivany, 44 respondentii uvedlo, Ze je spiSe
nevyuziva. Velmi frekventovanym nastrojem je telefonickd komunikace, kterou denné

vyuZziva 63 respondent.
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Obr. 9: Komunika¢ni néstroje
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Jedenactd otazka byla oteviend a stale zaméfend na komunikacni néstroje. Respondenti
m¢éli uvést, jaky z komunikaénich nastroji uvedenych v otazce 10 jim vyhovuje nejvice.
V ziskanych odpovédich se vyskytovaly pouze Microsoft Teams, Outlook, porady
a telefonickd komunikace. Nejvétsi zastoupeni v odpovédich mél Outlook, ktery uvedlo
45 respondenti. Druhym nejoblibenéjSim néstrojem je telefonickd komunikace
(13 respondentli). Microsoft Teams nejvice vyhovuje 12 respondentim a 8 respondentti

povazuje za nejvice vyhovujici nastroj porady.

Tab. 4: Nejvice vyhovujici komunikaéni nastroje

Komunikaé¢ni nastroj Pocet
Outlook 45
Telefonicka komunikace 13
Microsoft Teams 12
Porady 8
Celkem 78

Zdroj: vlastni zpracovani (2024)
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Dvanacta otazka byla také oteviend a zamétfovala se na nastroje, které respondentim
vyhovuji nejméné. 44 respondentim nejméné vyhovuji nasténky. Ani podnikové
Casopisy nepatii mezi oblibené nastroje, jak uvedlo 21 respondentti. Zbyli respondenti
zvolili porady, telefonickou komunikaci a intranet. I pfes to, Ze odborna literatura
vyuzivand v teoretické casti velmi Casto zahrnuje mezi nastroje pisemné formy
komunikace pravé nasténky a podnikové Casopisy, z vysledkl Setieni je patrné, Ze tato

forma jiz neni zaméstnanci vyuzivana.

Tab. 5: Nejmén¢ vyhovujici komunikac¢ni nastroje

Komunikaé¢ni nastroj Pocet
Nasténky 44
Podnikové ¢asopisy 21
Porady 6
Telefonickd komunikace 4
Intranet 3
Celkem 78

Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Ttfindctd otdzka byla zaméfena na komunikaci vedoucich pracovnikii s jejich
podiizenymi. Respondenti méli vybrat zpisob komunikace, ktery vedouci pracovnici
nejcastéji vyuzivaji pro komunikaci s nimi. NejcastéjSim zplisobem je komunikace
ve form¢ rozhovord (36 respondentt). Dalsi ¢astou formou komunikace je komunikace
prostfednictvim Outlooku, tzn. e-mailova komunikace (27 respondentil). 15 respondentil
zvolilo formu komunikace za pomoci porad. Komunikaci formou rozhovorii a porad
je mozné povazovat za efektivni, protoze se jednd o piimou komunikaci s vedoucim
pracovnikem a je zde mald pravdépodobnost zkresleni informaci nebo jejich
nepochopeni. Mlize ale samoziejmé nastat situace, kdy jsou porady vedeny nevhodnym
zpisobem a efektivita komunikace tak kles4, naptiklad pokud nadfizeny pracovnik
komunikuje nesrozumitelné a neoveiuje si pochopeni sdéleni. V piipadé komunikace
prostfednictvim Outlooku muize dojit k nespravnému pochopeni sdéleni nebo pokynu,

jeho opomenuti ¢i nepiecteni.
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Zpétna vazba

Otazky 14 a 15 se zabyvaly problematikou zpétné vazby. Ctrnacta otdzka byla zaméfena
na miru poskytovani zpétné vazby vedouciho pracovnika svym podiizenym. K dispozici
byla stupnice 0—5 podle miry poskytovani zpétné vazby, kde 0 — nejmén¢; 5 — nejvice.
Nejvice dotazovanych zvolilo hodnotu 4 (31 respondentil), dale pak 21 respondentii
zvolilo hodnotu 5. Porovnani odpovédi z hlediska jednotlivych oddéleni je viditelné

z obrazku 10.

Zpétna vazba na plnéni pracovnich povinnosti je pro zaméstnance diillezitym faktorem.
Nejen ze vi, ze se vedouci pracovnik o jejich praci zajima a hodnoti ji, ale pro mnoho
zaméstnanci muze byt zpétna vazba faktorem, ktery je motivuje ke spravnému
av€asnému plnéni jejich pracovnich povinnosti a k napomahéni dosahovani cili
organizace. Vysledky této otazky lze zhodnotit pozitivné. 52 respondentil zvolilo hodnoty

4 a5, coz jsou témef tii ¢tvrtiny z celkového poctu dotazovanych.

Obr. 10: Mira zpétné vazby od vedouciho pracovnika
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Patnacta otdzka byla zamétfena na pfijimani zpétné vazby od podifizenych smérem
k vedoucimu pracovnikovi. Respondenti opét méli k dispozici stupnici 05, na které volili
hodnotu podle toho, v jaké mife pfijima vedouci pracovnik jejich zpétnou vazbu. Stejné
jako v predchozi otizce 1 v tomto ptipadé zvolilo nejvice dotazovanych

42



hodnotu 4 (29 respondenttt), 20 respondentli pak zvolilo nejvyssi moznou hodnotu, tedy

hodnotu 5. Porovnani z hlediska oddéleni je viditelné z obrazku 11.

Pfijimani zpétné vazby zameéstnanci vedoucim pracovnikem je dalS§im dilezitym
faktorem. Prostfednictvim zpétné vazby mize vedouci pracovnik ziskat informace
o problémech zaméstnanci, jejich navrzich na piipadna zlepseni apod. Taktéz vysledky
této otazky je mozné zhodnotit pozitivné, protoze vice nez polovina respondentt zvolila
hodnoty 4 nebo 5.

