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1 Uvod

Komunikace je v dnesni spole¢nosti velmi dilezitd. Neobejde se bez ni zadny vztah, at’
jiz osobni, ¢i pracovni. S komunikaci se setkdvame v mnoha rtiznych formach kazdy
den. Moderni technika nadm ptinds$i nové moznosti komunikace, které s sebou piinaseji
dalsi vyhody a komunikace se tak neustale vyviji. Bez komunikace by se nemohla usku-
tecnit cela fada dalSich ¢innosti. Toto téma je tedy velmi dilezité a nesmi byt opomije-

no. Proto se komunikaci budu zabyvat ve své bakalatské praci.

Komunikace hraje vyznamnou roli i v kazdé organizaci. Bez kvalitni komunikace by
nemohla Zadna organizace spravné fungovat. Pouze organizace, ve kterych je spravné
nastavena komunikace, mohou byt prosperujici a konkurenceschopné. Kvalitni komuni-

kace je tedy zakladem pro dosazeni cilu kazdé organizace.

V komunika¢nim procesu nejde jen o to informaci sdélit, ale je dilezité pomoci zpétné
vazby zajistit, aby byla informace spravné pochopena a zpracovana, coz neni vzdy
snadné. Obtiznost spravné komunikovat se zvySuje S vétSim poctem zameéstnanct,
a proto je nezbytné, aby byla komunikace uskutectiovana podle predem danych pravi-

del. To plati pro komunikaci Gstni, pisemnou i elektronickou.

Kazdy manaZer musi umét spravné komunikovat a také vénovat komunikaci nalezitou
pozornost. Zasadni je, aby umél rozpoznat, co je dilezité zaméstnancim sdélit a také
veédél, jak jim to sdélit. Takto informovany zaméstnanec pak 1épe vykonava svou praci,
coz vede k rozvoji celé organizace. Spravna komunikace je dilezita nejen uvniti organi-
zace, ale také s jejim okolim. Efektivni komunikace s vnéj§im prostiedim muize ptinést
organizaci znac¢né uzitky.

(24

Ve své bakalarské praci se zamétim na komunikaci ve vyrobnim zavod¢ a exportu spo-
le¢nosti RM GASTRO s.r.0. ve Veseli nad LuZnici. Pozornost budu vénovat predevsim

komunikaci uvnitt zavodu, ale neopomenu ani komunikaci s vngjsim prostiedim.

Cilem této prace je zhodnotit komunikaci v uvedené organizaci. Potfebné informace
budou ziskavany piedevsim z rozhovoru s manazerem organizace. Vysledkem prace
bude navrzeni zmén vedouci ke zlepSeni souc¢asného stavu komunikace v této organiza-
ci. Tim poukazi na nedostatky v komunikaci, jejichz odstranéni mtize pomoci zkvalitnit
mezilidské vztahy v organizaci a vybudovat také celkové lepsi plisobeni organizace na

vetejnost.



2 Literarni prehled

2.1 Komunikace

Pivod slova komunikace vychazi z latinského ,,communication®, coZ znamena sdéleni,
sloveso ,,communicare® si vysvétlujeme jako néco sdilet, ¢init néco spoleénym, sjedna-

vat a slovo ,,communis*“ prekladame jako spoleény (Rehot, 2012).
Pojem komunikace byl definovan mnoha autory:

Donnelly, Gibson & Ivancevich (1997) definuji komunikaci jako pienos vzajemného
porozuméni pomoci symboll. Jinak feCeno, o komunikaci nejde, pokud pienosem po-

moci verbalnich nebo neverbalnich symbolti nedojde k porozuméni.

Pod pojmem komunikace si mizeme predstavit sdéleni, sdileni, spojovani, spolecnou
ucast na urcité skute¢nosti. Komunikace vznika jako vztah mezi nejméné dvéma subjek-
ty, kteti o sob& védi a spoleéné subjektivné sdileji, prozivaji a reaguji na danou objek-

tivni situaci (Rehot, 2012, Thomson, 2001).

Veber a kol. (2000) uvadi, ze komunikaci mizeme velmi zuzené chapat jako vyménu
informaci nebo jes§té¢ v uz§im vyznamu jako poskytovani informaci. V dne$ni dob¢ se
nejvice priklanime ke komunikaci ve smyslu s nékym na nééem participovat — coz
predpokladé aktivni ucast obou stran, kdy je v této Cinnosti zahrnuto néco vice nez jen

pouhé poskytnuti informaci.

Dle Adaira (2004) je komunikace v uz8im slova smyslu v zasadé schopnost jedince na-
vazat kontakt s druhym a dorozumét se. Formalngji oznacuje komunikaci jako proces,
pomoci kterého se uskutec¢iiuje vyména vyznami mezi lidmi prosttednictvim uzivani

dohodnuté soustavy symboli.

ZjednoduSené lze komunikaci shrnout jako proces vymény informaci mezi lidmi s cilem

se dorozumét (Rehot, 2012).
2.2 Cile komunikace

Ke komunikaci nas vede né¢jakd motivace nebo zamér. Kdyz mluvime nebo piSeme,
snazime se predat své myslenky nékomu dal$imu a snazime se tak dosdhnout n¢jakého
cile. Existuje pét hlavnich cilu, které jsou relativné spole¢né pro vétSinu forem komuni-

kace. Jedna se o tyto cile:
= udit se: rozSifovat si své znalosti o svété, o druhych lidech a o sobé,
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= spojovat: vytvaret osobni vztahy, vzajemné na sebe s druhymi lidmi reagovat,
= pomahat: naslouchat druhym lidem a poskytovat jim feseni,
= ovlivitovat: podporovat nebo meénit postoje nebo chovani druhych lidi,

= hrat si: radovat se z okamzitého prozitku (DeVito, 2001).
2.3 Proces komunikace

Podle B¢lohlavka a kol. (2006) je cilem komunika¢niho procesu bezchybné pieneseni
informace od odesilatele na misto uréeni a zde spravné pochopeni pfijemce. Dale po-
dotyka, Ze trasa informace od jejiho odesilatele k tomu, komu je urcena, nebyva Casto
jednoduché. Problémy se zvétsuji, pokud informace prochazi nékolika ¢lanky a muze

tak dojit ke ztraceni nebo zkresleni jeji ¢asti.

Obrazek 1: Komunikac¢ni proces

zprava médium > prijemce
zakdédovani \ 5 /dekédovéni
o \
odesilatel [€ odpovéd’

zpétna vazba
Zdroj: upraveno dle Rehot (2012), Donnelly a kol. (1997)

Obrazek ¢. 1 znazorniuje proces komunikace a jeji kli¢ové prvky. Rozlisuje zakladni
prvky komunikace, jako jsou odesilatel, zakodovani, zprava, kanal (medium), dekodo-
vani, ptijemce, zpétna vazba a Sum. Zjednodusené feceno, néjaky jedinec nebo skupina
(odesilatel) ma napad, zpravu nebo informaci, kterou chce piedat jinému jedinci nebo
skupiné (pifijemci). K pfedani napadu od odesilatele je zapotfebi prevést jej do smyslu-
plné formy (zakodovat) a poslat jako zpravu prostrednictvim verbalnich, neverbalnich
nebo pisemnych prostfedkd (médii, kanali). Zprava je pfijata prostfednictvim smysli
piijemce a pievedena do formy pro piijemce srozumitelné (dekodovana). Kyvnutim
hlavy, vyrazem v obli¢eji nebo jinym zpiisobem dé ptijemce najevo, zda zpravé poro-
zumél (zpétnd vazba). Vyznam zpravy mulze byt zkreslen nebo piekroucen tim, Ze
v kazdém prvku se muize promitnout zmatek ¢&i roztrzitost (Sum) (Donnelly a kol.,

1997).



2.4 Druhy aformy komunikace

Na zakladé znakovych systému, které pouzivame, lze komunikaci ¢lenit na neverbalni
a verbalni (ustni, pisemnou a elektronickou). Uvedené druhy komunikace od sebe vSak

ve skute¢nosti nelze oddélit (upraveno dle Bedrnova, Novy a kol., 2007).
2.4.1 Neverbalni komunikace

V ramci neverbalni komunikace dochazi k dorozumivani se pomoci neslovnich pro-
sttedkil. V socidlni komunikaci je v uzsim slova smyslu oznaCovana neverbalni komu-
nikace jako ,fe¢ téla“. Jde tedy o sbirani informaci z celkovych pohybu ¢lovéka, jeho
gest, mimiky, ¢innosti o¢i, dotykt, zaujimani vzdalenosti apod. (Vymétal, 2008). Vy-
znam neptikladame jen kazdému prvku mimoslovniho vyjadieni samostatné, ale je pod-
statné zaméfit se na celek. VSimame si, zda jsou mimoslovni projevy ve shodé¢ ¢i nikoli,
a to nejen mezi sebou, ale také ve vztahu K slovnimu vyjadieni a k dal§im ¢innostem
sdélujiciho (Veber a kol., 2000). Tim, co si pomoci téchto signalt sdélujeme, davame

najevo, jak se citime a co prozivame (Bedrnova, Novy a kol., 2007).

Na zaklad¢ toho, jaka ¢ast téla informaci sd€luje, doprovazi a ilustruje, rozliSujeme na-
sledujici typy feci téla:
= kinezika — bezdécné pohyby celého téla i jeho ¢asti, rukou, hlavy a dalSich (Na-
kone¢ny, 2009),
= gestika — pohyby prstt, rukou, nohou a hlavy,
*  mimika — promény probihajici v lidském obliceji kromé o¢i,
» vizika — délka o¢niho kontaktu, pohyby o¢i, vi¢ek, oboci i souvisejicich svalt
(Vymétal, 2008),
= haptika — vzajemny dotek, napt. podavani ruky, pratelské poplacani po pazi ne-
bo rameni (Mikulastik, 2003),
= proxemika — vzdalenost, kterou vié¢i sobé komunikujici osoby vzajemné zauji-
maji (Rehot, 2012),
= posturologie — drzeni téla, jeho napéti nebo uvolnéni, naklony, poloha rukou,

nohou, hlavy, smér natoCeni téla a konfigurace vSech casti téla.

V rdmci feci téla se nejvetsi vyznam prikladd neverbalnim projevim v oblasti obliceje
a hlavy, protoze této casti si poslucha¢ nejvice v§ima a nejvice pisobi na jeho vnimani
neverbalnich signalt. Dale jsou to pohyby rukou a pazi a aZ na tfetim misté¢ pohyby

a pozice téla a nohou (Vymeétal, 2008).



2.4.2 Verbalni komunikace

Jiz z oznaceni je ziejmé, ze v této form& komunikace pouzivame slova, odborn¢ nazy-
vana také jako verbalni symboly, a jejich systémy (jazyk a fe¢) (Tureckiova, 2007).
Avsak zakladnim stavebnim kamenem jsou zde véty, nikoli slova. Az slovo dané do
kontextu nam dava moznost se vyjadfit a zajistit co nejpiesnéjsi porozuméni (Veber

a kol., 2000).
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Tureckiova (2007) chape verbalni komunikaci jako ,,patei** komunikace ve vSech orga-
nizacich. Jeji pfednosti oproti neverbalni komunikaci je to, Ze je sndze ovlivnitelna (,,fi-
zend®). Verbalni komunikaci mizeme ovliviiovat zvnéjsku pomoci systému formalni
komunikace v organizaci, ktery je v zasad¢ ,,normou‘ pro uplatiovani typt a prostiedki
verbalni komunikace, a také zevniti diky seberegulaci a pouzivani riznych technik smeé-

fujicich K rozvoji komunikaénich schopnosti a dovednosti.

Oproti neverbalni komunikaci, kterd se bezprostiedné vaze na situaci, je verbalni komu-

nikace charakterizovana piedevsim témito rysy:

= yziva artikulovanou fec, sloZzenou z hlasek, slov a vét,

» je spjata s ur¢itym jazykem,

= jeho slova jsou symboly s pomérné stalym a ur¢itym vyznamem, ktery neni pIné
zavisly na souvislosti a situaci,

» diky tomu miiZe vystihovat i témata a obsahy nepfitomné, napf. minulé, vzdale-
né nebo budouci,

= popiipadé i nerealné a fantazijni, napf. V literatufe nebo mytu (Rehot, 2012,

Frankova, 2008).

Mimo jazyka je vyznamnou soucasti verbalni komunikace také paralingvistika. Jedna
se o vielijaké zvukové mimoslovni projevy, které b&zné fe¢ dokresluji. Radi se sem
napf. opakovani slov, vypliiovani prostoru mezi slovy nebo vétami vS§emoznymi zvuko-
vymi ¢i slovnimi parazity, ale i hlasitost, vyska a barva hlasu, tempo feéi a jeji plynu-

lost.
Zpravidla rozliSujeme nasledujici zakladni formy verbalni komunikace:
a) Ustni komunikace

Ustni komunikace predstavuje nejvice pouzivanou formu komunikace. Vyména infor-

maci mezi jednotlivymi Gcastniky zde probiha ptimo (Bedrnova, Novy a kol., 2007).



Béhem tustni komunikace sdélujici osoba pozoruje, jak je sd€leni piijimano, a pribézné

muze podle reakci komunikujici osoby obsah sdéleni operativné pozménovat (Veber

a kol., 2000).

Veber a kol. (2000) rozeznava ve vztahu K riznym ¢innostem pracovniki organizace

tyto specifické pripady formalni tstni komunikace:

Projev
Vetejny projev predstavuje formu komunikace, ve které fe¢nik hovoii k relativ-
né velkému publiku nepfetrzitym proslovem a zpravidla byva osobni (DeVito,
2001). V ramci projevu muze feénik t¢astnikim poskytnout prostor pro kladeni
otazek a zahajit s nimi diskusi, neni to v§ak podminkou.
Projev se uplatituje napft. pii prezentacich a prednaskach, setkanich s cilem mo-
tivovat pracovni tym, nebo pfi vitani dilezité navstévy (Veber a kol., 2000).
Pro prezentaci uvadi Vymeétal (2008) nékolik rad a poznamek, které mohou
pravdépodobnost tspéchu podstatné zvysit:

* hovoite neformalné a konverza¢nim tonem, zadsadné nepoucujte,

* méite tempo a hlasitost feCi i zabarveni hlasu (paralingvistika),

» udrzujte s posluchaci béhem prednasky o¢ni kontakt, usmivejte se,

* do poznamek nahlidnéte jen obCas — nectéte je,

* hovoite dostate¢n¢ hlasité a jasn¢,

= uzivejte kratkych a vystiznych slov a vét,

= zdlraznéte opakované to, co je dulezité,

= vyvarujte se slovu ,,ja“, zdiiraziujte pozici ,,vy*.
Porada
Rehot (2012) popisuje poradu v sou¢asné dobé jako naplanovanou, moderova-
nou, pfedem pfipravenou formu komunikace, v niz jde o proces vzajemného
sdélovani, ktery se uskutecniuje mezi jednotlivei i skupinami uvniti rdznych or-
ganizaci.
Naplni porad miize byt napft. zjisténi problému a jejich feseni, zlepSeni komuni-
kace, rozvoj vedeni, vyfeSeni konfliktl, sestaveni pland a definovani cill, vy-
ména informaci a vzdélavani skupiny nebo zvySeni produktivity a efektivnosti
skupiny (Rehot, 2012, Svec, 2006).
Kli¢em k tspéchu je jednoznacné stanoveny cil porady, se kterym jsou obezna-

meni vSichni pozvani Uc€astnici. Porady maji byt svolavany s dostatecnou caso-



vou rezervou nebo Vv pravidelnych terminech a nemélo by dochazet k jejich ru-
Seni nebo presouvani.
Uspésné vedeni porady piedpoklada predem piipraveny struény souhrn informa-
ci, které vedouci chce sdélit a promyslenou strategii i taktiku vedeni porady. Ze
zasad uspésného vedeni porady Ize vyzdvihnout:
* Gvodem piipomeriite cil porady a jeji program,
= hlidejte, aby se diskuze stale vztahovala k zvolenému tématu a pferuste
ji, pokud je neproduktivni,
= poskytnéte vS§em prostor pro vyjadieni se k projednavané problematice,
= pozvéte jen ty spolupracovniky, jejichZ ptitomnost je pro program pora-
dy nezbytna,
» zavérem shriite piijata rozhodnuti véetné termind splnéni a zodpovéd-
nych osob, sd¢lte termin konani nasledujici porady a jeji ramcovy obsah,
= vyhotovte zapis z porady a rozeslete jej vSem ucastnikiim porady, i tém,
kterym z porady vyplynuly n&jaké povinnosti (Vymétal, 2008, Palmer &
Weaver, 2000).
Rozhovor pfi oznameni rozhodnuti
Jedna se o komunika¢ni techniku uplatiiovanou za situace, kdy ma piisluSny
pracovnik pfedat podifizenému pracovnimu kolektivu nebo jednotlivei urcité
rozhodnuti, ke kterému vedeni organizace doslo na zakladé minulych diskusi.
Pokud je toto rozhodnuti ve shod¢ s pfanimi a pfedstavami pracovnikt, neobje-
vuje se zadny problém a rozhodnuti muze byt piimo sdéleno. V situaci, kdy jde
o rozhodnuti, které pfinasi zaméstnanciim negativni dusledky, je nutné, aby se
povéteny pracovnik na rozhovor pfipravil. Podstatné je zde dodrzeni téchto
aspektl: pozitivni pfistup a zahdjeni, na které navazuje piimé a srozumitelné
sdéleni rozhodnuti.