Obr. 11: Pfijimani zpétné vazby vedoucim pracovnikem
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)
Porady

Dalsi otazky byly zaméteny na problematiku porad. Pomoci Sestnacté otazky bylo nejprve
zjistovano, zda jsou na oddé¢lenich respondentti porady vyuzivany. 68 respondentl
(87,2 %) uvedlo, Ze se na jejich odde€leni porady vyuZzivaji, 10 respondentt (12,8 %)
na svych odd¢lenich porady nevyuziva. Odpovédi na tuto otazku jsou velmi subjektivni.
V néekterych ptipadech respondenti odpovidali protikladné i ptes to, Ze pracuji na stejném
odd¢leni, coz je pravdépodobné zptlisobeno tim, Ze ze stejn¢ho oddéleni odpovidali fadovi
zaméstnanci i jejich nadfizeni. N&kteti pracovnici ke své naplni prace porady nepotiebuji,

informace jsou jim pfedavany jinou formou nebo do nich nejsou pfizvani.
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Sedmnactd otazka byla urCena pouze pro respondenty, ktefi ptedchozi otazku
zodpoveédéli kladné. Odpovidalo tedy 68 respondenti. Tato otazka byla oteviena
s moznosti vyjadfeni se k tomu, zda jsou porady, kterych se zucastiiuji, efektivni.
V piipadé, ze uvedli, ze porady efektivni nejsou, méli uvést, z jakého divodu. Porady
povazuje za efektivni 50 respondentd, 1 piesto k nim ale méli vyhrady. Nékteti uvedli,
ze porady jsou sice efektivni, zaméstnancim jsou jasn¢ definovany tukoly, ale jejich
nasledné splnéni zaostava. Dalsi respondent uvedl, ze porady povazuje za efektivni proto,

ze diky nim ziska informace, které by neziskal z jiného zdroje.

18 respondentii nepovazuje porady za efektivni, zejména z dlivodu nekazn¢ zameéstnancti
pii poradéach, zdlouhavosti porad nebo opomijeni podstatnych problémd, které by se mély
fesit. V oddéleni vyroby se porady konaji témét kazdy den, proto jeden z respondentii
uvedl, Ze mu porady zkracuji dobu, ktera je potfebnd pro vykonani jeho pracovnich tkoli.
Dalsi respondent uvedl, ze ¢asto dochazi ke kumulaci problémi a ukoll, coz vede
ke ztraté prehledu o prioritdich feSeni jednotlivych probléma a ukoli. Z toho plyne
nespokojenost zaméstnanci s vedenim porad a stanovovanim priorit. Neefektivita porad
muze byt zpiisobena tim, Ze se vedouci porady nespravné a slozité vyjadfuje, neovétuje

si pochopeni sdéleni nebo jsou porady zdlouhavé, a tudiz klesé pozornost ucastnikd.

Osmnacta otazka byla zaméfena na zjisténi, zda je vedouci porady vzdy dikladné
pripraven. Zde respondenti vybirali ze Ctyf moznosti, kterymi byly ,,ano®, ,,spiSe ano®,
»SpiSe ne“ a ,,ne“. Moznost ,,ano* zvolilo 27 respondentii (39,7 %). 39 respondentl
(57,4 %) pak zvolilo ,,spiSe ano* a 2 respondenti (2,9 %) ,,spiSe ne*. Vysledky této otazky
ukazuji, Zze ve vétsin€ ptipadi je vedouci porady ptipraven, nicméné z piedchozi otazky
je mozné usoudit, Ze i1 pies to jsou porady mnohdy neefektivni z dlivodi uvedenych

v predchozi otazce.

Posledni otazka zabyvajici se timto tématem byla otazka tykajici se délky trvani porad.
Respondenti zde uvadéli délku porad osobnich, kombinovanych, ale také téch, které se
konaji online. U kazdého ze zminénych druhli méli moznost vybrat ze ¢tyf moZnosti,
kterymi byly ¢asové intervaly méné nez 30 minut, 30—60 minut, 60-90 minut a vice nez
90 minut. Posledni moZnosti byla odpovéd’, Ze se dany druh porady nevyuziva. U online
porad nejvice respondentti zvolilo odpovéd’, Zze dany druh neni na jejich oddé€leni
vyuzivan (26 respondentti). U osobnich porad ziskala nejvice odpoveédi moznost méné

nez 30 minut (32 respondentil) a u kombinovanych porad 30 respondentt uvedlo, Ze trvaji
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30-60 minut. Zminéné pocty odpovédi byly ty, které u kazdého druhu zvolilo nejvice

respondentl. Zbylé hodnoty znazoriiuje obrazek 12.

Obr. 12: Délka trvani porad
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)
Predavani informaci

Dvacata otazka byla zaméfena na hodnoceni respondentli, které se tykd predavani
informaci pfi praci z domova (tzn. homeoffice). Tato otazka byla urcena pouze pro ty,
kterych se tento zplisob prace tyka, at’ uz prilezitostn€, nebo trvale. Z celkového poctu
dotazovanych odpovidalo pouze 36 respondentt, ktefi méli k dispozici bodovou stupnici
0-5 (0 — nejméné; 5 —nejvice), kde volili hodnotu podle toho, jak kvalitni je pfedavani
informaci ve chvilich, kdy pracuji z domova a jejich kolegové z mista pracovisté. Nejvice
respondentti zvolilo hodnotu 4 (14 respondentll), hodnotu 5 zvolilo 11 respondentt.
Ostatni hodnoty jsou zobrazeny na obrazku 13. Vysledky této otazky je mozné hodnotit
pozitivn€ v porovnani s tim, kdy zaméstnanci z domova zrovna nepracuji. Homeoffice
tedy zfejmeé ptili§ neovlivituje kvalitu komunikace mezi jednotlivymi pracovniky a jejich

vedoucimi pracovniky.
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Obr. 13: Piedavani informaci pfi praci z domova
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Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Tabulka 6 zobrazuje odpovédi respondentli na otazku 21, kterd byla zamétena na zjisténi,
na koho se dotazovani nejprve obraceji v ptipadé, kdy si v prubéhu jejich prace s néc¢im
nevédi rady. Otazka byla uzaviend a respondenti mé¢li na vybér ze dvou moznosti
odpovédi. Vice nez tfi Ctvrtiny respondentll uvedly, ze pokud takové situace nastane,
v prvni fadé se obraceji na své kolegy. Pfimo na svého nadfizen¢ho pracovnika

se s dotazy a zadosti o informace se obraceji zbyli respondenti.

Tab. 6: Na koho se nejprve obracite?

Pokud si nevite s né¢im rady, na koho

Pocet
se obracite?
Kolega 66 (84,6 %)
Nadrtizeny 12 (15,4 %)
Celkem 78 (100 %)

Zdroj: vlastni zpracovani (2024)
Komunika¢ni bariéry

Otazka 22 se tykala komunikaénich bariér, které se vyskytuji na pracovistich jednotlivych
respondentl. Zde mél kazdy respondent moZnost vybrat vice odpovédi a také mohl vyuzit
volbu odpovédi ,,jind* a uvést bariéry, které ve svém pracovnim prosttedi vnima a které
nebyly uvedeny mezi pfeddefinovanymi moZnostmi. Pocet odpovédi tedy prevySuje
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pocet respondentl. NejCetnéji se ve vysledcich vyskytovala odpovéd’, Zze mezi
komunika¢ni bariéry na oddéleni respondentii patfi nevcéasnd komunikace. Je tedy
pravdépodobné, Ze se zaméstnanci dozvidaji informace potiebné k jejich praci pozdé a v
disledku toho dochédzi ke zpozdéni ¢i nesplnéni pracovnich tukoll, coz vede
k prodluzovani celého vyrobniho procesu. Tuto odpovéd uvedlo 27 respondentd. Dalsi
uvedli, ze v komunikaci pozoruji individudlni sklony (24 respondentil). Nespravnou
interpretaci sdéleni pozoruje 23 respondenti. To je bariéra, ktera mize vést ke
zkreslovani informaci (tuto moznost zvolilo 18 respondentt). Z vysledkt Setfeni je dale
patrné, ze se na oddélenich také objevuji neshody ¢i nesouhlas mezi zaméstnanci
(17 respondentll), coz mlize vytvaret nevhodnou atmosféru na pracovisti a s tim spojenou
neochotu komunikovat. Tuto moZnost zvolilo 9 respondenti. Dals§i bariérou je dle
ziskanych odpovédi nenaslouchani (12 respondentlt). Nenaslouchdni mtze byt diivodem,
pro¢ dochazi ke zkreslovani n€kterych informaci ¢i neshoddm. 10 respondenti je toho
nazoru, ze je jejich nadfizeny pracovnik nedostateéné informuje a oni si tak museji
informace zjiSt'ovat sami, napiiklad od kolegt ¢i z jinych oddéleni a nékteti respondenti

pocit'uji nedostatek divéry (7 respondentit).

Moznost vlastni odpovédi vyuzilo 12 respondentti. 8 z nich na svém oddéleni nepozoruje
zadné komunikacni bariéry. 1 respondent povazuje za bariéru vzdalenost, protoze pracuje
trvale na homeoffice. Dale bylo uvedeno nesdileni informaci a problematicka
komunikace napfi¢ oddé€lenimi (2 respondenti). Z vlastni zkuSenosti z prostiedi
organizace je ziejmé, Ze komunikace napii¢ oddélenimi je v rdmci organizace velice
dialezitym faktorem, protoze ¢innosti jednotlivych oddéleni jsou provazané a velmi tizce
spolu souvisi. Posledni uvedenou komunikacni bariérou je bariéra jazykova, ktera se tyka

zejména useku vyroby, kde v soucasné dobé pracuje vétsi mnozstvi cizincil.
Efektivita komunikace

Nésledovala otdzka, pomoci které bylo zjiStovano, zda respondenti povazuji komunikaci
na svém oddé€leni za efektivni. Tato otdzka byla uzaviena a nabizela vybér ze Ctyf
odpovédi, které znély ,,ano®, ,,spiSe ano*, ,,spiSe ne“ a ,,ne”. 57 respondentt (73,1 %)
uvedlo, Ze komunikace na jejich oddéleni je spiSe efektivni. Z toho je mozné soudit,
Ze nastavaji situace, kdy je efektivita komunikace mezi pracovniky nizsi. 16 respondentli
(20,5 %) zvolilo jednoznacnou odpovéd ,,ano“ a ziejmé o efektivit¢ komunikace
nepochybuji. 4 respondenti (5,1 %) zvolili moznost ,,spiSe ne* a 1 respondent (1,3 %) pak
odpovéd’ ,,ne”.
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Dalsi otazka tykajici se efektivity byla oteviena a urena pouze pro respondenty, ktefi
v predchozi otazce odpovédéli ,,spiSe ne* nebo ,,ne. Jejich tkolem bylo uvést, jakym
zpusobem by problematiku neefektivni komunikace fesili. Z celkového poctu tedy
odpovidalo pouze 5 respondentti. Mezi odpovéd'mi se objevil ndvrh na vyménu
pracovnich pozic, které si mezi sebou navzajem pftili§ nerozumi na dobu jednoho tydne.
Podle respondenta by se timto zptisobem dalo zjistit, jak danou problematiku vyftesit. Dale
respondenti uvedli v€asné predavani informaci. To je dle jejich nazoru klicovym faktorem
pro zajisténi efektivni komunikace mezi zaméstnanci. Respondent pracujici v oddéleni
vyroby by problematiku fesil efektivnéj§im planovanim a cast&jsi komunikaci
s dispecery, coz je pro vyrobni proces klicovym faktorem. Jeden respondent uvedl,
Ze zaméstnanci jsou zahlceni praci a nemaji ¢as efektivné komunikovat. SnaZzi se predat
si mezi sebou co nejrychleji nejdilezitéjsi informace, ale zapominaji si sdélovat klicové
informace, které by vyznamné napomohly ke zefektivnéni prace a lepSim vysledkim.
Pravé tyto informace si zaméstnanci nezvladaji predavat, protoze k tomu nemaji

dostate¢ny prostor a Cas.