Pohovor zaméfeny na hodnoceni pracovnich vysledku

vvvvvv

vvvvv

né. Jednotlivci pfindsi informace o jeho vykonu, kladech a zaporech pracovniho
ptistupu. Firmé poskytuje zpétnou vazbu, jak véci délad a co by bylo dobré na
tom vylepsit (Janda, 2004). Podminkou je, aby toto hodnoceni probihalo mezi

¢tyfma ocima.



Pohovor za ucelem pokarani
I u tohoto druhu pohovoru je dilezité, aby se uskutecnil mezi ¢tyfma ocima
(Veber a kol., 2000).
Dle Rehofe (2012) se strategie vedeni karného pohovoru sklada piiblizné
z nasledujicich specifickych zasad ¢i krok:

» identifikovat podstatu problému a stanovit divody, kvuli kterym je tieba

jej fesit,

= vysvétlit okolnosti problému v rozhovoru se zaméstnancem,

* Uusmeériiovat a vést zaméstnance k samostatnému vyteseni problému,

* povzbudit zaméstnance v jeho snaze problém vyfiesit.
Kdyz chce nadfizeny pracovnik vyjadtit nespokojenost s pracovnikem, mél by si
uvédomit, ze zamérem neni pracovnika soudit, ale zlepsit jeho pracovni vykon
(Veber a kol., 2000).
Prijimaci pohovor
Ugelem piijimaciho pohovoru je ziskat a posoudit takové informace o uchazeéi,
které poskytnou validni ptedpovéd’ o jeho budoucim pracovnim vykonu na pra-
covnim misté a porovnat jej s ptedpovéd'mi o ostatnich uchaze¢ich. Pohovory
tedy pfedstavuji zpracovani a vyhodnoceni informaci o schopnostech uchazece
z hlediska toho, zda vyhovuiji specifikaci pracovniho mista (Armstrong, 2007).
Cile jsou podstatou kazdého pohovoru. Pii stanovovani cilii pohovoru je dilezité
odpovédét si na fadu otazek. Jaky je ditvod pohovoru? Ceho by mélo byt dosa-
zeno? Jestlize byl pohovor uspé$ny, jaky bude nésledovat zaver? Z jakého du-
vodu je tfeba dané pracovni misto zaplnit? Jak pohovor pfisp&je k Gspésnému
nalezeni vhodného kandidata (Clegg, 2005)?
Existuje mnoho zplisobil vedeni pohovort. Nejhorsi variantou je naprosto volné
plynouci, nestrukturovany pohovor, pii kterém se pokladaji ndhodné otazky.
Nejlepsi variantou jsou jasné strukturované pohovory, ve kterych pokladané
otazky vychazeji z analyzy pozadavki role na dovednosti a schopnosti.
Obvykle je pohovor rozdélen do péti casti:

= piivitani a vodni slovo,

= hlavni ¢ast orientovand na ziskdni informaci o uchazeci, nezbytnych

k posouzeni toho, zda uchaze¢ spliiuje pozadavky na pracovni misto,

* informovani uchazec¢l o organizaci a pracovnim miste,
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= zodpovézeni otazek uchazece,
= zavér pohovoru s informovanim o nastavajicich krocich (Armstrong,
2007).

Mikulastik (2003) dodava, Ze pohovory jsou pravidelnou soucasti assessment
centers. Jedna se o skupinové hodnoceni a vybérové fizeni s vyuzitim nejen po-
hovort, ale i1 aktiva¢nich metod, jako je hrani roli, ptipadové studie, prezentace,
skupinova diskuse. Validita assessment center se tudiz odviji od parcialni ucasti

jednotlivych metod nebo kritérii, na zaklad¢ kterych se posuzuje.

V nékterych situacich, jako je napf. potfeba rychlého ziskani nezbytnych informaci, je
ucelné vyuzit tstni komunikaci. Pro feseni urcitych situaci naopak neni ustni forma do-
state¢né ucinna. Ustni komunikace mé tedy nejen pozitivni, ale i negativni disledky

(Rehot, 2012).

Vvhody tstni komunikace:

= piimy prostiedek komunikace,

= vyhoda télesné blizkosti, vidéni i slySeni sd€lujiciho (s vyjimkou telefonu),
» poskytuje pribéznou vyménu nazord a postoju,

* vhodna k ptesvédCovani,

= dovoluje prispéni a Gi¢ast vSech pritomnych.

Nevvhody ustni komunikace:

» zhorSuje prosazeni nadzoru v pfitomnosti protivniki,

= §patné se kontroluje pti Gcasti vétstho mnozstvi lidi,

* nezajiStuje dostatek Casu k promysleni véci a kvalitnimu rozhodnuti,

* neposkytuje pisemny zaznam toho, co bylo sdéleno,

= Casto vyvolava nasledné dohady o tom, co a jak vlastné bylo fe¢eno (Bélohlavek
a kol., 2006, Evans, 1990).

b) Pisemna komunikace

Pisemna komunikace predstavuje komunikaci zprostifedkovanou pisemnou formou
v podobé rukopisu, stejnopisu nebo na poéita¢i (Rehot, 2012, Vymétal, 2008). Vyzna-

cyje se tedy tim, ze vnimani mluvc¢iho neni pfimé, ale zprostfedkované.

Mezi podnikové pisemné dokumenty fadime, mimo zprav, zdznamu z porad, riznych

vykazli a pisemnych pokynt ¢i nafizeni, také firemni Casopis, nasténky a ostatni infor-
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macni tiskoviny (Bedrnova, Novy a kol., 2007). Piedevsim ve vétSich spole¢nostech
jsou pak sestaveny vnitini normy, které upravuji pisemnou komunikaci uvnitt firmy —
jsou to napi. grafické manualy, které sjednocuji vzhled pisemnosti vytvarenych ve firmé
— zaméstnanci pouzivaji jednotny druh, fez a velikost pisma, dale také graficky zpraco-

vané piedtisky a formulate (Rehot, 2012, Vymétal, 2008).

Podle Vebera a kol. (2000) by pisemné dokumenty, prostfedky pisemné komunikace

mély splinovat nejméné jeden ¢i dva ze tfi zékladnich pozadavkd, které jsou:

» informovat, tj. néco sdélovat ¢i objasnovat,

* pozadovat ¢i presvédcovat, tj. chtit po piijemci, aby provedl néjakou ¢innost
nebo ho motivovat k vlastni aktivité,

= vytvaret povést firmy, tj. pfispivat k vytvareni pozitivniho smysleni o firm¢; to
se vztahuje jak na interni pisemnou komunikaci, tak na pisemnosti, které putuji
mimo organizaci; aby mohl byt intenzivné vytvaien jednotny podnikovy design,
podnikova identita a podnikova kultura, mély by se timto bodem fidit vSechny

dokumenty.

wewr

v piipadech, kdy je nutné uchovat sd€leni pro archivaci, pro piipadnou potiebu

v budoucnu, pro doloZeni a objasnéni slozit&jsich zalezitosti (Rehot, 2012).

Vvhody pisemné komunikace:

* jednoznacna evidence o odeslani a pfijeti,
» piehledné znazornéni slozitych myslenek,

= dokument Ize kamkoliv premistit (i v terénu).

Nevvhody pisemné komunikace:

= pracnost,

= formalnost,

= neposkytuje prubéznou zpétnou vazbu,

» nedovoluje dodate¢nou korekci po odeslani,

* npeumoznuje okamzitou vyménu nazoru a postoji (Bélohlavek a kol., 2006,

Evans, 1990).

12



¢) Elektronicka komunikace

Elektronicka komunikace vznikla z pisemné formy komunikace v listinné podob¢ jako
jeji rychlejsi verze. V dnesni dobé, kdy se masoveé pouzivaji informacni a komunikacéni

technologie, nejcastéji komunikujeme v pisemné podobé pravé elektronickou cestou.

Pojem elektronicka komunikace zahrnuje komunikaci prostfednictvim internetu, elek-

tronickych siti, modemu, faxu, telekonferenci apod.

Internet zjednodusSuje ziskavani potfebnych informaci a také jejich odesilani. Slouzi
nejen k vyméné informaci, ale i k pofadani riznych odbornych konferenci, videopieno-

st1, diskusi a predevsim siti pro elektronickou sit’ — e-mail (Rehot, 2012).

Vyhody internetu: nizké produkéni naklady na reklamu a propagaci, moznost podrobné
posoudit komunikaci (napt. sledovat mnozstvi navstévniki, dobu ptipojeni, frekvento-
vany ¢as navstévnosti, preference), moznost rychle provést kampaii (Rehot, 2012, Mi-
halikova, 2007), mozZnost aktualizace komunikovanych obsahli, moznost synchronizace

komunikace (komunikace on-line ve stejném cCase).

E-mail je nejvice vyuzivanou verzi elektronické komunikace. Kvuli tomu dnes casto
vznikd problém vysokého poctu e-mailovych zprav, které denné zahlcuji manaZery

I fadové pracovniky v podniku (Bedrnova, Novy a kol., 2007).

Vyhody e-maild: neskutecnd rychlost vymény informaci, e-mail odstraiiuje vzdalenosti
a Setfi cas, zjednoduSuje vnitropodnikovou komunikaci a zastupuje zbytecnd osobni

projedndvani malickosti.

Kazda organizace by se méla soustfedit na navrh vlastnich webovych stranek, protoze
spoluvytvareji jeji identitu a pomahaji ke sjednocovani zdroju dat a zkraceni doby jejich
obc¢hu. Webova stranka musi byt jednoduchd, ptehlednd a snadno navigovatelna
s moznosti rychlého vyhledavani na vysoké trovni. Pro spokojenost uzivateld je dulezi-
té, aby webové stranky mimo informaéni ¢asti umoznovaly i interaktivni pfistup. Alter-
nativami pro uzivatelské pozadavky, dotazy a naméty mlze byt pfipraveny archiv ota-

zek a odpovédi, nebo moznost dotazovani u daného subjektu (Rehot, 2012).

Vvhody elektronické komunikace:

» okamZity pfenos,

= prenos velkého mnoZzstvi informaci s minimalni kapacitni naro¢nostt,
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piesnost,

poskytuje prabéznou zpétnou vazbu.

Nevvhody elektronické komunikace:

riziko zahlcend,
absence ptimého fyzického kontaktu mezi stranami (Bélohlavek a kol., 2006,
Evans, 1990).

2.5 Typy komunikace

Jedna se o ¢lenéni komunikace, pfedev§im podle situace, za které se komunikace ode-

hrava a na kterou zaroven pusobi, a samoziejmé také podle ucelu (cile) a efektu (vy-

sledku) komunikace.

Na zaklad¢ téchto hledisek Ize komunikaci v organizaci roztiidit na jednotlivé typy

napf. timto zptisobem:

Komunikace pFiméa a zprostiedkovana

Piima komunikace je charakteristicka tim, Ze Gcastnici komunikace mohou na
sva sdéleni reagovat bezprostfedné a bez pouZiti néjaké technické pomucky.
Dalsi vyhodou piimé komunikace je, ze jako jedina umoznuje kombinovat
vSechny formy komunikace a poskytuje okamzitou zpétnou vazbu (Tureckiova,
2007). Oproti tomu zprostiedkovana komunikace se uskuteéiiuje prostiednic-
tvim né&jakého média (rozhlas, televize, telefon apod.) (Mikulastik, 2003).
Komunikace vnitini a vnéjsi

V organiza¢nim kontextu je chapédna vnitini komunikace jako komunikace usku-
tecniujici se uvnitt organizace a vnéjsi komunikace jako komunikace, ktera smé-
fuje mimo organizaci.

Interpersonalni, skupinova a masova komunikace

Komunikace je zde tfidéna na zékladé poctu ucastniki komunikace (Tureckiova,
2007). Interpersonalni komunikace pfedstavuje komunikaci mezi dvéma lidmi,
I kdyz mtize byt ptitomno lidi vice (Mikulastik, 2003). Ptikladem takovéto ko-
munikace v organizacich mtze byt rozhovor lidra se spolupracovnikem nebo
pracovni i mimopracovni rozhovor dvou spolupracovnikt. Skupinova komuni-
kace se v organizacich uplatituje vétSinou pii skupinovych konzultacich, feseni
problému nebo diskusich, vedoucich k dohod¢ (napt. 0 cilech). Pro jeji rozezna-

ni od ,,masové* komunikace v organizaci je pak dualezité to, ze u skupinové ko-
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munikace maji vSichni G¢astnici diskuse téméf stejnou moznost se aktivné zapo-
jit a jsou také vSichni ve stejny Cas na stejném misté. Opravdova masova komu-
nikace uvniti organizace v podstaté¢ nevznika. Jedna se tedy spiSe o jakysi typ
komunikace ,,hromadné* nebo o komunikaci ve velké skupin€, pro kterou je pfi-
znaéné, ze jeden komunikator hovofi k velkému poctu piijemcti sdéleni. Patii
sem napi. velkd shromazdéni vSech c¢lenti organizace s cilem predstavit novou
strategii, nebo motivacni dopisy vrcholového manazera vSem zaméstnanctim
k n&jaké vyznacné udalosti.

Komunikace formalni a neformalni

Pro toto rozdéleni typti komunikace je zasadni, zda pro riizné komunikacni situ-
ace je, nebo neni vytvoien soubor zavaznych pravidel nebo norem (Tureckiova,
2007). V kazdé organizaci existuje ustaleny systém informacnich cest, tzv. for-
malni komunikacni sit’ nazyvana jako formalni komunikace a zaroven v kazdé
organizaci prostiednictvim spontannich mezilidskych vztahli vznika neformalni
komunikace (Posvai & Erbes, 2008). Formalni komunikace je stanovena piede-
v§im organizaéni strukturou podniku. Neformalni komunikace podporuje tymo-
vou spolupraci, muze ale také snadno vést k Sifeni zkreslenych nazord, neovéie-

nych zprav ¢i pomluv (Bedrnova, Novy a kol., 2007).

2.6 Komunikaéni kanaly

Z Obrazku €. 2 je patrné, Ze s pfihlédnutim k organizacni struktuie rozeznavame tyto

komunikac¢ni kanaly:

Vertikalni

U tohoto komunika¢niho kanélu rozliSujeme sestupnou a vzestupnou formu.
V organizacich, kde dominuje sestupna forma, je fizeni zalozeno na ptikazovani
a nejsou k dispozici informace o problémech v provozu. Vedeni bere vSechnu
moc Vv organizaci do svych rukou a pfijima jen pozitivni zpravy. To dava podii-
zenym prostor pro Zznacné zkreslovani informaci a ve svych disledcich piispiva
k demotivaci. Tim lepsim typem je organizace participativni, kde vedeni podpo-
ruje komunikaci vzestupnou, posiluje zpétnou vazbu a diky tomu ma operativné
ptisun ke vSem podstatnym informacim, pficemz velkym podilem na fizeni vy-

soce motivuje pracovniky.
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= Lateralni (horizontalni)
Komunikace zde probiha mezi utvary na shodnych trovnich (Bé&lohlavek a kol.,
2006). Je charakteristicka pro organizace, které maji plochou organizaéni struk-
turu (Bedrnova, Novy a kol., 2007). Umoziiuje pracovat v tymu a jeji pfednosti
je velka pruznost a prizptisobeni oproti byrokratickym systémim, zalozenych
pouze na vertikalni komunikaci nadfizenych s pfimymi podiizenymi.

= Diagonalni
V ramci tohoto komunika¢niho kanalu se komunikace odehrava mezi pracovni-
Ky z odlisnych utvari a Grovni. Setkdvame se s ni v demokraticky fizenych or-
ganizacich (Bé€lohlavek a kol., 2006). Diagonalni komunikace se jako zpusob
komunikace v organizaci vyskytuje nejméné. Pouziva se v situaci, kdy je efek-
tivnéjs$i nez ostatni typy komunikace (napi. podle kritéria ¢asu). Jeji vyhodou je
to, Ze se nemusi fidit vertikalni organizacni strukturou (miize obchézet nadtize-

né) (Vymétal, 2008).