Posledni otdzka obsazend v dotazniku byla oteviend a respondenti méli uvést, jaké
jepodle nich nejslabs§i misto vramci interni komunikace na jejich oddéleni.
17 respondentii povazuje za nejslab$i misto nev€asnou komunikaci, ktera souvisi
s problémy, které uvadéli dalsi respondenti. Mezi ty patfi nedostatek casu a vhodné
sladéni informaci v Case, coZ je mnohdy disledkem pracovni pretiZenosti zaméstnanc.
Tinemaji ¢as si pfedavat informace vcas, coZ jim zkracuje ¢as potfebny k naplnéni svych
pracovnich ukolti. Tuto odpovéd uvedlo 10 respondent. Déle 5 respondentti uvedlo,
ze jsou zahrnovani velkym mnoZstvim nafizeni a doporuceni, které¢ jsou obvykle
sdélovany prostfednictvim e-mailové komunikace. V tomto piipad€ casto dochazi
k problémim s porozuménim dané problematice ¢i ukolu, protoZe zaméstnanci nectou
dané sdé€leni pozorng. Dale nejsou natizeni a doporuceni dodrzovéana v§emi zamé&stnanci,
protoze néktefi e-maily nectou, nebo na danou skutecnost jednoduse zapomenou.
Problematiku nedostatku informaci uvedlo 6 respondentli, coz milze byt spojeno
s nedostatecnou komunikaci nadiizeného k jeho podfizenym. Dal§im problémem
je komunika¢ni Sum a nedorozuméni. Zde 4 respondenti ve své odpovedi uvedli, Ze pii
komunikaci mezi zaméstnanci dochazi k nedorozuménim, kdy kazdy mluvi o zcela jiném
problému, ale tento nesoulad si uvédomi az pozdéji. Z toho ditvodu maji pak méné casu

na samotné feSeni. S tim souvisi odpoveéd’ dalSiho respondenta, ktery uvedl zdlouhavou
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komunikaci o problému, kterd Casto v zadvéru nevede k jeho vyieSeni. 3 respondenti
uvedli, ze dochdzi k pfedavani zkreslenych a nelplnych informaci. 5 respondentt
pracujicich v oddé€leni vyroby uvedlo jako zavazny nedostatek Spatnou komunikaci
s dispecery, kteii jsou kliCovi pro spravné a vcasné splnéni pracovnich tukola
zaméstnanc. Ddéle uvedli také nedostatecné propojeni pracovnikit z kanceldfe

s vyrobnimi pracovniky.

8 respondentli také uvedlo neochotu spolupracovnikii, jejich nechut si navzajem
naslouchat, stiet zajml a vzdjemné neshody. To muze zpiisobovat nesoulad v tymu,
coz je problém, ktery ve své odpovédi uvedli 3 respondenti. Dal§im slabym mistem
v ramci komunikace je problematika feSeni problémii. V takovych situacich zaméstnanci
bud’ nemaji dostate¢né informace o problému, neznaji souvislosti, nefesi méné dilezité
problémy nebo se spoléhaji na to, Ze je vyfesi n€kdo jiny a nemaji tak snahu hledat vhodné

feSeni. Takto odpovédéli 3 respondenti.

Mezi poslednimi odpovéd'mi na tuto otdzku se vyskytla problematika chybéjicich
systémovych dat. 3 respondenti zde zminili, Ze jim chybi centrdlni komunikacni
platforma, na které by mohli najit dilezité informace na jednom mist€. 1 respondent uvedl
slabé misto spojené s jazykovou bariérou mezi zameéstnanci. To plati zejména pro vyrobni
usek, kde, jak uz bylo zminéno v otdzce 22, pracuje vetSi mnozstvi cizincii a mnohdy
muze byt problém se vzajemnym porozuménim mezi zaméstnanci. 9 respondentti pak

uvedlo, Ze nepozoruji Zadné slabé misto, nebo Ze nevédi, co na otazku odpoveédet.

5.3 Zhodnoceni analyzy

Vysledky otazek, které byly zaméfeny na atmeosféru na pracovisti 1ze zhodnotit
pozitivné. Na jednotlivych oddélenich panuji ve vétSiné piipadi dobré vztahy
a z vysledki nebyly zjistény podstatné rozdily mezi oddélenimi, pouze pracovnici
z oddéleni vyroby maji v nékterych ptipadech pocit, Ze atmosféra a vztahy na jejich

pracovisti nejsou vzdy optimalni.

Co se ty¢e komunika¢nich prostredki, je v organizaci nejcastéji vyuzivano platformy
Microsoft Teams a e-mailové komunikace prostfednictvim Outlooku. Nejméné jsou
naopak zaméstnanci vyuzivany nasténky a podnikové cCasopisy. Armstrong
a Taylor (2015) a Mikulastik (2010) ve svych publikacich uvadéji, Ze nésténky patii mezi

nejznamejSi a nejzietelngj$i nastroj komunikace. Z odpovédi respondentii vyplyva,
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zZe tyto zavéry se v soucasnych podminkach jiz pfili§ neuplatiiuji a Ze tento nastroj neni
zaméstnanci piili§ vyuzivan.