Obrazek 2: Kanaly komunikace

vertikalnj

R0 0%

lateralni

Zdroj: upraveno dle Bélohlavek a kol. (2006)
2.7 Komunikaéni strategie

Strategie vnitrofiremni komunikace by méla vychazet z analyzy:

= toho, co chce fici management,
» toho, co chtgji slyset pracovnici,

= problémi, které se objevuji pii sdélovani a piijimani informaci.
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Tyto analyzy by mély piinést pouceni a podklady pro fizeni a nacasovani komunikace,
nebot’ Spatné fizeni a nepfiméfené nacasovani jsou Casto hlavnimi divody neefektivni

komunikace.
Co chce management ¥ici

To, co chce management fici, se odviji od zhodnoceni toho, co by pracovnici méli vé-

dét, coz je na druhou stranu ovlivnéno tim, co chtéji slySet.
Management si zpravidla klade za cil splnéni ti bod:

» docilit toho, aby pracovnici pochopili a pfijali to, co management navrhuje pod-
niknout v oblastech, které s nimi souviseji,

= zajistit, aby byli pracovnici oddéani ciliim, planim a hodnotdm organizace,

= vést pracovniky k tomu, aby si vice cenili jejich ptispéni k uspéSnosti organizace

a uvédomili si, jak jim to prospéje.

Komunikace sméfujici od managementu by méla byt zamétena jak na hodnoty, plany,

zameéry a navrhy, tak na uspéchy a vysledky.
Co chtéji pracovnici slySet

Je logické, ze to, co chtéji pracovnici slySet a k ¢emu se chtéji vyjadiovat, jsou zalezi-
tosti, které s nimi p¥imo souviseji. Ukolem managementu je, aby rozpoznal, co chtgji
pracovnici slySet, a podle toho pak upravil svoji komunikaéni strategii. Porozumét po-
stojum pracovnikl lze pomoci dotazovani ptedstavitelt pracovniki, neformalniho na-
slouchani tomu, co pracovnici fikaji, analyzovani stiznosti apod. Diky takto ziskanym
informacim muze management posoudit, zda by zkvalitnéni komunikace mohlo postoje

pracovnikll zménit.
Analyza problémi komunikace

Podrobna analyza by méla byt provedena u specifickych ptipadi zaméstnaneckych
vztaht, ve kterych hlavnim nebo vedlej$im diivodem problému bylo selhani komunika-
ce. Smyslem analyzy je zjistit, kde doslo k chybé, a navrhnout postup, jak ji odstranit
(Armstrong, 2007).

2.8 Komunikace organizace s vnéjSim prostiredim
Mikulastik (2003) upozoriiuje na to, ze komunikaci v organizaci nelze vnimat jako uza-

vieny systém. Pro existenci organizace je nezbytné, aby komunikovala s okolim. Timto
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dostava komunikace globalni charakter. Jestlize by se podnik soustfedil pouze na vnitini
komunikaci, nemohl by prosperovat, nemél by odbératele ani dodavatele, nemohl by
s nikym spolupracovat, nemé¢l by se s kym srovnavat, nedostaval by zpétnou vazbu,

nemohl by se rozvijet.

Svétlik (1994) uvadi, Ze marketingova koncepce podnikani klade na firmy vice poza-
davki nez jen vyrobit vyrobek, stanovit cenu a dodat jej zdkaznikovi. Podnik potiebuje
podat zdkaznikovi informace o vzniku vyrobku, jeho vlastnostech, cen¢, kde si jej lze

zakoupit atd. Je nutné, aby se svym zakaznikem komunikoval.

Marketingovou komunikaci Ize definovat jako kazdou formu komunikace, kterou po-
uziva organizace k informovani, presvéd¢ovani nebo ovlivilovani dnesnich nebo budou-
cich potencialnich zékaznikl. Hlavni charakteristikou komunikace je zprostiedkovani
informaci a jejich obsahového vyznamu s cilem usmériiovani minéni, postojii, o¢ekava-
ni a zpusobu chovani spotiebiteld v souladu se specifickymi cili firmy (Heskova, 2001,

Meffert, 1986).

Marketingova komunikace pfedstavuje souhrnny komunikaéni program firmy, ktery se
sklada z jednotlivych slozek nebo jejich kombinace. Je tvofena z jednotlivych nastroji
komunika¢niho mixu, do kterého fadime mimo jiné reklamu, podporu prodeje a public

relations.

Reklama nalezi k nejstar§im a nejrozsifenéj$im nastrojum, které ovliviiuji nakupni roz-
hodovani (Heskova, 2001). Predstavuje placenou formu neosobni, masové komunikace,
ktera je realizovana prostfednictvim tiskovych médii (noviny, Casopisy, katalogy), roz-
hlasu a televize, reklamnich tabuli, plakati, vyloh, firemnich §tita atd. Hlavnim rysem
reklamy je, ze plsobi na Siroké vrstvy obyvatelstva (Svétlik, 1994). Je dulezité po-
dotknout, Ze reklama sama o sob¢ neumi prodavat, ale jejim cilem je davat podnéty po-
tencidlnimu zékaznikovi, aby o produkt zacal projevovat zdjem nebo byl utvrzovan

0 spravnosti svého nakupu (Heskova, 2001).

Podpora prodeje je tvofena aktivitami, které stimuluji pomoci dodate¢nych podméti
prodej vyrobki a sluzeb. Podpora prodeje pisobi na jednotlivé ¢lanky distribu¢nich cest
nebo na konecné spotiebitele. Pro né€ se stdva nakup zajimavéjsi prostfednictvim kupo-
nl, prémii, vzorkli zbozi, prémiového baleni aj. Podpora prodeje predstavuje v podstaté
urcitou kombinaci reklamy a cenovych opatfeni. Snazi se sd¢€lit urcité informace o vy-

robku a soucasné€ nabizi stimul, vétSinou finanéné zvyhodnujici nakup (Svétlik, 1994).
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Casova piisobnost tohoto nastroje byva obvykle omezena. Na rozdil od reklamy, ktera
presvédcuje o divodu ndkupu, predstavuje podpora prodeje jednoznacny, konkrétni
motiv koup¢ (Heskova, 2001). V dnesni dobé jde o jednu z nejrychleji rostoucich forem
stimulace zakazniku (Svétlik, 1994).

Public relations lze charakterizovat jako zamérnou socialni interakci organizace
s jednotlivymi skupinami vetejnosti ¢i mezi konkrétnimi skupinami vefejnosti navzajem
formou socialni komunikace, kdy cilem organizace je aktivni pisobeni na své pozitivni
piijeti ze strany zucastnénych cilovych skupin a vylad’ovani zajmut vSech interagujicich
skupin za ucelem dosazeni planovanych cili (Bedrnova, Novy a kol., 2007, Lesley,
1995).

Dle Vymeétala (2008) se pro realizaci cilti public relations v organizacich pouzivaji na-
stroje, z nichz nejdulezitéjsi jsou:
» vztahy s médii — korektni vztah S novinafi, redaktory rozhlasu a televize, firem-
ni ¢asopis, vyro¢ni zpravy, tiskové konference,
» vztahy s vefejnosti — srozumitelné, pravdivé, jasné a oteviené poskytovani in-
formaci,
» on-line public relations — priibézné a aktualni zvefejnovani informaci na webo-
vych strankach organizace,
= Konferené¢ni servis a veiejné akce — organizovani firemnich oslav, seminafi,
prednasek, dny otevienych dvefi, kulturni a sportovni akce,
» vztahy k zakaznikim — vzajemna komunikace, feSeni stiznosti a reklamaci, po-
radenstvi, ucast na vyvoji novych vyrobkd,

= sponzorstvi — orientovano zejména na Sport.

Bedrnova, Novy a kol. (2007) shrnuji zakladni principy pro praci s vefejnosti: partner-

stvi, otevienost a ptistupnost, uptimnost, ndvaznost, spole¢né usili o dosazeni uspechu.
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3 Cil a metodika prace

3.1 Cil prace

Cilem bakalaiské prace je zhodnoceni komunikace ve vybrané organizaci a navrzeni

zmeén vedouci ke zlepSeni souc¢asného stavu.
3.2 Metodika prace

Metodika prace je slozena z nékolika Casti, které jsou vice piiblizeny v nasledujicich

podkapitolach.
3.2.1 Studium odborné literatury zameérené na reSené téma

K vypracovani literarniho ptehledu feSen¢ho tématu byly od zacatku srpna do konce
listopadu 2015 analyzovany knizni zdroje, jejichz seznam je uveden v piehledu pouzi-
tych zdroji. Veskera literatura byla zaptjcena v Akademické knihovné a v knihovné

Teologické fakulty Jiho¢eské univerzity v Ceskych Bud&jovicich.
3.2.2 Charakteristika vybrané organizace

Koncem ledna 2016 byla zpracovana charakteristika organizace. Potiebné informace
byly Cerpany predevsim z webovych stranek vybrané spolecnosti RM GASTRO s.r.o.,
a to konkrétn¢ z historie a materialii, které¢ jsou na strankach spolecnosti dostupné ke

stazeni. Dals$i dulezité informace mi byly dodany manazerkou spole¢nosti.
3.2.3 Analyza soucasného stavu

Jako zakladni primarni metoda sbéru dat byla vyuzita metoda rozhovori. Byly uskutec-

nény tyto rozhovory:

= rozhovory s manazerkou oddéleni fizeni procest zjistujici vétSinu informaci
0 komunikaci ve spole¢nosti,

= rozhovor s vedoucim personalniho odd¢leni tykajici se vybéru novych zamést-
nancd,

= rozhovor s vedouci obchodniho odd¢leni na téma vnéj$i komunikace,

= telefonicky rozhovor s manazerkou marketingového odd¢leni v Praze za ticelem

ziskani doplikovych informaci o vné&j$i komunikaci.

Jednalo se o polostrukturované rozhovory, kromé strukturované¢ho rozhovoru hodnoti-
ciho soucasny stav komunikace ve spole¢nosti. V rdmci tohoto strukturovaného rozho-
voru bylo manazerce oddéleni fizeni procesli poloZeno devét otazek, jejichz seznam je
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uveden v Pfiloze ¢. 1. VSechny schiizky byly sjednavany telefonicky nebo e-mailem
ptiblizné s tydennim predstihem. V pribéhu rozhovord byly odpovédi zaznamenavany
do notebooku, piipadné mi byly zasilany na e-mail podnikové dokumenty vztahujici se

k danému tématu. Pro sbér dat sekundarnich informaci byly vyuzity tyto metody:

» analyza webovych stranek spole¢nosti,

» analyza podnikovych novin a dalSich dokument.

Je nutné podotknout, Ze vnéjsi komunikace byla zhodnocena jen ¢aste¢né. A to z toho
divodu, ze ve vyrobnim zavode ve Veseli nad LuZnici, ktery byl vybran pro tuto praci,
je realizovana pouze okrajoveé. Vnéjsi komunikace je plné uskute¢inovana marketingo-
vym odd¢lenim v Praze. Vsechny tyto metody sbéru dat byly provadény v prab&hu tno-

ra 2016. Nasledn¢ byly ziskané informace zpracovany do vysledné podoby.
3.2.4 Navrh zmén

Zaveérem bude provedeno porovnani informaci z podnikové praxe s informacemi ziska-
nymi studiem odborné literatury. Na zaklad¢ tohoto porovnani a hodnoticiho strukturo-
vaného rozhovoru s manazerkou spole¢nosti bude zhodnocena komunikace ve spole¢-
nosti a navrzeny zmeény, kterymi by mohlo dojit ke zlepSeni soucasné¢ho stavu. Tyto

navrhy budou poskytnuty spolecnosti pro jejich praktické vyuziti.
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4  Charakteristika vybrané organizace

4.1 Historie organizace

Rudolf Heinz zalozil svou loutkatrskou spolecnost jiz roku 1892. O tii desetileti pozdé&ji
zacal Ladislav Mrkvicka $it v Kralupech nad Vltavou boty. Obé spolecnosti byly Gspés-

né a jejich rozvoj ukoncilo az znarodnéni po druhé svétové valce.

Tradice vSak byla vzkiiSena. Roku 1994 se sesli potomci obou podnikatelskych roda,
Jan Richter a Ladislav Mrkvi¢ka, a zalozili RM Gastro na prazském Zizkové. Vagen
loutkait pro detail a poctivy fortel obuvnikii se spojil a dal vzniknout vyjimecnym pro-

duktiim, které pomdhaly modernizovat ceskou gastronomii.

Zakaznici to dokazali ocenit. Diky jejich pfizni otevira RM Gastro v roce 1998 novou
vyrobu v jihoCeském Veseli nad Luznici a na trh dodava prvni fritézy z vlastni produk-
ce. O rok pozdéji je oteviena obchodni pobocka na Slovensku. Roku 2004 RM Gastro
ve spolupraci s italskou spole¢nosti Lotus uvadi na trh vlastni linky pod znackou
RM Lotus. V dalsim roce se RM Gastro spojuje se spole¢nosti NOWA-2001 a tim ote-
vira pobocku v Polsku a zarovenn zdsadn€ modernizuje vyrobu ve Veseli nad Luznici.
V roce 2007 je otevieno nové logistické centrum v Praze. Od roku 2010 RM Gastro
zahajuje export mimo Evropu a prodava své vyrobky do Australie a Afriky. V roce

2013 je otevieno nové zakaznické a distribucni centrum v Polsku.

Do dne$nich dni vyrostl sen zakladateld do podoby spole¢nosti S 315 zaméstnanci

a spokojenymi zakazniky ve vice nez 50 zemich svéta.
4.2 Cinnost organizace a jeji produkty

RM Gastro je uznavany evropsky tviirce profesionalniho gastrozatizeni. Opira se o roz-
sahlé zkuSenosti ziskané béhem vice jak 20 let ptisobeni na trhu, o dovednosti svych

zaméstnancu a partnersky vztah s dodavateli a zakazniky.

Pro oznaceni spolecnosti slouzi logo RM s napisem RM GASTRO, viz Obrazek ¢. 3.
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Obrazek 3: Logo spolecnosti

RM GASTRO

Zdroj: RM Gastro (2014)

Spolecnost nabizi gastrozatizeni pro kuchatfe ve vSech typech kuchynskych provozi.
Jedna se o kuchynské provozy od rychlého obcerstveni, ptes pizzerie, bary, kavarny,

cukrarny, restaurace, hotely, zdvodni a skolni jidelny, az po vyrobny jidla.

RM Gastro nabizi uceleny sortiment produkti a technologii pouzivanych v gastrono-
mickych provozech. Kromé toho také poskytuje pomoc pfi navrhu, projektovani, insta-

laci i servisu a pravidelnych revizich kuchyni.

Produkty a technologie:

= linky,

=  varna centra,

» konvektomaty a Sokery,

* mycky a zafizeni pro myti nadobi,

= chlazeni a vyrobniky ledu,

= zafizeni pro pizzerie,

= mala stolni zafizeni,

= kavovary a barova zafizeni,

= roboty a pfistroje pro pfipravu masa a zeleniny,

* vitriny, vodni 1azn¢ a dalsi pfisluSenstvi.

Zakaznické sluzby a feSeni:

= poradenstvi a navrh konceptu gastronomického provozu,
= projektovani kuchynskych provozi,

» pomoc pii vybéru optimalni technologie,

= dodavka a odborna instalace,

= zarucni a pozarucni servis,
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» pravidelné revize,
* rozSifovani stavajicich provozi,

= ucelena feseni gastroprovozu.

Spole¢nost nabizi své produkty pod dvéma znaCkami. Prvni z nich je RM. Pod touto
znackou poskytuje spolecnost Spickové produkty pro hotely, restaurace, pizzerie, za-
vodni a skolni jidelny a ostatni velké profesionalni kuchyné. Zakladnimi ingrediencemi
této znaCky jsou inovativni technologie, pokrocilé funkce, nadstandardni provedeni
a vynikajici design. Druhou znackou je znacka REDFOX. Produkty této znacky slouzi
pro mensi kuchyné v hotelich, restauracich, pizzeriich, provozovnach rychlého obcer-
stveni a dalSich obdobnych provozech. Znacka REDFOX nabizi vysoce funkéni produk-
ty s modernim, praktickym a spolehlivym feSenim. Diiraz je kladen na uZitnou hodnotu,

funk¢énost a odolnost.

Sest z deseti produktd v nabidce spoleénosti tvoii vlastni vyrobky. Zbytek jsou peélivé
vybrané produkty od dodavateld, se kterymi rozviji spole¢nost dlouhodobé partnerské
vztahy. Diky tomu ru¢i spole¢nost za $pickovou kvalitu a vysokou uZzitnou hodnotu

vSech svych produkti.

Spole¢nost mé obchodni pobocky v Praze, Polsku a na Slovensku. Avsak zazemi pro
navrh a vyrobu kuchyni poskytuje spolecnosti moderni vyrobni zavod a export ve Vese-

li nad LuZnici, ktery jsem si vybrala pro svou praci.

Ve vyrobnim zdvodé ve Veseli nad LuZnici se na ploSe 5 000 metrl ¢tvere€nich vyrobi
kazdy rok vice nez 50 000 produktd. Systém fizeni vyroby je pln¢ orientovan na kvalitu.
Ukolem tohoto exportu je zabezpetovat potieby zdkaznik(i na zahraniénich trzich. Vie

je podfizeno tomu, aby se k zakaznikim dostal $pickovy produkt.
4.3 Organizaéni struktura

Obrazek ¢. 4 zobrazuje organizacni strukturu vyrobniho zavodu a exportu spole¢nosti
RM GASTRO s.r.o0. ve Veseli nad Luznici. V cele vyrobniho zavodu je jednatel spolec-
nosti, ktery dohliZi na ¢innost deviti pracovnich oddéleni. Kazdé odd¢leni ma svého
vedouciho a jemu podiizené zaméstnance. Néktera oddéleni zahrnuji jesté dalsi podod-
déleni. Oddéleni vyvoje a konstrukce se d€li na piipravu projektt, vyvojovou konstruk-
ci, sériovou konstrukci, rozvojovou konstrukei a vyvojovou zkusebnu. Oddéleni nakupu

a logistiky se ¢leni na nakup a sklad. Oddéleni vyroby zahrnuje odd¢leni technologie,
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planovani a realizaci vyroby, montaz, programovani CNC, lisovhu CNC a svafovnu.

Obchodni oddéleni je tvotfeno back office a international sale.

Obrazek 4: Organizac¢ni struktura zavodu

—

Jednatel
spolecnosti

Asistentka { Sprava

jednatele budov
N — — _‘ — R | ‘
Kontrola| |Personalni Oddéleni Ekor]?mlclkel O(Eldglenl ijddem Oddéleni |Obchodni
kvality oddéleni Fizeni ddél a ucetni Vyvoje a nakupu a vyroby oddéleni
procesd | [oddéleni | qqqaieni | |konstrukce | logistiky

Zdroj: interni informace spole¢nosti

Zavod zaméstnava dohromady 182 zaméstnancd, z toho je 140 pracovniki vyroby
a 42 technicko-hospodatskych pracovniki. Pracovni doba se pro jednotlivé zamé&stnan-
ce lisi. Technicko-hospodaisti pracovnici pracuji 0Sm hodin denné. Zaméstnanci lisovny
CNC pracuji na dvanactihodinové smény. Ostatni pracovnici ve vyrobé a skladu maji

ranni a odpoledni osmihodinové smeény.
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5 Analyza sou¢asného stavu

Poté, co jsem ziskala dostatek informaci o spolecnosti jako celku, jsem se zamé&fila na
komunikaci v této spole¢nosti. Komunikaci jsem rozd¢lila do n¢kolika ¢asti. Témi hlav-
nimi jsou ustni komunikace, pisemna a elektronicka komunikace a vnéjsi komunikace.
Prvni dvé ¢asti popisuji pfevazné komunikaci uvnitf organizace. Posledni ¢ast je zame¢-
fena na komunikaci organizace s vnéj$im prosttedim. Pokud spole¢nost zvladne spravné
komunikovat ve vSech téchto oblastech komunikace, polozi tak zaklady pro rozvoj

mnoha dalSich ¢innosti.
5.1 Obecné zasady komunikace

Spolecnost si v ramci své firemni identity nastavila obecné zasady, které by se mély

v komunikaci dodrzovat. Jedna se o tyto zésady:

» usilujeme o otevienou, pifimou, seri6zni a poctivou komunikaci,
* nesméSujeme profesni a osobni témata,
= respektujeme jiny nazor, vyvracime jej vécnymi, nikoliv osobnimi argumenty,
» jsme zdvofili, pfijemni a usmivame se na své okolli,
* na jednani chodime pfipraveni,
* nebojime se pfiznat chybu,
» se zékaznikem komunikujeme:
= zpusobem, ktery preferuje,
= v okamziku, kdy nas vnima,

= jazykem, kterému rozumi.
5.2 Ustni komunikace

Ustni komunikace se ve spole¢nosti, oproti komunikaci pisemné a elektronické, pouziva
v mensi mife. Nékteré situace si vSak Ustni komunikaci vyzaduji. Tyka se to téch situa-
ci, u kterych neni nutné, aby byly pisemné podlozeny, a u kterych to vyzaduje ¢as. Vy-
hody ustni komunikace vidi spole¢nost v jeji rychlosti, okamzité zpétné vazbé a také
V tom, Ze je osobngjsi. Oproti tomu nevyhody shledava spolecnost v tom, ze lidé zapo-
minaji informace, které pouze slysi a také v tom, ze neexistuje nic, co by dokazovalo, ze
byla informace opravdu sdélena. Zalezi vSak na druhu ¢innosti a také na oddéleni. Né-
ktera oddéleni komunikuji vice ustné a néktera hlavné pisemn¢ a elektronicky. Prikla-

dem oddéleni, které komunikuje vice Ustn€, mize byt oddéleni vyroby, kde je nutné
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fesit véci okamzité. Nastroje, které spole¢nost v ramci Ustni komunikace vyuZziva, jsou

nasledujici:
= projev,
= porada,

strukturovany pohovor, assessment centrum,

* pohovor zaméfeny na hodnoceni pracovnich vysledkd.
5.2.1 Projev

Kazdy projev, ktery se v organizaci uskute¢niuje, musi byt pfedem dikladné pfipraven.
Ten, kdo projev pronasi, si pripravi prezentaci, ktera slouzi jako osnova projevu. Je sta-
noven ¢asovy harmonogram, ktery udava, kolik ¢asu je mozné kazdému bodu projevu

veénovat.

Hlavnim projevem v organizaci je projev, na jehoz zacatku se zhodnoti uplynuly rok,
vyzdvihne se, ¢eho bylo v tomto roce dosazeno a co se naopak nepovedlo. Poté se pre-
jde k hlavnimu tématu projevu, coz je predstaveni vizi a cilt na dany rok, piipadné do
dalsich let. Tento projev se uskuteéiuje vzdy za¢atkem roku a pronasi ho jednotlivi ve-
douci oddéleni v§em svym podfizenym pracovnikiim. Projevu ptfedchazi schlizka jedna-
tele s vedoucimi vsech oddéleni, na které se dohodnou na jednotlivych bodech projevu.
Cilem je informovat zaméstnance o tom, kam spole¢nost smétfuje a ¢eho chce dosah-

nout. Na konci takového projevu je prostor pro dotazy a pfipominky.

V leto$nim projevu byly zaméstnancim piedstaveny vize a cile, které lze rozdélit do
dvou oblasti. Nejprve se jednalo o vize a cile, které se tykaji celé spole¢nosti. Vizi spo-
le¢nosti je stavét na tiech klicovych prvcich. Témito prvky jsou spolupracovnici, zakaz-
nici a zisk. Ani jedno nemuze existovat bez druhého. Proto chce spole¢nost vsem tiem
oblastem vénovat nalezitou pozornost. Dale byly zaméstnanciim piedstaveny strategické
cile, kterych chce spole¢nost dosahnout do roku 2019. Do tohoto roku by spole¢nost
chtéla docilit urcitého obratu a ziskovosti (hruby zisk/trzby) 12 %, v jednom nebo dvou
specifickych produktech a v jedné nebo dvou kli¢ovych sluzbach udavat trend trhu, do-
sahnout minimalné 15% podilu na trhu v Ceské republice, Polsku a na Slovensku, vy-
tvorit vlastni prodejni a servisni sit’ a zfidit Skolku pro déti zaméstnanct. Poté byly za-
méstnanctim piedstaveny prioritni projekty na rok 2016. Mezi tyto projekty patii adap-
tace novych zaméstnancii, systém planovani a hodnoceni vykonu, proces naboru, talent

program, stabilizace a navyseni kapacit. Nasledné se pfistoupilo k vizim a cilim zavodu
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ve Veseli nad LuZnici. Kromé zminénych vizi a cild, které se tykaji celé spole¢nosti
atedy i zavodu, by v roce 2016 chtél zavod zvysit sviij obrat a dosahnout ziskovosti
11 %, zajistit termin dodani maximalné ¢tyfi tydny, zvysit produktivitu prace a postavit

novou vyrobni halu.

Za projev lze také povazovat Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP)
a pozarni ochrany (PO). Tento projev se kona jednou ro¢né a provadi ho externi Skoli-
tel. Projev v ramci tohoto Skoleni je vétSinou pronasen nadvakrat, nejprve pro jednu

polovinu zavodu a poté pro druhou.
5.2.2 Porada

Ve spolecnosti jsou jasné dand pravidla pro pfipravu a prabéh porady, se kterymi je

kazdy pracovnik seznamen. Porady se uskute¢fiuji na riiznych urovnich.
Porada vedeni

Porada vedeni se kona pravidelné¢ kazdy étvrtek od 9:00 do 10:00 hod. a ucastni se ji
vedouci vSech oddé€leni. Cilem porady je spoleéné rozhodovat o strategicky dualezitych
bodech majicich dopad na vétSinu oddéleni, pfipadné vyfeSeni provoznich zaleZzitosti,
které zasahuji do vice oddéleni. Body K projednani na dal$i poradé se ur¢i vzdy na zavér
porady a zahrnou se do zapisu z porady. Povinnosti organizatora porady je jesté tyz den
vytvoftit a zaslat vS§em vedoucim zapis z porady vedeni a také ho ulozit na mistni disk
spolecnosti. V mistnosti, kde se porady uskute¢iiuji, je umisténa specialni nasténka, na
kterou maji moZnost ucastnici porady umistit navrhy k projednani na dalsi poradé i1 po
skonceni porady. Dokonce i v prubéhu porady je zde jesté mozné umistit naméty, které
ucastniky v pribéhu porady napadnou. Pfed kazdou poradou organizator porady
rozesila e-mailem znovu struény program porady, a to maximalné jeden den ptedem.
Pokud témata k projednani pfesahnout kapacitu porady, rozhodne o zafazeni do
programu potadi priorit jednotlivych bodd. Body, které nebudou do programu zatazeny,
budou projednany na dalSi poradé. Aby byla porada maximalné efektivni, je kazdy
vedouci povinen se na poradu pfedem pfipravit. Jeho tkolem je projit si zaslany
program porady a kazdy bod si promyslet. Vedouci také musi zkontrolovat zapis
Z minulé porady a oznacit v ném vSechny svoje splnéné a nesplnéné tkoly. Na porad¢ je

pak povinen prezentovat pfi¢iny u nesplnénych bodl a k nim napravna opatieni.

28



Porady na jednotlivych oddélenich

Na kazdém oddé¢leni se pravidelné jednou tydné uskuteéiuji porady, které trvaji maxi-
maln¢ 1,5 hodiny. U oddéleni, ktera se dale necleni na pododdéleni, se porady ucastni
kazdy clen oddéleni. V opacném piipadé se porady ucastni vzdy vedouci oddéleni
a zastupci z jednotlivych pododdéleni. Cilem porady je projednat tikoly a problémy
vzniklé na daném odd¢leni. Stejné jako u porady vedeni se body k projednani na dalsi
poradé zahrnuji do zapisu z porady (viz Ptiloha ¢. 2) a je zde také moznost vyuzit speci-
alni nasténky pro dodateéné naméty. Pravidla tykajici se povinnosti organizatora pora-

dy, kapacity porady a povinnosti ucastnik porady jsou obdobna jako u porady vedeni.
Dispecink (organizacni porada)

Dispecink je zvlastni porada, kterd se kona na urovni vyroby a skladu. Jedna se o pora-
du, ktera se kona vzdy na konci smény a trva pfiblizné 15 minut. Uastni se ji vsichni
pracovnici dané smény. Poradu tidi vedouci vyroby ¢i skladu. V ptipadé¢ jeho neptitom-
nosti vede poradu zastupce vedouciho. Cilem porady je vyhodnocovani planovanych
¢innosti (splnéno/nesplnéno), zdiivodnéni pripadného nesplnéni ukolu a pfijeti opatieni,
vyhodnoceni vykonnosti, upozornéni na problémové situace ve smén¢ a pfijeti opatent,
vyhodnoceni chybovosti. Pro rozdéleni pracovnich ¢innosti a jejich vyhodnoceni slouzi
organiza¢ni tabule. Organizacni tabule je rozdélena do sloupci, které predstavuji pra-
covni pozice, a do fadku, které symbolizuji pracovni dny. U jednotlivych pracovnich
pozic jsou piidéleny stalé pracovni ¢innosti. Na zacatku tydne jsou vedoucim na kazdy
den pfifazena ke kazdé pracovni pozici jména pracovnikll. Dle potieby se méni opera-
tivné. Na konci dne si kazdy pracovnik pomoci magnetli vyhodnoti splnéni ¢i nesplnéni

pfidélenych pracovnich ¢innosti dané¢ho dne.
Na konci kazdé porady maji vSichni Gcastnici prostor na pfipominky a dotazy.
5.2.3 Vybér novych zaméstnanct

Vybérem novych pracovnikli se ve spolecnosti zabyva personalni oddéleni, které je in-
formovano o kazdé nové oteviené nebo uvolnéné pracovni pozici. Zptisobu jak infor-
movat vetejnost o volnych pracovnich pozicich vyuziva personalni oddéleni hned néko-
lik. Mezi tyto zplsoby patii webové stranky spolecnosti, pracovni portaly (Prace.cz,
Jobs.cz), firemni Facebook, inzerce v mési¢niku Veselsko a v jinych lokalnich tydeni-
cich a mésicnicich (viz Pfiloha ¢. 3), personalni agentury, program ,,Doporu¢ svého

znamého®. V ramci ndboru novych pracovnikll zahdjila spolecnost také komunikacni
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kampan v podob¢ billboardi, plakatd, letaka (viz Priloha €. 4), spotu v radiu a vertej-
nych akci. Moznosti informovat vetejnost o volnych pracovnich mistech prostfednic-

tvim radu prace spolecnost aktivné nevyuziva.
sDoporuc svého znamého*

Spole¢nost umoziuje stavajicim zaméstnancim podpofit vybér novych zaméstnanci
aktivnim doporuc¢enim vhodnych kandidatl na vybrané oteviené pracovni pozice. Do
této aktivity se muze zapojit jakykoliv spolupracovnik spole¢nosti, mimo personalni
oddéleni, ktery neni ve zkuSebni nebo vypovédni lhuté. Cilem je $ifit pozitivni povédo-
mi o RM Gastro jako zaméstnavateli mezi spolupracovniky a jejich okruhu zndmych
a také zvysit pocet prihlasenych kandidatt do vybérového fizeni. Doporuceni probihé
tak, ze spolupracovnik zasle Zivotopis doporuc¢en¢ho kandidata zastupci personalniho
oddéleni. Zaslani se uskutecniuje prostiednictvim firemniho e-mailu, doporuc¢enou pos-
tou nebo osobnim doru¢enim na personalni oddéleni. Je-li kandidat i po uplynuti tfimé-
si¢ni zkuSebni doby stale ve spole¢nosti zaméstnan, ma spolupracovnik, ktery kandidata
doporucil, narok na vyplaceni bonusu. Hodnota vypldcen¢ho bonusu je zavisla na na-
ro¢nosti obsazované pozice. Tyto pozice jsou rozdéleny do dvou kategorii. Kategorie I.
zahrnuje vykonné a administrativni pozice, napf. operator vyroby, skladnik, asistent.
Kategorie II. pfedstavuje expertni, seniorské a manazerské pozice, napt. mistr, obchodni
manazer, konstruktér. Hodnota vyplacené¢ho bonusu je pro Kategorii I. 14 000 K¢ a pro
Kategorii Il. 28 000 K¢. Bonus je pfi¢ten k zakladni mésiéni mzdé pracovnika, kterému
bonus nalezi. Z bonusu se tedy odvadi zakonné odvody (dan, socialni a zdravotni pojis-
téni).

Ptiklad letdku s pozicemi zafazenymi do programu ,,Doporu¢ svého zndmého* obsahuje

Piiloha ¢. 5.

Za zplsob obsazeni volné pracovni pozice je zodpovédné personalni oddéleni. Kazda
oteviena pozice je obsazena prostfednictvim vybéroveého fizeni. Forma vybérového fi-
zeni je stanovena dle pozadavkl konkrétni pozice. Personalni oddé€leni provadi nejdiive
predvybér ze zaslanych Zivotopist na zaklad¢ stanovenych pozadavkl na profil kandi-
data. Poté voli mezi dvéma ndstroji pro vybér. Prvnim nastrojem je strukturovany po-
hovor, jehoz soucasti mohou byt rizné testy, viz Pfiloha ¢. 6. Obsah testd je pfizptuso-
ben néaplni prace pozice, na kterou se kandidat hlasi. Druhym néstrojem je assessment

centrum, které se pouziva pro vyssi pozice. Pokud si to dana pozice zada, mize vybé-
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rové fizeni probihat ve vice kolech. Finalni vybér kandidata je vysledkem domluvy pfi-
mého nadfizeného a personalniho oddé€leni. Pii neshodé rozhoduje piimy nadfizeny.
Rozhodnuti o piijeti nebo nepfijeti kandidata musi byt u obou nastrojii pro vybér fadné

zdiivodnéno.
Strukturovany pohovor

V ramci strukturovaného pohovoru ma personalista pfedem piipraveny soubor otazek,

na které se bude uchazece ptat. Pohovor trvd 60 minut a je rozdélen do nékolika ¢asti.