Komunikacnim prostfedkem, ktery vedouci pracovnici nejcastéji  vyuzivaji
ke komunikaci se svymi podfizenymi jsou rozhovory neboli komunikace tvari v tvar.
Armstrong a Taylor (2015), Hola (2006) a Mikulastik (2010) povazuji tento zptsob
komunikace za nejefektivnéj$i. Komunikace tvaii v tvar je nepostradatelnou soucasti
interni komunikace, ucastnici maji moznost ziskat okamzitou zpétnou vazbu a také
je mensi pravdépodobnost vzniku nedorozumeéni ¢i zkresleni informaci. Vedouci
pracovnici také velmi ¢asto vyuzivaji komunikaci prostiednictvim e-mailové komunikace

a porad.

Problematiku poskytovani a piijimani zpétné vazby vedoucim pracovnikem je dle
vysledki mozné hodnotit pozitivné. Mezi oddélenimi nejsou patrné vyznamné rozdily
ave vetsiné pripadi vedouci pracovnik poskytuje zaméstnancim zpétnou vazbu
v dostate¢né mife a také ji od nich pfijima.

Vysledky dale naznacuji, Ze problematickou oblasti v organizaci jsou porady.
V nékterych ptipadech trvaji pfili§ dlouho a prezentujici si nedokéze udrZet pozornost
po celou dobu. Pokud z porad vyplynou tkoly, jejich plnéni neni vedoucim pracovnikem
kontrolovéano, a proto nejsou v mnoha ptipadech fadn¢ a v€as plnény a efektivita je tedy
nizka.

Na jednotlivych oddélenich se také vyskytuji urcit¢ komunikaéni bariéry. Hlavnim
problémem je nevcasnd komunikace, zkreslené¢ informace ¢i individudlni sklony
zaméstnancl. Tyto bariéry je dilezité eliminovat, jinak by mohlo dochéazet k neplnéni
pracovnich povinnosti pracovnikii a z toho plynouciho zpozd’ovani celého vyrobniho
procesu, coZ by mohlo ohrozit plnéni zavazkl organizace vici zdkaznikiim a neplnéni

obchodnich cila.

Z vysledkii dotaznikového Setfeni dale vyplyva, ze mezi nejslabsi mista v ramci interni
komunikace patii nev€asna komunikace, nedostatek ¢asu na praci pravé v disledka
absence v¢asnych informaci, neefektivita porad a také nedorozuméni a komunikaéni Sum.
Tato slaba mista souviseji s komunikacnimi bariérami, které respondenti uvedli ve svych
odpovédich na jinou otazku. Je tedy patrné, ze jednotlivé oblasti komunikace spolu uzce

souviseji a problémy v jedné oblasti pak zpusobuji problémy v oblasti jiné.
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6 Doporuceni a navrhy pro zlepSeni

V predchozi kapitole byla provedena analyza, vyhodnoceni a shrnuti vysledka
dotaznikového Setieni, na jehoz zakladech jsou v této kapitole zpracovana doporuceni

a navrhy pro zlepSeni problematickych oblasti interni komunikace v organizaci.

Tato kapitola je rozd€lena do tii Casti navazanych na problematické oblasti, kterymi jsou
porady a komunikace vedoucich pracovniki s jejich podfizenymi, zadavani ukola
a nasledna kontrola jejich plnéni a nejednotné misto pro ziskavani informaci podstatnych

pro plnéni pracovnich povinnosti zaméstnancti.

Skoleni vedoucich pracovniki
Na zéklad¢ vysledkti dotaznikového Setfeni je prvnim navrhovanym opatfenim odborné
vedené proskoleni vedoucich pracovnikd, zaméfené na efektivni vedeni porad

a empatickou a v¢asnou komunikaci se zaméstnanci.

Porady jsou dulezitou soucdsti firemniho Zivota, a proto je dilezité, aby byly spravné
vedeny a pfedavaly se na nich zaméstnancim vSechny podstatné informace. Na trhu
se vyskytuje velky pocet nabidek Skoleni ¢i kurzl. Pro ucely této bakalaiské prace byl
vybran kurz od spole¢nosti Gradua. Jedna se o dvoudenni kurz konany v Praze
a probihajici pod vedenim zkuSeného lektora. Je mozné si vybrat ze dvou dostupnych
termind, kterymi jsou 29. 4. 2024-30. 4. 2024 nebo 17. 10. 2024—18. 10. 2024. Casovy
harmonogram tohoto kurzu je 9:00-16:00 a je nutné jej absolvovat prezencné. Cena
kurzu je 12 826 K¢ za osobu véetné¢ DPH (Gradua, n. d.). Doprava tcastniki by mohla
byt zajiSténa sluzebnimi vozy, kterymi organizace disponuje, piipadné prostiednictvim

vlaku nebo autobusu.

Dalsi Skoleni se tykd komunikace a asertivity. Efektivni komunikace je dilezitd pro
uspéch jednotlivych pracovnich tymii i celé organizace. Z dotaznikového Setfeni
je patrné, Ze v organizaci je problematickou oblasti v€asna a fadna komunikace mezi
zaméstnanci. Proto je navrZzeno opatfeni v podobé Skoleni na toto téma. Jedna
se o dvoudenni kurz pofadany spoleénosti Grafia. Datum konani bude uptesnén. Casovy
harmonogram je 8:00-16:30. Mistem konani je Plzen a cena kurzu ¢ini 12 851 K¢
zaosobu vcéetné DPH. Cilem tohoto kurzu je osvojit si zdkladni prvky procesu
komunikace, asertivity, verbalni a neverbdlni komunikace a také prakticky nacvik

komunikac¢nich dovednosti (Grafia, n. d.).
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Obr. 14: Skoleni

Firemni vzdélavani. Profesionalni

Vedeni a facilitace pracovnich porad komunikace a asertivita v praxi

* Spole¢nost: Gradua, s. 1. 0. * Spole¢nost: Grafia, s. 1. 0.