Nejprve je kandidat pfivitan, zastupci RM Gastro se kratce piedstavi a zdlivodni jejich
setkani. Poté nasleduje prezentace kandidata. Kazdy uchaze¢ o praci ma za ukol si na

pohovor pfipravit prezentaci, ve které co nejkonkrétnéji odpovi na nasledujici otazky:

* Proc€ jsem se rozhodl Gcastnit vybérového fizeni na danou pozici?

* Co ocekavam od nového zaméstnani (jaké by mélo byt, co by mélo pfinést, co
naopak neptinést)?

* Co mohu ja nabidnout novému zaméstnavateli?

* Co se mi v minulém zaméstnani podatilo?

= Jaké pracovni motto je mi blizké a proc?

Po prezentaci se personalista dotazuje na to, co nebylo pfili§ konkrétné vysvétleno, po-
piipadé na to, co by ho zajimalo podrobngéji. Personalista hodnoti, jak peclivé byla pfi-
pravena samotna prezentace i fec, jak byla fe¢ konkrétni a podrobna a jak byl uchazec¢
otevieny a sdilny. Dalsi ¢asti je zhodnoceni zivotopisu. Cilem je ziskat odpovédi na
otazky, ze kterych by mohla vyplyvat rizika, tedy identifikovat mozna rizika uchazece.
Personalista se pta na cokoliv co je potieba vyjasnit. MliZe jit napf. o otazky tykajici se
fluktuace, diivodu opusténi ptedchoziho zaméstnani, divodu piedchozi nezaméstnanos-
ti, nejasného pieskakovani mezi obory apod. Nasledné se zjist'uje, Cco uchaze¢ 0 organi-
zaci vi. Personalista se chce dozvédét, kolik informaci si uchaze¢ o organizaci zjistoval
a co konkrétné ho zajimalo. Z odpovédi personalista usuzuje motivaci kandidata praco-
vat prave pro jejich spole¢nost a také hodnoti, jak se uchaze¢ ptipravil na osobni setka-
ni. Dale je uchaze¢ informovan o spolec¢nosti a pozici, na kterou se hlasi. Mizou zde byt
polozeny otazky tykajici se platové predstavy a mozného néstupu. Po této Casti je vy-
hrazen prostor pro otazky kandidata. Nakonec jsou uchazeéi ptedany informace o dal-
Sim postupu. V ptipad¢ Ze kandidat vyhovuje pozadavkiim na danou pracovni pozici,

pozada ho personalista o kontakty na ovéfeni referenci.
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Assessment centrum

vvvvvv

didatt zredukovan pomoci strukturovaného pohovoru a online diagnostiky. Online dia-
gnostika je soubor raznych testli, napi. psychotesty, testy na praci s informacemi, vyko-
nové testy, testy na pracovni chovani. Kazdé assessment centrum je nastaveno podle
konkrétni pozice, pro kterou je provadéno. Personalisté maji opét vSe piipravené pie-
dem. Assessment centra se obvykle Gc¢astni dva az pét nejlepsich kandidati a ti pak plni
rizné ukoly po cely den. Jedna se o psychologické a modelové ukoly, které napi. ukazu-
ji, jak umi kandidat pracovat v tymu. Casto je kandidatim zadan prakticky ukol, ktery
plni piimo ve vyrob¢. Na zaklad¢ toho pak prezentuji vysledky své prace. Po celou do-
bu jsou kandidati pozorovani a personalisté zkoumaji jejich reakce, podle kterych je
hodnoti. Pokud se uz na zacatku dne ukéaze, ze n¢ktery kandidat dané pozici nevyhovu-
je, je mozno ho vyfadit ihned po prvnim tikolu. Casto se ale nechaji dojit vichni kandi-

dati az do konce a potom se teprve rozhodne, ktery kandidat je pfijat a ktery ne.

Pomoci uvedenych nastrojii spolecnost v lofiském roce pfijala 55 novych zaméstnancti.
Mezi piijatymi pracovniky byli pracovnici odd€leni vyvoje a konstrukce (napi. kon-
struktér), pracovnici oddéleni nakupu a logistiky (napf. manazer ndkupu a logistiky,
referent zasobovani, strategicky nakupci, skladnik), pracovnici oddéleni fizeni procest
(napf. lean manazer), pracovnici ekonomického a ucetniho oddéleni (napi. ucetni), pra-
covnici IT oddé€leni (napf. IT administrator, programator/analytik MS SQL), pracovnici
obchodniho oddéleni (napf. technickd podpora oddéleni prodeje), pracovnici oddéleni
vyroby (napf. vedouci vyroby, dispecer vyroby, pracovnik montdze, pracovnik obsluhy

CNC stroju, mistr vyroby, svaieg).
5.2.4 Rozhovor zaméreny na hodnoceni pracovnich vysledku

Nastrojem pro hodnoceni pracovnich vysledki je ve spole¢nosti strukturovany rozhovor
se zamé&stnanci. Tento rozhovor se provadi jednou za pul roku a trva od 60 do 90 minut.
Rozhovor vede vzdy pracovnik personalniho oddé€leni. V soucasné dob¢ se tento rozho-
vor provadi se zaméstnanci do trovné manazerd. Od pfiStiho roku bude povinnosti na

zakladé zavedeni ISO délat tyto rozhovory se vSemi zaméstnanci.

Rozhovor je rozdélen do nekolika ¢asti. Prvni ¢ast hodnoceni je vSeobecna. Toto hod-
noceni se tyka oblasti, jako jsou odborné znalosti, produktivita, orientace na cil, spolu-

prace, komunikace, samostatnost, angazovanost, schopnost zatizeni. Poté nasleduje
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hodnoceni, které je zaméteno na fizeni. Hodnoti Se, zda fidici pracovnik stanovuje jasné
a dosazitelné cile, podporuje spolupraci mezi pracovniky, spravné¢ motivuje své podii-
zené, spravné deleguje ukoly a kompetence, poskytuje véas dulezité informace, ma

podnikatelské mysleni, podporuje pracovniky v jejich rozvoji.

Dalsi ¢asti rozhovoru je celkové hodnoceni, jehoz hlavni naplni je srovnani skute¢nosti
s cilem, ktery byl stanoven pii minulém rozhovoru. V souvislosti s tim se také hodnoti

ucinnost minulych podpurnych opatieni, kterd méla pomoci tohoto cile dosdhnout.

Déle je zde prostor pro zpétnou vazbu. Zaméstnanec vyjadii své stanovisko
K pracovnim podminkam, pracovni dobé, ¢innostem a klimatu v organizaci. Ma také

moznost podat zlepSovaci navrhy k budouci organizaci a spolupraci.

Poté nasleduje ¢ast vénovana rozvoji pracovnika. Zjist'uje se, v jakych oblastech by se
m¢él pracovnik rozvijet, kterd opatieni jsou k tomu zapotiebi, zda dalsi rozvoj nezasahne
pracovnikovi piili§ do osobniho Zivota a co je pracovnik ochoten pro svij dalsi rozvoj

postoupit.

Zavérem rozhovoru je sjednani cile, kterého by mélo byt v nasledujicim pilroce dosa-
zeno. Je ur¢eno, kdo zméfi splnéni tohoto cile, jakou podporu bude pracovnik potiebo-

vat a jaké ucinky dosazeni ptipadné nedosazeni tohoto cile pfinese.
Protokol k rozhovoru je k dispozici v Ptiloze ¢. 7.
5.3 Pisemna a elektronicka komunikace

Oproti ustni komunikaci se pisemnd a elektronicka komunikace ve spole€nosti pouziva
Castéji. Divodem je, Ze timto zptisobem komunikace maji zaméstnanci v§e podlozené
a mohou se na dany dokument kdykoli odkazat. Jedinou nevyhodu pisemné a elektro-
nické komunikace shledava spolecnost v jeji neosobnosti. U pisemné a piedevSim
u elektronické komunikace je tfeba dbat na to, aby se sd€lovali jen dtlezité informace
a nedochazelo k zahlceni. Nejcastéji se ve spole¢nosti komunikuje prostiednictvim

softwaru K2, ktery bude vice pfiblizen pozdéji.

Kazdé odd¢leni si vede seznam vSech pouzivanych pisemnosti. Za zakladni pisemnosti
ve spole¢nosti 1ze povazovat smlouvy (kupni, pracovni), faktury, objednavky, obchodni
dopisy, pracovni postupy, instrukce, metodické pokyny, technologické postupy, organi-

zacni fad, zapisy z porad.
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Spolecnost rozliSuje formalni, semiformalni a neformalni dopis/e-mail. Vzory téchto

dopist/e-mailt viz Ptiloha ¢. 8.
5.3.1 Obecné zasady

Spolecnost ma stanoveny zéasady tykajici se obsahu a formy pisemnosti, které musi byt

dodrzovany.
Obsah:

= peclive si promyslime obsah sdélent,

= sdéleni formulujeme jasn¢, zietelné a srozumitelné,

= pii formulaci sd€leni pouzivame ,,kazdodenni zdvoftilosti®,

= obsah sdéleni piehledn¢ strukturujeme na ivod, jadro sdéleni, zavér a shrnuti,

= vzdy postupujeme od obecného ke konkrétnimu.

= piSeme spisovné a kultivované bez gramatickych chyb,
= preferujeme kratké véty, nepouzivame slozita souvéti a mnozstvi vlozenych vét,
= text prehledné délime na odstavce,

= dodrzujeme vSeobecné zasady 1 firemni pravidla grafické Gpravy.
5.3.2 Graficka uprava

Ve spolec¢nosti je stanoveno, jaké fonty pisma se maji pouzivat pro rizné typy pisem-
nosti. Pro bézné kancelarské pouziti, textové dokumenty a prezentace se pouziva pouze
bezpatkové pismo Calibri, ostatni fonty jsou zakdzany. Dale ma spolecnost pro bézné
kancelatské pouziti pfeddefinované Sablony pro Microsoft Word a PowerPoint. Je urce-
no, zZe text se zarovnava doleva, vyjimecné i doprostied nebo do bloku. Pro dopisy pou-
Zivaji zaméstnanci Sablony s moZnosti volby pro €ernobily a barevni tisk. Jina je pak
Sablona pro interni dopis. Je stanoveno, Ze hlavicka a firemni zépati se tiskne pouze na

prvni stran€ dopisu. Na dal$ich stranach se tiskne linka s logem a ¢islem strany.
5.3.3 Firemni udaje

Ve spolecnosti je povinnosti uvadét na firemnich materialech nazev spole¢nosti, kore-
spondencni adresu, zakaznicky telefon, zakaznicky e-mail, webové stranky spolecnosti.
Pokud se jedna o celofiremni materialy, uvadi se kontakty vSech pobocek. V piipade

lokalnich materiald se uvede pouze lokalni kontakt pro danou zemi.
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5.3.4 Komunika€ni nastroje
Vsechny diilezité informace a ukoly se ve spole¢nosti posilaji:

= e-mailem,
=  {kolem Vv K2,

* vnitini poStou.

Je striktn€ vyzadovano, aby pfijemce posty véas odpovidal. Pokud byla zprava doruc¢ena
v pracovni dobé¢, musi piijemce odpoveédét jeste tentyz den. Je-li uveden jiny termin,

pak nejpozdéji do tohoto terminu.
E-mail

Veskera e-posta pfichazi ve spolecnosti na e-mailové schranky jednotlivych pracovnikd.
E-mailovou schranku ma ziizenou kazdy, kdo ma pfistup k pocitaci a n&¢jakym zpiso-
bem s nim pracuje. Ptihlasovaci tdaje jsou piidéleny kazdému zaméstnanci jiz v den

nastupu.

Vsichni pracovnici maji povinnost mit stale zapnuty program Microsoft Outlook pro
odesilani a pfijimani e-mailové posty a pravidelné ¢ist dorucené e-maily. Ve slozce
,Dorucena posta“ ziistavaji pouze nevyiizené zpravy, ostatni se bud’ odstranuji, nebo se
archivuji. Z tohoto divodu musi mit vSichni majitelé¢ e-adres vytvorené slozky pro ar-
chivaci podle odesilatele nebo charakteru doslé posty. Do téchto slozek si zaméstnanci

pravidelné archivuji vSechny vyfizené avSak dllezité zpravy.

V kazdé e-mailové zprave je na konci automaticky podpis, ktery obsahuje jméno, funk-

ci, kontakty (mobil, telefon, fax, e-mail), firemni postovni adresu a logo.

Pokud alespon jeden pracovni den nebude zaméstnanec dostupny na e-mailu, je povinen
nastavit automatickou odpovéd. Tato odpovéd’ bude obsahovat dobu nepfitomnosti

a zpusob jak je zaméstnanec dosazitelny respektive kdo ho zastupuje.

Obchodni oddéleni se potyka s velkym mnozstvim e-mailovych zprav. Pracuji zde tfi
obchodni referentky a kazdé z nich ptijde v priméru 40 e-mailti denn€. Toto mnozstvi

je jesté zvladnutelné. Pokud by se zvySovalo, byl by to problém.

Kdyz nastane n&jaka porucha v pocitaci, fesi se to zaslanim pozadavku na IT oddéleni
prostfednictvim jejich vlastniho HelpDesku. Do pozadavku je nutné zadat prioritu, aby

IT odd€leni védélo, zda vznikla porucha blokuje néci praci. Od IT odd€leni nasledné
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piijde e-mail s informaci o zptisobu feSeni poruchy. Odesilatel pozadavku musi zptisob

feSeni poruchy schvalit.
Ukol K2

Pokud Zada pracovnik po jiném pracovnikovi, aby néco ud¢lal, vytvofil, splnil, zajistil
apod., rozesila se takovy pozadavek formou ukolu v K2. Jedna se o software K2, ve
kterém jsou rizné moduly, véetné modulu Ukoly. Tento modul pouZivaji vsichni za-
méstnanci spole¢nosti, ktefi pracuji s pocitaem. Upozornéni o tom, ze pfisel ukol do

K2, pfijde 1 na e-mail ptisluSného zaméstnance.

Nasledujici Obrazek ¢. 5 ukazuje piiklad tkolu v K2. Pfi zadavani tkolu je nutné vypl-
nit popis, prioritu, fesitele a zadani tkolu. Resitel reaguje na ukol opét pomoci tohoto

modulu.

Obrazek 5: Ukol v K2

- UKOLY
| Formuldf Upravy Ol Zobrazit Mastroje  Napovéda
Hev@D B v BEoka 3 ARAARNS + > -%6H

] L] ] L) 5 = =
Filtr Bb4 700 Filtr -regitel  Filte dkald  Filtr -zadavatel  Tisk okold K2 - A WloZ dok-pivadn %oz dok-unik kopie  VloZer

o 1]|2]a]|s|7|8]s] _zllése =] 0

Zwatka: 80700017 08 B &m:|[ -
Zhratka 2: [80700017 Cislo: 34772 Typ: |—j
Popis: | LOGO BUFET SYSTEM | Nadfizeny: |—j Priorita: Iﬁ

Vlastnik: IML IMarﬁna Ligkova Stay: Mezadato j
ManaZer: IML j Zadani: | IS :I | v B S U B | i
[Martina Liskova Pokryti zboi: 80700017 - LOGO BUFET SYSTEM
U : Martina Ligkova 5.5.2015 9:37:42
Zadal: ML j Dobry den ,
prosim o objednani loga. Dékuiji
IMarﬁna Ligkova U : Véra Touskova 7.5.2015 9:10:00

loga maji poslat pogtou, pokud do tydne nepfijdou, prosim, urgujte u mé zpét, Diky V.
Zména zaddni: I 5.05.2015 ||

|I'~"|arﬁna Ligkova

Fesitel: T |

|'l.|'éra Touskova

N E—
|

Poznamky |Text hlavicky I Text paticky |
| |t R/Poznamky
=

Zdroj: interni informace spole¢nosti

36



Pokud tukol neni do urcité doby splnén, odesle se doty¢nému pouze jedna vyzva na
okamzité splnéni ukolu. Kdyz adresat ukol nesplni ani po vyzvé, informuje se o této
skutecnosti jeho pfimy nadiizeny, ktery pfijme patiicné opatieni.

Vnitini posta

Pro ptfedavani tisténych dokumentl, pfijaté posSty a jinych fyzickych dokladt slouzi
ptihradky, které jsou umistény v kancelafi konstrukce. Vsichni pracovnici, ktefi maji
své piihradky pro postu, musi tyto schranky pravideln¢ vybirat, a to minimalné jednou

za 3 hodiny.
5.3.5 Podnikové noviny

Pro ptedavani informaci slouzi ve spolecnosti také podnikové noviny. Tyto noviny vy-
chézeji kazdy mésic a jejich napln a grafickou Upravu zajiStuje marketingové oddéleni
obchodni pobocky v Praze. Obsah novin je stejny pro vSechny pobocky RM Gastro.
Podnikové noviny jsou k dispozici ve vefejnych prostorach spole¢nosti v nékolika vy-
tiscich. Prostfednictvim novin se zaméstnanci dozvidaji informace o aktualnim déni ve
spole¢nosti, jejich Uspé&Sich, Gcasti na veletrzich a jinych akcich, ndboru novych za-
méstnancii apod. Soucasti kazdych novin je také soutéZ. V ramci soutéZze odpovidaji
zameéstnanci na otazky, které zjistuji, jak pozorné noviny cetli. Své odpoveédi mohou
zasilat na uréeny e-mail. Ze spravnych odpovédi se poté vylosuji tii vyherci, kteti obdr-
zi darek.

Ukézka titulni strany podnikovych novin je v Ptiloze €. 9.

5.3.6 Videokonference

Zvlastnim typem komunikace jsou ve spolecnosti videokonference, které se uskuteciuji
prostiednictvim Skypu. Pouzivaji se v situaci, kdy feditelna zavodu komunikuje
s feditelnou obchodni pobocky Vv Praze, Polsku nebo na Slovensku. Mnohdy spolu timto
zpusobem komunikuje najednou i vice feditelen. Ve srovnani s osobnim jednanim pted-

stavuji videokonference pro spolecnost usporu ¢asu i nakladi.
5.3.7 ZlepsSovaci navrh

Zlepsovacim navrhem jsou vSechny pisemné, pfipadné elektronicky podané napady
a impulsy, které vedou k vyraznému zlepSeni zejména v oblasti bezpecnosti prace, kva-
lity, snizeni pracnosti nebo nakladd. ZlepSovaci navrh musi obsahovat vystiznou speci-

fikaci feSeni a jeho vyhod v porovnéni s pitvodnim stavem.
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Technicko-hospodarsti pracovnici jsou povinni podat zlepSovaci navrh v elektronické
podob¢ prostrednictvim tkolu v K2, kde vyplni piislusny formular. ZlepSovaci navrh
zasilaji pfimo svému vedoucimu. Pracovnici vyroby a skladu podévaji zlepSovaci navrh
pisemné prostiednictvim ,kartiCky*. Tyto karticky (viz Ptiloha ¢. 10) jsou k dispozici

na ,,Tabuli zlepSovacich napadi®, ktera je umisténa v kazdé vyrobni hale a skladu.

Zlepsovaci navrhy podané prostiednictvim elektronického formulate schvaluji vedouci
jednotlivych oddé€leni a navrhy podané pomoci karti¢ek schvaluji mistii a vedouci skla-

du. Realizaci zlepSovacich navrht tykajicich se vyroby musi schvalit technolog vyroby.

Za podani a realizaci schvalenych zlepSovacich ndvrhl nalezi podateli odména, jejiz

vyse se pohybuje od 40 do 300 K¢, podle toho ¢eho se zlepSovaci navrh tyka.
5.4 Komunikaé€ni kanaly

Komunikace v organizaci se pohybuje riznymi kanaly (viz Obrazek €. 6), diky nimZ se

informace dostavaji tam, kam maji.

Obrazek 6: Komunikacni kanaly ve spole¢nosti

Jednatel

AN
~ S

Vedouci Vedouci Vedouci
L T o .
oddéleni 1 oddéleni 2 oddéleni 3
A
7/} 7} / Y
/
/
/
/
\'4 \4 / \\2
Podfizeni Podfizeni Podfizeni
— zameéstnanci zameéstnanci zameéstnanci
oddéleni 1 oddéleni2 [ oddéleni 3

Vertikalni komunikace <——>
Lateralni komunikace @<——>
Diagonalni komunikace — ——>

Zdroj: vlastni
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Vertikalni

Vertikalni komunikace se uskuteciiuje v organizaci velmi Casto. Tou o néco méné cas-
tou formou je forma sestupna. Jedna se o situaci, kdy jednatel predava informace ve-

doucim jednotlivych oddéleni a ty je dale pifedavaji svym podiizenym.

Castéji se ve spolecnosti objevuje vzestupnd forma. Tato forma se pouziva, kdyz podii-
zeni potiebuji néco sdélit svému vedoucimu. Zaméstnanci ¢asto pii své praci narazi na

n¢jaky problém, se kterym potiebuji poradit od svého vedouciho. Vedouci bud’ danou

vvvvvv

vvvvvv

pfedad mistr tuto informaci oddéleni kontroly kvality. A pokud ani toto oddéleni nema

kompetence rozhodnout o daném problému, sdéli ho jednateli.

Porady na jednotlivych oddélenich predstavuji vertikdlni komunikaci v sestupné i vze-
stupné¢ formé. Vedouci oddéleni ptredavaji svym podfizenym informace od jednatele
a zaroven podfizeni zde sdéluji vedoucimu informace a problémy, které se vyskytly pfi
jejich praci.

Lateralni

Lateralni komunikace se vyskytuje ve spole¢nosti pomérné ¢asto. Nejtypictejsi situace,
kdy dochazi k tomuto druhu komunikace, je, kdyZ si jedno oddéleni nevi s n¢jakou za-
lezitosti rady a musi pozadat o pomoc jiné oddé€leni. Tuto situaci je mozno fesit nékoli-
ka zpusoby. Pokud se jedna o velmi dulezitou zalezitost, vyfesi se ihned. V ptipadé pro-
blému, ktery neni tak zasadni, si spolu pracovnici z jinych oddéleni domluvi schiizku.
Kdyz jde o ukol, ktery je slozity a na jeho vyfeSeni je potieba urcity ¢as, musi byt pra-
covnik uvolnén na potfebnou dobu vedoucim daného oddé¢leni. Na konci kazdého tydne
se sestavi piehled, ktery znazorniuje, co bylo splnéno, co naopak ne a v disledku ¢eho

bylo nutné nékteré ¢innosti posunout.

Dalsim ptipadem, kdy dochazi k lateralni komunikaci, je prace v tymech. Na tento rok
je stanoveno nékolik projekti. Ke kazdému projektu je pfifazen projektovy manazer,
ktery si sestavi tym z riznych oddéleni. O uvolnéni pfislusnych pracovnikii musi pro-

jektovy manazer pozadat vedouci jednotlivych oddéleni.

K lateralni komunikaci dochazi bezpochyby také na poradach vedeni, kde se schazeji

vedouci jednotlivych oddéleni a diskutuji spolu problémy tykajici se vice oddéleni.
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Diagonalni

Diagonalni komunikace se v organizaci nepouziva. Vedouci jednotlivych oddéleni si
vSechny potiebné informace feknou mezi sebou a kazdy vedouci je pak sd€li svym pod-
fizenym. Pouze ve vyjimecné situaci by se mohlo stat, ze n¢jaky pracovnik pozada o
radu vedouciho z jiného odd¢leni. Tento vedouci ho vS§ak nasméruje k vedoucimu oddé-

leni, do kterého patfi.
5.5 Vnéjsi komunikace

Komunikaci organizace s vnéjsim prostiedim zabezpeCuje marketingové oddéleni ob-
chodni pobocky v Praze. Marketingové oddéleni ve spole¢nosti existuje pomérné krat-
kou dobu. Diive tyto &innosti Fidili jednatelé spolecnosti. Ukolem marketingového od-
déleni je diverzifikovat potieby jednotlivych pobocéek a poté tyto potieby ucelit. Zde se
zaméfim predevSim na vnéj$i komunikaci vyrobniho zavodu a exportu ve Veseli nad
Luznici, kde tuto komunikaci provadi mistni obchodni oddéleni ve spolupraci pravé
s marketingovym oddé¢lenim z Prahy. Komunikace s vné&j$im prostfednim zde probiha

prostfednictvim téchto nastroji:

» reklamni pfedméty,
= vefejné akce,

= veletrhy,

*  sponzorstvi,

=  webové stranky.
5.5.1 Reklamni pfedméty

Protoze zavod ve Veseli nad Luznici obchoduje s velkovyrobcei, pouziva jako formu
reklamy pfevazné reklamni pfedméty. Marketingové oddéleni v Praze vzdy zasle ob-
chodnimu oddéleni ve Veseli nad Luznici navrh reklamniho pfedmétu (viz Pfiloha
¢. 11) a to se rozhodne, zda takovy reklamni pfedmét chce nebo ne. Na kazdy reklamni
predmét poté patii firemni logo. Reklamni pfedméty jsou predavany obvykle obchod-
nim partnerim pfii osobnich navstévach. V takovém piipadé se jedna o predméty typu
penézenek, souprav na vino, luxusnich propisek apod. Dalsi reklamni pfedméty jsou
rozdavany Vv ramci sponzorstvi, zaméstnanciim, na veletrzich a vefejnych akcich. Mezi
tyto pfedméty patfi tricka, mikiny, vesty, propisky, flash disky apod. Posledni formou
reklamnich pfedméta jsou kalendate, které se zasilaji obchodnim partnerim na Vanoce

spolu s vano¢nim ptfanim, viz Ptiloha ¢. 12.
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5.5.2 Verejné akce

V souvislosti s rozvojem spole¢nosti se objevila potfeba propagace z divodu naboru
novych zaméstnanct. Cilem této propagace je upoutat pozornost, dostat se vice do po-

védomi obyvatel v mistnim regionu a vzbudit tak zajem ve spole¢nosti pracovat.

Jednim z nastroju této propagace byl Family Day, ktery se konal k pfilezitosti pfipome-
nuti jiz 17 let pisobeni vyrobniho zavodu ve Veseli nad Luznici. Tento den se uskutec-
nil v zafi minulého roku a to ptimo Vv arealu vyrobniho zavodu. Navstévnici méli moz-
nost prohlédnout si cely zavod. V ramci prohlidky byla pfedvadéna rtizna zafizeni. Ne-
chybélo ani obcerstveni, soutéze, atrakce pro déti a ziva kapela. Programovy letak je

Pfilohou ¢&. 13.

Dalsi akci byla ic¢ast na Veselskych slavnostech. Veselské slavnosti se konaji ve Vese-
i nad LuZznici tradi¢né jiz nékolik let. V ervnu minulého roku se k nim piipojilo
I RM Gastro. Slavnosti trvaly dva dny a oba tyto dny zde méla organizace svij stanek.
Pro navstévniky byl pfipraven bohaty program. Kazdy, kdo se u stanku zastavil, mél
moznost shlédnout kuchaiskou show, uvatit si rizné pokrmy pod dohledem $éfkuchaitu
a vyhrat zajimavé ceny. Pracovnici organizace také nezapomnéli navstévnikiim podat

aktualni informace o nabizenych pracovnich pozicich (RM Gastro, 2015a).
5.5.3 Veletrhy

RM Gastro méa pomérné dobie ziskany evropsky trh a jeho cilem je prorazit i mimo Ev-
ropu. Z tohoto diivodu se Ucastni veletrhii v Asii. AvSak nezapomind si stale budovat
své jméno 1 v Evropé. Veletrhll se vzdy Gcastni majitelé spolecnosti a zastupci ze zavo-
du ve Veseli nad Luznici. Mimo jinych patfi mezi tyto zastupce vedouci obchodniho
oddéleni, exportni manazer a produktovy manazer. Produktovy manazer zde zastupuje
technickou stranku. V pfipad€ zajmu zakaznikd je schopen podat detailni technické in-

formace.

V bieznu minulého roku spolecnost predvadéla své produkty na indickém veletrhu
Aahar v New Delhi. Zazemi ji zde poskytla jedna zindickych spole¢nosti, ktera
projevila o produkty organizace velky zajem. Pro spolecnost se stal veletrh Aahar
vstupem na indicky trh, ktery byl pro ni jeSté do nedavna velkou nezndmou

(RM Gastro, 2015b).

O sedm mésict pozdéji se organizace jiz posedmé zucastnila mezinarodniho veletrhu

Host v italském Mildné€. Spolec¢nost zde prezentovala své gastrozafizeni vyrobené ve
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Veseli nad Luznici. Jednalo se o vybrané stalé produkty i nékteré¢ novinky (RM Gastro,
2015c).

V dubnu tohoto roku se organizace chysta navstivit veletrh v Singapuru a doufa, Ze ten-

to veletrh bude stejné uspésny jako v New Delhi.
5.5.4 Sponzorstvi

RM Gastro ve Veseli nad Luznici se pomérmné ve velké mife zapojuje do sponzorovani
fotbalu, a to pfedevsim na mistni Grovni. Sponzorské dary poskytuje v podobé finang-
nich ¢astek a drest. Dale je také spole¢nost sponzorem Plesu mésta a Sportovniho plesu
ve Veseli nad Luznici. Zde poskytuje vécné dary do tomboly. V minulém roce se cela
spole¢nost RM Gastro zapojila do projektu Pomozte détem, ktery provozuje Nadace
rozvoje ob&anské spoleénosti a Ceska televize na podporu ohroZenych a znevyhodné-
nych déti. RM Gastro v€novalo na sbirkové konto tohoto projektu 300 000 K¢
(RM Gastro, 2015d).

5.5.5 Webové stranky

Webové stranky jsou pro komunikaci spole€nosti s vné€j$im prostiedim velmi dileZzité.
Kazdy kdo ma o spole¢nost z néjakého ditvodu zajem, zde mize nalézt mnoho uzitec-
nych informaci. Webové stranky spravuje marketingové oddéleni obchodni pobocky
vV Praze, které se snazi piizpisobit jejich obsah pozadavkim zékaznikd. Ukolem tohoto

oddéleni je také stranky pribézné aktualizovat a dopliiovat o nove vzniklé skute¢nosti.

Ptistup na webové stranky spolecnosti je velmi jednoduchy. Staci zadat do internetové-
ho vyhledavace ,,RM Gastro® a hned jako prvni odkaz se nam objevi oficialni webové
stranky spoleCnosti. Cely odkaz na webové stranky spolecnosti je pak

http://www.rmgastro.cz/.

Kliknutim na tento odkaz se dostaneme na hlavni stranku, viz Obrazek ¢. 7. V horni
¢asti hlavni stranky mizeme vidét logo spoleCnosti a jeji firemni identitu v souladu
S vizi a misi spolecnosti, kterd zni: ,,Prvotfidni kuchyné. Pro opravdové profesionaly..
Je zde také moznost volby zobrazeni stranek v ¢eském nebo anglickém jazyce. Klico-
vou ulohu zde hraje lista zalozek, ktera umoziuje vstup do dalSich ¢asti stranek. Tyto
zalozky jsou: O SPOLECNOSTI, PRODUKTY A RESENI, NOVINKY, KARIERA,
KONTAKT. Pod listou se prolinaji ¢tyfi obrazky, které¢ usnadnuji pfistup k zakladnim
informacim o spoleénosti, zadosti o pracovni misto a také k nabizenym produktim

znatky RM a REDFOX. NiZe jsou potom odkazy na aktualni katalogy znacek RM
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a REDFOX a také odkazy na tiskové zpravy a novinky spolecnosti. V dolni ¢asti hlavni
stranky je propojeni s internetovym obchodem, do kterého maji pfistup pouze obchodni
partnefi spolecnosti. Dale je zde navigace pro orientaci na webovych strankach, kontakt
na obchodni pobo¢ku v Praze a odkaz na socialni sit¢ LinkedIn a Google +. Pticemz

horni a dolni ¢ast se objevuje nejen na hlavni strance, ale i na vSech ostatnich.

Obrazek 7: Hlavni strana webovych stranek spolecnosti

RM GASTRO
Prvotfidni kuchyné. Pro opravdove profesionaly.

OSPOLECNOSTI | PRODUKTYARESENI | NOVINKY | KARIERA | KONTAKT

REDFOX

Nase znacka REDFOX nabizi praktickareseni predevsim, pfo‘\ \\,
mensi kuchyne. NRE R

N\

v NN

N\

\

. CisTvice

NOVY Katalog RM NOVY Katalog REDFOX Ceska gastronomie na EXPO Akéni nabidka RM a REDFOX
I p—
\

KATALOG 2015 KATALOG 2015

[SERSUNDU T — (SN T— l

Spoleénost RM Gastro Vam nabizi

vybrané p

2vjhodnéné ceny! Jedna se o zbozi z

ZOBRAZIT ZOBRAZIT ZOBRAZIT ZOBRAZIT

Zdroj: RM Gastro (2016)

Zalozka O SPOLECNOSTI je rozdélena do nékolika dalsich ¢asti. Nejprve se dozvida-
me obecné informace o spole¢nosti, jeji nabidce, vyrobé¢ a historii. Dalsi ¢ast je zaméie-
na na informovani o otevienych pracovnich pozicich. Ptipadni zdjemci zde maji moz-
nost zaslat své zivotopisy. Neméné dulezité jsou tiskové zpravy, které podavaji infor-
mace o vyznamnych udalostech, dosazenych vysledcich a také o n¢kterych produktech,
které spolecnost nabizi. Nekteré tiskové zpravy jsou doplnény fotografiemi. Je zde také
moznost si tiskovou zpravu stahnout ve formatu PDF nebo Word. Dalsi informace

0 spolecnosti je mozné ziskat z firemni brozury, prezentace, ptipadné vyrocni zpravy,
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které spolecnost nabizi ke stazeni. V posledni fadé jsou zde uvedeny vSechny dulezité
kontakty. Soucasti kontakti jsou také odkazy na webové stranky vyrobniho zavodu
a mezinarodniho prodeje ve Veseli nad LuZnici, obchodniho oddé€leni na Slovensku
a v Polsku. Pro zavod ve Veseli nad Luznici je zde odkaz na stranky v angli¢tiné. Obsah
téchto stranek je oproti strankdm v Cestiné mirn€ upraven a kromé anglictiny zde také
nalezneme katalog ve francouzsting, firemni brozuru v rustiné a katalogy jednotlivych
produktt ve francouzsting a rustiné. Pod témito kontakty je misto pro kontaktni formu-

14¥, prostednictvim kterého mohou potencialni zdkaznici klast spolecnosti své dotazy.