* Termin: 29. 4. 2024-30. 4. 2024 nebo * Termin: bude upfesnén
17. 10. 2024-18. 10. 2024 « Casovy harmonogram:

. Casov}'l harmonogram: 2 dny, 8:00-16.30 hod.
9:00-16:00 hod. * Misto konani: Plzen

* Misto konani: Praha * Cena: 12 851 K¢/osoba

« Cena: 12 826 K¢&/osoba (v&etné DPH) (v€etné DPH)

Zdroj: vlastni zpracovani (2024)

Zavedeni stand-up meetingii

Dalsi problematickou oblasti, kterd vyplynula z dotaznikového Setieni, je zadavani
pracovnich ukoll a jejich nasledna kontrola. To se tykd zejména oddéleni vyroby. Podle
odpovédi zaméstnancli jsou v soucasné dob€ ukoly obvykle rozdélovany bez nasledné
kontroly jejich pInéni z pohledu kvality a terminu. Tuto problematiku by bylo mozné fesit

pomoci pravidelnych meetingli se zaméstnanci.

Jednalo by se o tzv. stand-up meetingy, které predstavuji kratké porady vestoje. Stand-up
meetingy mohou na zaméstnance pisobit méné formaln€ a vice osobné&ji. Tento druh
meetingll se vyuziva zejména v pripadech, kdy ma porada kratky informacni charakter
nebo pokud se jednd o pravidelnou poradu tykajici se kazdodenni néapln€ prace

(SalesMan, n. d.).

V tomto pfipad¢ by se jednalo o kazdodenni desetiminutovky, pii kterych by vedouci
pracovnici se svymi zaméstnanci zhodnotili stav vykondvanych tkold, ptipadné kontrolu
ukolt splnénych. V piipadé splnéni zadaného tikolu by byl zaméstnanci piidélen ukol
dalsi. Pokud by vedouci pracovnik zjistil, ze tkoly nejsou plnény v pozadované kvalité
nebo cCase, byl by opravnén po zaméstnanci pozadovat napravu nedostatkti ¢i ptipadnou

préci piescas.

V ramci tohoto opatieni je dilezitd evidence jednotlivych ukold a termini jejich splnéni.
Kazdy ukol musi mit pevné stanoveny termin plnéni a osobu odpoveédnou za jeho splnéni.

V evidenci bude uveden ndzev a popis daného tkolu, zodpovédna osoba, datum ptidéleni
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ukolu, termin jeho splnéni a aktudlni stav, vjakém se plnéni Ukolu nachazi
(napt. nedokonceno, probiha apod.). Jednotlivé ukoly budou setazeny dle dilezitosti
a evidence bude denn¢ aktualizovana, za coz bude zodpovédny vedouci pracovnik dan¢ho
useku. Tato evidence bude zaroven slouzit jako podklad pro pfedavani zpétné vazby od

vedouciho pracovnika smérem k vedeni spolecnosti.

Diky tomuto doporuceni by postupem ¢asu mohli zaméstnanci fadné€ zvladat plnéni svych
pracovnich povinnosti a nedochazelo by tak ke zpozdénim, které zpomaluji cely vyrobni

proces.
Zavedeni nového programu

Poslednim navrhovanym doporuc¢enim je zavedeni nového informaéniho programu.
Z analyzy vyplyva, ze v organizaci zaméstnanci pouzivaji vicero zdroji a ndstroju,
pomoci kterych ziskdvaji pottebné informace. To Casto vede k netplnosti, zkresleni
¢i ztraté dalezitych informaci. Tento problém by mohlo vyiesit zavedeni programu, ktery

by umoznoval dostupnost vSech informaci z jednoho zdroje. Tato varianta by pro

wewvr

J4

V organizaci se v soucasné dob¢ vyuziva 7 samostatnych programi, které slouzi nejen
pro komunikaci a ziskavani informaci, ale jedna se o programy zajist'ujici fizeni vyroby,
tvorbu vykresové dokumentace, sledovani vyrobnich ¢isel produktli, sledovani kvality
a internich ptedpist, spravu vyrobnich zdroji apod. K t€émto programim jsou dale
vyuzivany programy MS Office, v nejvétsi mite MS Excel, ve kterém zaméstnanci
vytvareji nejriiznéjsi tabulky s informacemi. Zdroji pro ziskavani informaci je tedy velky
pocet, coz vede ke zdlouhavosti pfi jejich ziskdvani a zvySuje se riziko nespravné

interpretace. Absence centralniho zdroje informaci je zfejma.

Tuto problematiku by bylo moZzné vyteSit zavedenim pokroc€ilejSiho informacniho
systému, neZ je stavajici systém vyuZivany v organizaci, napiiklad nékterého
z ERP systémi. Tyto systémy slouZi k planovani podnikovych zdrojl, centralizované
sprave dat, prehlednéjSimu planovani a kontrole apod. Hlavnim uc¢elem ERP technologii
je zjednodusit ¢innosti organizaci a podnikatelskych subjektl a umoznit efektivné;si

sledovani vSech procesti (AutoCRM, n. d.).

Dilezitym aspektem je spravny vybér dané¢ho systému, ktery zahrnuje nékolik krokd.

W v

Nejdilezitéjsim je ziskat prehled o pozadavcich, které musi ERP systém spliiovat, véetné
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jeho funkci ¢i specifickych pozadavkl, naptiklad ceny nebo jednoduchosti jeho
pouzivani. Déle je také dilezité zvazit moznost integrace se stavajicimi podnikovymi
systémy. Pokud soucasné systémy neumoziuji integraci s novym systémem, bude muset

organizace vynalozit vyssi naklady a ¢as na implementaci (AutoCRM, n. d.).

V diivéjsi dobé jiz firma zvazovala zavedeni ERP systému SAP, tedy programu, ktery
slouzi ke spravé podnikovych procesti a vyvijeni feSeni, kterda usnadnuji efektivni

zpracovani dat a informacni toky v organizacich (SAP, n. d.).

Plan projektu implementace ERP systému zahrnuje nékolik krokii, mezi které patii: vyber
softwarového a servisniho partnera, ktery pomulze organizaci s implementaci, ziskani
podrobnych informaci o vSech ukolech a ¢innostech, které projekt zahrnuje, tvorba
realistického harmonogramu, pilotni test programu, spravu dat a informovani

zaméstnancd (SAP, n. d.).

Jak bylo jiz zminéno, tato varianta je financné nejnarocnéjsi. Investice vynalozené
na zavedeni takového systému se pohybuji v fadech desitek milionti korun, proto v ramci
této prace neni mozné presné vycisleni nékladi. Dalsi polozkou ndkladii by bylo
proskoleni vSech zaméstnancii a prezentace prace snovym programem. Samotné

zavedeni pak miize trvat nékolik mésicu.

Uc¢innost a efektivita navrzenych opatfeni by mohla byt ovéfena zopakovanim
dotaznikového Setfeni s wurcitym casovym odstupem, napiiklad po pll roce

od implementace danych opatteni.
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Z.aveér

Hlavnim cilem této bakalafské prace bylo zmapovat aktudlni stav interni komunikace,
vyuzivanych komunikacnich prostfedkli v dané organizaci a na zéklad¢ vysledkt analyzy

poté navrhnout mozna opatieni, ktera povedou ke zlepSeni soucasného stavu.

Préace byla strukturovana do dvou hlavnich ¢asti — teoretické a praktické. Pro naplnéni
dil¢iho cile teoretické ¢asti byla specifikovana komunikace v obecné roviné. Dale byla
popsana samotnd interni komunikace. Zde byly specifikovany klicové pojmy souvisejici
sinterni komunikaci, jako jsou jeji funkce, druhy a fungujici ¢i nefungujici
vnitropodnikovd komunikace. Posledni kapitola teoretické ¢asti pak zkoumala rtzné
formy interni komunikace a byly zde pfedstaveny vybrané ndstroje vyuzivané

v jednotlivych forméch.

Nasledovala prakticka ¢ast, ve které byla nejprve predstavena organizace, jeji hodnoty,
mise a vize. Pro naplnéni dil¢ich cilt praktické casti bylo provedeno dotaznikové Setfeni.
Cilem tohoto Setfeni bylo zjistit, jak zaméstnanci hodnoti atmosféru na svych oddélenich,
zpisob preddvani informaci, které se tykaji pracovni ndplng, zhodnoceni spokojenosti
s vyuzivanymi komunika¢nimi prostiedky, zhodnoceni porad a jejich efektivity,

predavani informaci v radmeci jednotlivych oddéleni a identifikace komunikacnich bariér.

Jak bylo jiZ zminéno, hlavnim cilem prace bylo zmapovat aktudlni stav interni
komunikace a vyuZivanych komunikacnich prostfedkd. Tento cil byl naplnén. DalSim
stanovenym cilem prace bylo navrhnout opatfeni a doporueni, ktera povedou
ke zefektivnéni interni komunikace v dané organizaci. Tento cil byl také naplnén.
Navrzend opatieni se tykala Skoleni vedoucich pracovnikii spojenych s efektivnim
vedenim porad a empatickou a asertivni komunikaci vedoucich pracovnikil s jejich
zaméstnanci. Dal$i navrzené opatieni se tykalo stand-up meetingli a zavedeni evidence
termintl a tkold. Poslednim opatfenim bylo zavedeni nového programu, ktery umozni
dostupnost dulezitych informaci na jednom misté. Autorka prace navrhuje zavedeni

jednotného ERP systému. Jako konkrétni navrh je v kapitole 6 uveden systém SAP.
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Piiloha A: Dotaznik pfedloZzeny zaméstnancim firmy
Analyza interni komunikace ve vybrané organizaci
Dobry den,

jmenuji se Lucie Bélova a jsem studentkou 3. ro¢niku Fakulty ekonomické Zapadoceské
univerzity v Plzni. Rada bych Vés pozadala o vyplnéni dotazniku, ktery slouzi jako
podklad pro zpracovani praktické ¢asti mé bakalarské prace. Dotaznik je anonymni
a odpovédi budou vyuzity pouze pro ucely bakalaiské prace. Vyplnéni zabere maximalné

10 minut Vaseho ¢asu. Dékuji

1. sekce
Obecné otazky
1. Jste:

e muz

e 7ena

2. Do jaké vékové skupiny se fadite?
o 18-30let

o 31-40 let

o 41-50 let

e 51-60 let

e 61-70 let

e 70 avice

(8]

. Jak dlouho ve firmé pracujete?

mén¢ nez 2 roky
2-5 let
6-10 let

e vicenez 10 let
4. Na jakém odd¢leni pracujete?

e Text stru¢né odpovedi:




2. sekce

Otazky zaméfené na komunikaci

5. Citite se byt soucasti kolektivu?

e ano
e spiSe ano
e spiSe ne

e ne
6. Vnimate atmosféru na Vasem oddéleni pozitivné?