V sekci PRODUKTY A RESENI piedstavuje spoleénost své dvé znacky. Jsou to znag-
ky RM a REDFOX. K dispozici je kompletni nabidka obou znacek a také aktualni kata-

log ke stazeni, ve kterém jsou podrobné popsany vSechny nabizené produkty.

Dalsi zalozkou jsou NOVINKY, které¢ informuji o akénim zbozi, vyro¢ich, ucasti spo-
lecnosti na veletrzich a jinych akcich. Nékteré novinky jsou ilustrovany fotografiemi,

ptipadné doplnény odkazem na YouTube, kde je mozné shlédnout video.
Slozky KARIERA a KONTAKT pouze odkazuji na p¥isluiné ¢asti slozky O SPOLEC-
NOSTIL které jsou jiz zminény vySe.

5.6 Rozhovor s manazerkou

Z divodu zhodnoceni komunikace a také ziskani podkladd pro navrhy tykajici se vylep-
Seni komunikace ve spolecnosti, jsem provedla s manazerkou oddéleni fizeni procesu
strukturovany rozhovor. Zde uvadim polozené otazky a ziskané odpovédi z tohoto roz-

hovoru.
1. Za jak diilezity povaZujete proces komunikace na stupnici od 1 do 10?
Komunikace je velmi dalezita. Dala bych ¢islo 10. Ve je to o komunikaci.

2. Jak jste spokojena sinformovanosti? Deostavate kvalitni informace

V dostateéném mnozstvi?

Jsem spokojena. KdyZ potiebuju jakékoli informace, tak je dostanu od své vedouci. In-

formace se k nam dostavaji jak seshora, tak zespodu.
3. Dochazi nékdy ve spolecnosti ke zkreslovani informaci?

Toto se tyka spi§ pracovnikli ve vyrobé a skladu. Nekdy se k nim nedostanou vSechny

informace oficialni cestou a vznikd mezi nimi nedorozuméni.
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4. Jak jste spokojena s pribéhem a vedenim porad?

S poradami jsem celkové spokojena, jak s jejich pribéhem, vedenim, tak i S mnozstvim.
Nékdy bych ale uvitala, kdyby se udélala porada mimo firmu. Porada by tak nebyla ni-
¢im ruSena.

5. Myslite si, Ze maji vSichni pracovnici prostor pro vyjadieni svého nazoru, dota-

zu a pripominek?
Kazdy ma u nés ve firm¢ moznost vyjadrit svilj nazor. Problém mitize byt spiSe v tom,
ze nékomu déla obtiz fesit urcité veci oteviene.
6. V jaké oblasti komunikace v organizaci, kromé vySe zminéného, shledavate

nedostatky?

Celkov¢ jsem s komunikaci ve spole¢nosti spokojena. Jediné co mé napada je, ze kdyz
v softwaru K2 ptijde tkol, tak piijde upozornéni do e-mailu, ale neptijde uz upozornéni,
kdyz na to n€kdo odpovi. Dale nase spole¢nost nema ze zakona povinnost vést archi-

vacni a skartacni fad. V nékterych situacich by se ale hodil.

7. Myslite si, Ze by spolecnost pro své pracovniky uvitala néjaké Skoleni zamérené

na zlepSeni komunikace?

Myslim, Ze urcité ano. Bylo by vhodné hlavné pro obchodni oddéleni, oddéleni nakupu
a logistiky a skoleni na zlepseni prezentacnich dovednosti by bylo vhodné i pro pracov-

niky na vysSich pozicich.

8. Domnivate se, Ze by se komunikace v organizaci zlepSila, kdyby dochazelo k

prohlubovani vzajemnych vztahu pracovnikii i mimo organizaci?

Nase spole¢nost nabrala v minulém roce spoustu novych zaméstnanci. Z tohoto divodu
by stmeleni kolektivu mimo prostfedi organizace bylo urcité ucelné. Nejvice by to zie-
jmé uvitalo oddéleni vyvoje a konstrukce, které pfivitalo v posledni dobé mnoho no-

vych ¢lent.

9. Bylo by podle Vas prinosné, kdyby spole¢nost provadéla dotaznikové Setfeni
spokojenosti zaméstnanca?

V soucasné dobé maji manazefi moznost vyjadfit své nazory k vykondvané praci pro-

stitednictvim hodnoticich rozhovort. Pro tuto oblast je zde ale vyhrazen jen maly pro-

stor. Komplexné¢jsi zjistovani spokojenosti vSech zaméstnanct by bylo urcité ptinosné.
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6 Diskuze a navrh zmeén

Vzhledem ke v§em informacim, které jsem o komunikaci ve spole¢nosti zjistila, musim
konstatovat, ze spolecnost se této oblasti pomérné podrobné vénuje a také si v ni vede
velmi dobfe. Je zde vidét neustald snaha se zlepSovat. Spolecnost priklada komunikaci
velkou vahu a uvédomuje si, ze kvalitni komunikace je klicem k jejimu tspé$nému fun-
govani. Velmi ocenuji, Ze spolecnost zapojuje své zaméstnance do vybéru novych pra-
covniki prostiednictvim jejich doporuceni a také, ze jim dava moznost podat navrh ty-
kajici se zlepSeni uréité oblasti ve spole¢nosti. Neni tedy jednoduché v tak propracova-
ném systému komunikace nalézt néjaké nedostatky. Presto z vyse uvedeného rozhovoru
s manazerkou spolecnosti néjaké vyplynuly. Zde se pokusim zhodnotit jednotlivé typy

komunikace a navrhnout zlep$eni, ktera by mohla odstranit zjisténé nedostatky.
6.1 Ustni komunikace

Ustni komunikace se ve spole¢nosti pouziva méné nez komunikace pisemna a elektro-
nickd. Divodem je hlavné nepodlozenost sdélovanych informaci. Piesto se ji vSak nelze
vyhnout. Celkové hodnotim ustni komunikaci ve spole¢nosti jako kvalitni. Dukazem
toho je i ma osobni zkusenost s rozhovory se zaméstnanci, které probihaly vzdy na vel-
mi dobré urovni. Je vSak tfeba se zamyslet, zda z divodu, ze spole¢nost priklada ustni

komunikaci mensi vahu, neni néjaka oblast zanedbavana.
Porady mimo prostory spole¢nosti

Prvnim navrhem je poifadat porady vedeni a porady jednotlivych oddéleni jednou za
Ctvrtleti mimo prostory spole¢nosti. Timto se zajisti, ze pribéh porady nebude ni¢im
rusen a vSichni ucastnici se budou plné soustiedit pouze na projednavana témata. Bude
tak zajiSténa vétsi vykonnost ucastnikll a také to pfinese urcité zpestieni. Na takovych
poradach by bylo tedy vhodné fesit prevazné dilezita témata, na ktera je tfeba vétsi sou-
sttedénost. VynaloZené naklady na pronajem prostor a obCerstveni by mél vyvazit efek-

tivne straveny Cas na téchto poradach.

Tyto porady doporucuji uskute¢novat v prostorech Kulturniho domu ve Veseli nad Luz-
nici, tedy ve mésté sidla zdvodu. Kulturni dim nabizi k témto uc¢elim prondjem hned
nekolika prostort. Cena prondjmu se stanovuje dohodou a je zavisld na délce trvani,
rozsahu a typu akce. S ohledem na pocet ucastniki zminénych porad by pro tyto tcely

nejlépe vyhovoval salonek s kapacitou 25 mist. Prostfednictvim e-mailu uvedené¢ho na
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webovych strankach kulturniho domu, jsem pozédala o informace ohledné ceny prona-
jmu a vybaveni tohoto salonku k ucelu porady. Uvedla jsem, Ze informace budou pouzi-

ty pro bakalafskou praci. Zjisténé naklady na pronajem prezentuje Tabulka €. 1.

Tabulka 1: Ctvrtletni naklady na pronajem saléonku v K& bez DPH

Druh porady Naklady/porada Celkové naklady
Porada vedeni (1 hod.) 83 83
Porada oddéleni (1,5 hod.) 124 1116
Celkem X 1199

Zdroj: vlastni Setfeni dle e-mailové konverzace s vedouci kulturniho domu

Néklady na pronéjem saldonku na porady oddéleni jsou vyrazné vyssi nez na poradu ve-
deni z toho diivodu, ze ve spole¢nosti je devét oddeleni a kazdé toto oddéleni ma svou

poradu. Ctvrtletni naklady na prondjem salonku &ini tedy 1 199 K&.

Pro potfadani porad je potifeba urcitd technika. Spolecnost vlastni pfenosny projektor,
ktery by si na tyto porady vozila. Platno a flipchartova tabule je poskytovana kulturnim

domem Kk pronajmu salonku zdarma (Kulturni dim Veseli nad Luznici, 2016).

Obcerstveni pro tyto porady by bylo zajiStovano restauraci v budové kulturniho domu.
Pro kazdého ucastnika porady by byla k dispozici voda a vybér z n€kolika druhli ¢aji

nebo kavy.

Jelikoz kulturni diim je od sidla spolecnosti vzdalen pouze 1,3 kilometru a vétSina
technicko-hospodarskych pracovniki dojizdi do prace vlastnim automobilem, pfesun na

tyto porady by byl zajistén osobnimi automobily pracovniki.
Skoleni v oblasti komunikace

Uméni komunikovat neni snadnou zalezitosti. Proto je potieba se v tomto sméru vzde-
lavat. Na zakladé rozhovoru s manaZerkou spolec¢nosti bych pro vybrané zaméstnance
obchodniho oddé€leni a oddélni nakupu a logistiky navrhla Skoleni na zlepSeni komuni-
kac¢nich dovednosti pii vyjednavani, piipadné pii prodeji. Pro jednatele a vybrané ve-
douci jednotlivych oddéleni bych pak doporucila Skoleni na zlepSeni prezentacnich do-
vednosti. Na zaklad¢ porovnani nabidky komunikacnich kurzii na internetu jsem jako

nejlepsi vyhodnotila kurzy, které poskytuje spolecnost Cadet Go s.r.o. prostfednictvim
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svych webovych stranek www.cadetgo.cz. Tabulka €. 2 uvadi ndklady na vybrané kurzy

komunikac¢nich a obchodnich dovednosti z uvedenych stranek.

Tabulka 2: Naklady na vybrané kurzy v K¢ bez DPH

Nazev kurzu Cena/osoba
Uméni vyjednavat — ziskejte z jednani vice 2 990
Umeéni prodejnich dovednosti aneb jak vyrazné zvysit
S 2990
prodejni vysledky
Prezenta¢ni dovednosti — zaklady dobré prezentace 2990

Zdroj: Cadet Go (2016)

Uvedené kurzy probihaji v Praze v prostorech spole¢nosti pod vedenim osvédéenych
lektort, a to v ¢ase od 9:00 do 16:30 hod. V cené kurzu jsou zahrnuty pracovni materia-
ly, ob&d, obcerstveni a telefonicky Fix-Coaching s odstupem dva az tfi tydny po absol-

cv v

kach.

Absolvovani téchto kurzii pfinese spolecnosti vysledky v tom sméru, Ze zaméstnanci
budou 1épe ovladat komunikaci se svymi spolupracovniky i s obchodnimi partnery.

Celkove budou tedy 1épe reprezentovat svoji spole¢nost (Cadet Go, 2016).
Teambuilding

Dale navrhuji uspofadat teambuilding pro oddéleni vyvoje a konstrukce, které se v po-
sledni dobé rozsifilo o mnoho novych ¢lenti. Tento teambuilding by pomohl ¢lentim
oddéleni vice se poznat, ziskat si vzajemnou duvéru a celkové tym stmelit. To vSe by
ptispélo ke zlepSeni komunikace na tomto oddélni. Na zaklad¢ pruzkumu nabidky fi-
remnich teambuildingil na internetu jsem narazila na spole¢nost Chefparade s.r.o., ktera
na svych webovych strankdch www.chefparade.cz nabizi teambuilding, jehoZz hlavni
naplni je spolecné vareni. Pro spole¢nost vyrabé&jici gastrozatizeni je tento teambuilding
jako $ity na miru. Spole¢nosti jsem tedy zaslala nezadvaznou objednavku na vypracovani
cenové kalkulace pro vSech 13 ¢lenti zminéného oddé€leni. Do objednavky jsem uvedla,
ze nejsem zamestnanec spolecnosti a ze kalkulace bude pouzita pro ucely bakalaiské

prace. Tabulka €. 3 obsahuje cenovou kalkulaci kulinatského teambuildingu.
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Tabulka 3: Cenova kalkulace teambuildingu v K¢ bez DPH

Polozka Cena/osoba Cena/13 osob
Zékladr_li kuhnéfsky X 20 670
teambuilding
Napoje 350 4 550
Balic¢ek tii her X 1000
Vzpominkové predméty
(vafeka + certifikat) 80 1040
Hosteska X 500
Celkem X 27 760

Zdroj: vlastni Setfeni dle e-mailové konverzace S event manazerkou Chefparade

Zakladni kulinafsky teambuilding zahrnuje pronajem prostor, piipravu a rozeslani re-
ceptur, spole¢né vareni, $éfkuchate, obcerstveni, foceni a zaslani fotografii z vateni,
ingredience, zaptjceni zastér a uklid. Cena napoji pokryva neomezenou konzumaci
nealkoholickych napojt, piva a vina vybrané kategorie. Balicek tfi her obsahuje kulinaf-
sky kviz, rozeznévani vini kofeni a jednu hru dle vlastniho vybéru. Na vybér je napf.
soutéz v tfidéni kofeni, Slehani bilkl, spojovani bréek. Naklady pro spolecnost tedy ¢ini

27 760 K¢.

Cela akce probiha v Praze v prostorech studia Chefparade+ a trva piiblizné 4 hodiny,
napf. od 18:00 do 22:00 hod. Vecer je rozdélen do nekolika ¢asti. Hned po pfivitani je
pfipraveno obcerstveni, pii kterém pofadatelé vysvétli priibéh celého vefera. Poté na-
sleduje rozdéleni do tymu. Kazdy tym ma za ukol pfipravit jidlo dle pfedem zvoleného
receptu. Na vybér jsou pokrmy z n€kolika svétovych kuchyni. V pribéhu vateni jsou
vymezeny pauzy na hry. Vrchol vecera predstavuje spoleCna vecefe a volnd zabava

(Chefparade, 2016).
Hodnoceni zaméstnancu

Dalsi doporuceni se tyka hodnoceni zaméstnancii. Nyni je ve spolecnosti zavedeno
hodnoceni zaméstnanci v podob¢ strukturovanych rozhovorli pouze s manazery. Od
pfistiho roku spolec¢nost planuje zavést toto hodnoceni se vSemi zaméstnanci. Spole¢-

nosti doporucuji, aby hlavni strukturu rozhovorti ponechala stejnou jako je tomu nyni

49



U manazerd. Rozhovory S ostatnimi zaméstnanci by mély byt provadény také jednou za
pal roku, avSak délka jejich trvani by méla byt maximalné 60 minut. Rozhovory by
Vv tomto piipadé vedl vzdy vedouci oddé€leni, do kterého by hodnoceny zaméstnanec
patiil. V ptipad¢ oddéleni vyroby by vedouci vyroby tuto ¢innost delegoval na jednotli-
vé mistry. Prvni ¢ast hodnoceni by byla opét vS§eobecnd. Byla by zde zafazena témata,
jako jsou odborné znalosti a schopnosti, odpovédnost, spoluprace, komunikace, samo-
statnost, schopnost zatizeni apod. Dalsi ¢ast hodnoceni by byla pro kazdé oddélni jina.
Napt. u pracovniki obchodniho oddéleni by zde mohly byt pokladany nasledujici otaz-
ky:

» Zvlada pracovnik zabezpecovat potieby své agendy zakazniki?

» Kolik zak4zek pracovnik zrealizoval v porovndni s ostatnimi pracovniky?

* Dochazi nékdy ke zruseni zakézky z diivodu $patné komunikace pracovnika?

» Pfichazeji na pracovnika od zadkaznikli néjaké pochvaly, nebo naopak stiznosti?

» Pfipravuje pracovnik vc¢as a kvalitné podklady pro jednani, uzavirani smluv?

= Absolvoval pracovnik né&jaké skoleni nebo jazykovy kurz?

= Ucastnil se pracovnik n&jakého veletrhu?

Dalsi casti by byly stejné jako u hodnoceni manazeri zaméfeny na vyhodnoceni cile
vytyceného u minulého rozhovoru, zpétnou vazbu od zaméstnance, jeho rozvoj a stano-

veni cile na dalSich Sest mésicu.