® ano

e ne
7. Pokud jste na otazku 6 odpoveédél/a NE, z jakého diivodu?

e Text stru¢né odpovédi:

8. Jak hodnotite pfedavani informaci tykajicich se Vasi prace v rdmci oddéleni, na kterém

pracujete?

nejméné 0 1 2 3 4 5 nejvice

9. Z jakych zdroji je Vam poskytovano nejvice informaci?

e Text dlouhé odpovédi:

10. Jak Casto vyuZzivate nasledujici komunikacni néstroje?

3x Ix 2x 1x spise
denné
tydne | tydné | mésién€¢ | mésicné | nevyuzivam

MS Teams

Outlook

Nasténky

Porady

Intranet

Podnikové ¢asopisy




Telefonicka

komunikace

11. Ktery z komunika¢nich nastroji uvedenych v otazce 10 Vam vyhovuje nejvice?

o Text stru¢né odpovédi:

12. Ktery z komunika¢nich nastroji uvedenych v otazce 10 Vam vyhovuje nejméné?

o Text stru¢né odpovédi:

13. Jaky zptusob komunikace nejcastéji vyuziva vedouci pracovnik ke komunikaci

s Vami?

o porady

o rozhovory

o videohovory pies MS Teams
o e-maily

o jind:

14. V jaké mife Vam vedouci pracovnik poskytuje zpétnou vazbu? (Jedna se o zpétnou

vazbu na plnéni pracovnich povinnosti.)

nejméné 0 1 2 3 4 5 nejvice
15. V jaké mife pfijima vedouci pracovnik zpétnou vazbu od Vas?
nejméné 0 1 2 3 4 5 nejvice

16. Vyuzivaji se na Vasem oddéleni porady? (osobni, online, kombinovan¢)

® ano

® 1n¢c

17. Pokud jste na otazku 16 odpovédél/a ANO, jsou podle Vs efektivni? Pokud efektivni

nejsou, z jakého ditvodu?

e Text dlouh¢ odpovédi:

18. Je vedouci porady vzdy diukladné ptipraven?

® ano

® 1n¢c



19. Jak dlouho porady obvykle trvaji?

. méne nez 30-60 60-90 vice nez 90
nevyuzivaji se ) ' . '
30 minut minut minut minut
online
osobné
kombinované

20. Jak hodnotite pfedavani informaci pii praci z domova (homeoffice)? (Odpovidejte,

pokud homeoffice vyuzivate.)

nejméné 0 1 2 3 4 5 nejvice

21. Pokud si v pribéhu své prace nevite s né¢im rady, obracite se nejprve na:

e kolegu

e nadfizeného
22. Jaké komunikac¢ni bariéry pozorujete v komunikaci na Vasem oddé€leni?

o nespravnd interpretace sdéleni

o nenaslouchani

o nedostatek duvéry

o neshody ¢i nesouhlas

o zkreslovani informaci

o neochota komunikovat

o nedostatecnd informovanost ze strany nadfizeného
o nevcasna komunikace

o individualni sklony

o jina:



23. Myslite si, ze je komunikace na VaSem oddéleni efektivni?
e ano

e spiSe ano

e spiSe ne

e ne

24. Pokud jste na otazku 23 odpovédél/a SPISE NE nebo NE, jakym zptisobem byste tuto

problematiku fesil/a?

e Text dlouh¢ odpovédi:

25. Jaké je podle Vas nejslabsi misto v ramci interni komunikace na Vasem odd¢leni?

o Text stru¢né odpovédi:

3. sekce

Dé&kuji Vam za spolupraci, nyni prosim odeslete Vase odpovédi. Jak bylo zminéno jiz
v tvodu dotazniku, odpovédi jsou zcela anonymni a slouzi pouze pro tcely praktické ¢asti

bakalarské prace.



Abstrakt

Bélova, L. (2024). Analyza interni komunikace ve vybrané organizaci. [Bakalatska prace,

Zéapadoceska univerzita v Plzni].

Kli¢ova slova: bariéry v komunikaci, formy interni komunikace, interni komunikace,

komunikace

Tato bakalarskd prace je zpracovana na téma Analyza interni komunikace ve vybrané
organizaci. Na teoreticky rdmec prace navazuje samotnd analyza interni komunikace,
kterd byla provedena prostfednictvim dotaznikového Setfeni na vybranych oddélenich
firmy Skoda Electric. Celkem bylo dotizano 78 zaméstnancti. V zavéru jsou uvedena
doporuceni a ndvrhy pro zlepSeni problematickych oblasti, které vyplynuly z analyzy.
Tato doporuceni a navrhy se tykaji proSkoleni vedoucich pracovnikli o tématech vedeni
porad a empatické a asertivni komunikace. Dale se opatieni tyk4 zavedeni stand-up
meetingl, evidence terminti a ukoll a zavedeni nového systému, ktery umoziuje
dostupnost vSech potiebnych informaci na jednom misté. Jedna se o ERP systém, ktery
slouzi k planovani podnikovych zdrojii, centralizované spravé dat, ptrehlednéjSimu
planovani a kontrole. Hlavnim ti¢elem ERP technologii je zjednodusit ¢innosti organizaci

a podnikatelskych subjektii a umoznit efektivnéjsi sledovani vSech procesi.



Abstract

Bélova, L. (2024). Analysis of internal communication in the selected organization.

[Bachelor Thesis, University of West Bohemia].

Key words: communication barriers, forms of internal communication, internal

communication, communication

This bachelor thesis is elaborated on the topic Analysis of internal communication in
a selected organization. The theoretical framework of the thesis is followed by the actual
analysis of internal communication, which was carried out through a questionnaire survey
in selected departments of Skoda Electric. A total of 78 employees were interviewed.
In the conclusion, recommendations and suggestions for improvement of problem areas
that emerged from the analysis are presented. These recommendations and suggestions
relate to the training of managers on the topics of meeting management and empathetic
and assertive communication. The measures also concern the introduction of stand-up
meetings, the recording of deadlines and tasks and the introduction of and the introduction
of a new system that makes all the necessary information available in one place. This is
an ERP system for enterprise resource planning, centralised data management, clearer
planning and control. The main purpose of ERP technology is to simplify the activities of

organizations and business entities and enable more efficient monitoring of all processes.