Dale navrhuji, aby k vysledklim hodnoceni manaZerti i ostatnich pracovnikii bylo ptihli-
Zeno pii urcovani vySe mzdy a odmén. Zaméstnanci by tak byli vice motivovani plnit Si

své pracovni povinnosti a také cile sjednavané pii tomto hodnoceni.
6.2 Pisemna a elektronicka komunikace

Pisemna a elektronickd komunikace je ve spoleCnosti vice oblibena nez komunikace
ustni. Hlavnim divodem je moznost zpétného odkazani na obsah sdéleni. Ve spolecnos-
ti je hned nékolik moZnosti jak touto formou komunikovat. Existuje zde také mnoho
pravidel upravujici jeji zpisob. Tyto pravidla zajiStuji, Ze kazdy zamé&stnanec vi, jak se
chovat a co oc¢ekavat. Nevznikaji tak zbyte¢na nedorozuméni. V souhrnu hodnotim tuto

komunikaci velmi pozitivné. I tak zde ale uvadim nékolik vylepSeni.
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Podnikové noviny

V soucasné dob¢ podnikové noviny obsahuji informace tykajici se celé spolecnosti
RM Gastro. Navrhuji pro ucely zavodu ve Veseli nad Luznici ptidat jesté dvoustranu
sd€lujici konkrétni informace z tohoto zavodu. O obsah této dvoustrany by se staralo
mistni persondlni oddéleni. Jeji naplni by byly dulezité informace, terminy, novinky
a vysledky zavodu. Vyznamnou soucasti by také bylo porovnani plant jednotlivych
odd¢leni se skutecné dosazenymi vykony. Dalsi nedostatek ohledné podnikovych novin
shledavam v malém mnozstvi vytiski. Nyni je k dispozici pouze n¢kolik vytiski ve
vetejnych prostorech spolecnosti. Neni tedy zajiSténo, Ze se noviny dostanou do rukou
vSech zaméstnancti. Doporucuji, aby na kazdé oddé€leni bylo ptredano takové mnozstvi
vytisku, které by odpovidalo poctu pracovniki daného oddéleni. Dale by noviny mohly
byt na webovych strankach spole¢nosti K dispozici ke stazeni a zasilany na e-maily za-
méstnanct. Diky témto upravam se ke vSem pracovnikiim dostanou ptesné informace
0 vSech dulezitych udalostech déjicich se v organizaci a nebudou vznikat zadna nedoro-
zumeni na zakladé Spatné informovanosti. Pfesnd informovanost bude timto zpisobem
zajiSténa 1 u pracovnikll vyroby a skladu, ktefi maji oproti technicko-hospodaiskym
pracovnikim méné prilezitosti ke sdélovani oficidlnich informaci. Prostfednictvim
srovnani pland a skutecné dosazenych vykoni se bude pracovnikiim krom¢ informova-

nosti dostavat 1 vétsi motivace k praci.
Anonymni schrianka

Dalsim doporucenim je zavést ve spolenosti anonymni schranku. Do této schranky by
kazdy zaméstnanec mohl vhazovat své dotazy, pfipominky nebo stiznosti. Schranka by
méla vytvofit u zaméstnancli pocit, Ze zamé&stnavatele zajima jejich nazor a Ze maji
moznost kdykoli sdélit vedeni jakykoli problém souvisejici s vykonem jejich prace. Ve
spolecnosti samoziejmée existuje prostor pro sdéleni problémi, dotazii a pfipominek
svym nadfizenym, ale ne vSechny zaleZitosti dokazi zaméstnanci fesit osobné. Aby méli
ke schrance pfistup vSichni zaméstnanci, umistila bych jednu anonymni schranku do
vyroby v sidle zavodu, druhou do odlou¢ené vyrobni haly a tieti do vstupni haly budo-
vy, ve které jsou umistény kancelare. Schranka by byla vybirana jednou do mésice. Tu-
to ¢innost by provadél pracovnik personalniho oddéleni, ktery by materidly roztiidil

a piedal vedoucim oddéleni, kterych by se dané zaleZitosti tykaly. Ukolem vedoucich

jednotlivych oddéleni by bylo danou zaleZitost vyftesit, pfipadné delegovat jeji vyreSeni

vewr
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se zpisob feSeni projednal na poradé vedeni nebo pfimo s jednatelem spolecnosti. Pti
zfizeni anonymni schranky by bylo velmi dilezité informovat vSechny zaméstnance

0 ucelu jejiho pouziti a zamezit tak nepodloZzenym stiznostem a pomluvam.
Propojeni e-mailu a softwaru K2

Ve spolecnosti v soucasné dobé funguje propojeni firemniho e-mailu a softwaru K2
vV tom smyslu, ze pokud pfijde ukol do K2, pfijde o tom upozornéni i do e-mailové
schranky pfislusSného pracovnika. Bylo by ale dobré, kdyby IT oddéleni zajistilo toto
propojeni i pro ptipad odpovédi v softwaru K2 na zadany ukol. Povinnosti pracovniki
je si neustale kontrolovat piijatou postu v e-mailu, a tak by si jisté odpovédi v K2 v§imli

dtive, kdyby jim pfisla také do e-mailu.
Archivacéni a skartaéni rad

Dals$i navrh se tyka archivace a skartace dokumentti. Z rozhovoru s manazerkou vyply-
nulo, ze by spolecnost uvitala, kdyby méla ptesné dané pravidla tykajici se této oblasti.
Doporucuji proto vyhotovit pisemny dokument, ktery by tyto pravidla obsahoval. Zde

navrhuji nékteré oblasti, které by takovy dokument mél upravovat.

Do spisovny, kde jsou ulozeny vSechny vyfizené pisemnosti do doby jejich skartacni
lhity, by mély byt pisemnosti pfedavany vzdy na zakladé ptedavaciho protokolu.
V tomto protokolu by bylo uvedeno, o jakou pisemnost se jedna, z jakého oddéleni po-
chazi, misto uloZeni, skarta¢ni lhita, podpis pfedavajiciho a ptfejimajiciho apod. Povin-
nosti pracovnika vedouciho spisovnu by bylo provéfit Gplnost predavanych dokumenti.
Nahlizet do dokumentt uloZenych ve spisovné by se smélo pouze v pfitomnosti pracov-
nika vedouciho spisovnu. Ve vyjime¢nych piipadech by bylo mozné si pisemnosti za-
pujcit. Toto zapiijceni by bylo nutné evidovat. Pracovnik vedouci spisovnu by mél zajis-
tit skartaci dokumentd, které jiz nejsou dale potifebné pro €innost spole¢nosti, tedy kte-
rym uplynula skartaéni lhtita. Tato ¢innost by méla byt provadéna jednou do roka. Mi-
mo obvyklych pisemnosti by se ve spisovné také ukladaly archivalie, které maji trvalou
dokumentéarni hodnotu. Ptedavani do spisovny a nahlizeni do dokumenti by bylo

u téchto archivalii obdobné jako u ostatnich pisemnosti.
Dotaznikové Setieni spokojenosti zaméstnancu

Ve spolecnosti postradam néjakou formu zpétné vazby na snahu vedeni vytvofit pro
zamestnance piijemné pracovni prostiedi a zajistit tak, aby byli v praci spokojeni. Je
velmi dilezité, aby zaméstnavatel zjiStoval spokojenost zaméstnancli v organizaci. Za-
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meéstnanci budou vice motivovani k vykonu své prace, pokud budou védét, ze vedeni
neni lhostejné, jak se ve spolecnosti citi. Jen se spokojenymi zaméstnanci muze spolec-
nost odvadét kvalitni praci a dosahovat svych vytyCenych cilii. Proto navrhuji provadét

ve spolecnosti jednou ro¢né dotaznikové Setfeni spokojenosti zaméstnancti.

O planovaném dotaznikovém Setfeni a jeho prubéhu by bylo dobré informovat zamést-
nance na projevu uskute¢iiujicim se za¢atkem roku. Utast na dotaznikovém Setieni by
byla dobrovolna. Dotaznik navrhuji pfidat k podnikovym novinam. Tim bude zajisténo,
ze se dostane ke kazdému zaméstnanci. Vyplnéné dotazniky by zaméstnanci vhazovali
do anonymnich schranek. Vysledky Setfeni bych navrhovala uvést opét v podnikovych
novinach, aby zameéstnanci vidéli, ze vyplnéné dotazniky byly spole¢nosti opravdu uzi-
te€né. Tyto vysledky by mély byt podkladem pro zlepSeni zjisténych problémovych
oblasti ve spole¢nosti. Setieni v dal§im roce by pak ovéfilo, zda se zjisténé nedostatky

podafilo odstranit.

Dotaznik bych rozdélila do nékolika ¢asti. V uvodu by bylo osloveni, vysvétleni
k jakému ucelu dotaznik slouzi, vyhody vyplyvajici z vyhodnoceni ziskanych informa-
ci, zaruCeni anonymity, pfiblizny cas potifebny k vyplnéni dotazniku, zplisob odevzdani
a pod€kovani. Poté by jiz nasledovala hlavni ¢ast dotazniku zjistujici spokojenost za-
meéstnancl v organizaci. Byly by zde pokladany uzaviené i oteviené otazky. Pro uza-
viené otazky bych zvolila sémanticky diferencidl (napf. riiznoroda pracovni napln 1 2 3
4 5 6 7 stejnoroda pracovni naplil), dichotomické otazky (ANO, NE) a znamkovaci
stupnici (1 = nejlepsi, 5 = nejhorsi). Jesté pred konkrétnimi otdzkami by bylo uvedeno

vysvétleni téchto zpiisobti hodnoceni. Mohlo by se jednat napt. 0 nasledujici otazky:

* Jak hodnotite nasledujici oblasti tykajici se vykonu vasi prace?
Pracovni napln:
riznoroda 1 2 3 4 5 6 7 stejnoroda
Pracovni doba:
vyhovujici 1 2 3 4 5 6 7 nevyhovujici
Pracovni podminky (svétlo, teplo, hluk):
dobré 1 2 3 4 5 6 7 Spatné
Bezpecnost a ochrana zdravi pii préci:
dostacujici 1 2 3 4 5 6 7 nedostacujici
Definovani tkoli:

jasné 1 2 3 4 5 6 7 nejasné
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Jistota zaméstnani:
stoprocentni 1 2 3 4 5 6 7 zadna

» Mate ve spole¢nosti moznost profesniho ristu?
ANO NE
= Dostavate véas podklady poti‘ebné po Vasi praci?
ANO NE
= Jste dostate¢né informovan/informovana o déni v organizaci?
ANO NE
* Vyjadrete svou spokojenost s nasledujicimi oblastmi pomoci znamek 1 az 5.
Vztah s nadtizenym.
Pracovni kolektiv.
Platové ohodnoceni.
Reseni chyb.

» Co Vas napadne jako prvni, kdyZ se ekne ,,prace v RM Gastro“?
* Mate néjaky navrh, jehoZ realizace by Vam znac¢né zprijemnila nebo

usnadnila praci?

Na konec dotazniku bych umistila identifika¢ni otazky, které by zjisStovaly, jakého je

pracovnik pohlavi, do jaké vékové kategorie spada a jak dlouho ve spole¢nosti pracuje.
6.3 VnéjsSi komunikace

Ve vyrobnim zavod¢ ve Veseli nad LuZnici, na ktery jsem se ve své praci zaméfila, je
vnéjsi komunikace provozovana jen Casteéné. Pro potieby zavodu vSak povazuji tuto
komunikaci za dostacujici. Myslim si, ze plni vSechny funkce, které od ni byly oc¢eka-
vany. Z vné€j$i komunikace bych chtéla vyzdvihnout vefejné akce, které zadvod ve mésté
svého sidla pofada. Ocenuji, ze zavod chce nabirat nové zaméstnance co nejvice ze své-
ho regionu a také, ze témito akcemi podporuje kulturni déni ve mésté. Jediné nedostatky

ve vnéjsi komunikaci jsem shledala u webovych stranek.
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Webové stranky

Jako posledni navrhuji vylepsit webové stranky. Pfi prizkumu webovych stranek jsem
dospéla k nazoru, Ze jsou pomérné kvalitn€ zpracované a je zde dostatek informaci, kte-

ré mohou byt pro navstévniky stranek uzite¢né. Nekolik nedostatkil se zde ale najde.

Prvni nedostatek shledavam v tom, Ze zlozky KARIERA a KONTAKT obsahuiji ty
samé informace, které uz jsou zminény v zalozce O SPOLECNOSTI. Je zbyte¢né odka-
zovat dvakrat na ty samé informace. Navstévniky stranek to mizu zmast. Tyto informa-
ce bych tedy ze zalozky O SPOLECNOSTI navrhovala vyjmout a zalozky KARIERA
a KONTAKT bych ponechala. Uvedené zalozky obsahuji dilezité informace a jejich

umisténi na hlavni li§té¢ tomu odpovida.

Dal$im drobnym minusem je, Ze historie spolecnosti je na strankach popséna jen do
roku 2014. Bylo by tedy vhodné doplnit sem 1 tdaje z roku 2015. Déle jsem také zare-
gistrovala, Ze jednotlivé pobocky spolecnosti maji své facebookové profily. Doporucila

bych tedy ptidat na webové stranky odkazy na tyto profily a tim zajistit jejich propojeni.

Nejvice nedostatkll jsem shledala pfi pfepnuti stranek na anglickou verzi. Mimo jiného
jsem si v§imla, Ze jeden obrazek na hlavni strance je uveden v ¢estin€. Dale v zalozce
COMPANY neni piclozena nabidka otevienych pozic a tyto pozice se lisi od téch
v ¢eské verzi. Nejsou zde pieloZzeny tiskové zpravy a vétSinou chybi moznost si zpravu
stahnout. U jedné tiskové zpravy jsou pfifazeny nespravné obrazky. Vyrocni zprava je
zde uvefejnéna pouze v &esting. V Gasti obsahujici kontakty neni pielozen vyraz ,,Ceska
republika“. V sekci PRODUCTS AND SOLUTIONS neni odkaz na katalog ke stazeni
znatky RM ani REDFOX a nefunguji odkazy na katalogy u jednotlivych produktt. Ve
slozce NEWS je vétSina ¢lankd Cesky. Z téchto diivodd navrhuji zajistit pii piepnuti
stranek na anglickou verzi odkézani na webové stranky vyrobniho zavodu a mezinarod-
niho prodeje ve Veseli nad Luznici, které jsou také v angli¢tin€ a jsou zpracovany kva-
litn€. ProtoZe spole¢nost obchoduje s mnoha zahrani¢nimi organizacemi, bylo by také
vhodné zajistit pieklad stranek i1 do dalSich svétovych jazyk.

Posledni navrh se tyka pridani zalozky obsahujici nejcastéji kladené dotazy a k nim pfi-
fazené odpovédi. Spolecnost by si tak mohla uSetfit praci odpovidanim na stale podobné
e-maily. Tuto zaloZku bych pfidala na hlavni liStu zalozek, aby si ji kazdy navstévnik

stranek vSiml.
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7  Zavér

Komunikace je nedilnou soucésti kazdodenniho zivota. Proto i v organizaci se bez ni
nic neobejde. Je velmi dulezité, aby kazdy zaméstnanec dostaval vcas informace ne-
zbytné pro svou praci a mohl ji nalezité¢ vykonavat. Je tedy nutné vénovat komunikaci
patiicnou pozornost a dbat na jeji fadny prabeh. Vzdyt' spravné nastavena komunikace

je zakladem pro bezproblémové fungovani celé organizace.

V teoretické Casti bakalaiské prace jsem na zakladé studia literarnich zdroja definovala
pojem komunikace, vytycila jeji cile a charakterizovala komunika¢ni proces. Dale jsem
rozdélila komunikaci na verbalni a neverbalni, pficemz velkou ¢ast jsem vénovala ko-
munikaci verbalni a jejimu dal$imu ¢lenéni. Poté jsem popsala typy komunikace, ko-
munikac¢ni kanaly a strategie. Posledni ¢ast jsem vénovala komunikaci organizace

S vnéj$im prostredim.

V praktické ¢asti jsem se rozhodla zhodnotit komunikaci ve vyrobnim zavodé spolec-
nosti RM GASTRO s.r.o. ve Veseli nad Luznici. Vétsinu potiebnych informaci pro mou
praci mi ochotné¢ poskytla manazerka spolecnosti, piipadné mi sjednala schizku
s dalsimi zaméstnanci. Nejprve jsem se zabyvala charakteristikou organizace. Popsala
jsem jeji historii, ¢innosti, produkty a organizaéni strukturu. Poté jsem piesla
k samotnému procesu komunikace. Zaméfila jsem se piedev§im na komunikaci Gstni,
pisemnou a elektronickou a také komunikaci vnéj$i. V ramci zminénych oblasti komu-
nikace jsem se soustfedila na konkrétni prvky, které spole¢nost vyuziva. Mezi prvky
ustni, pisemné a elektronické komunikace spole¢nost fadi napf. projev, poradu, struktu-
rovany pohovor pii vybéru novych zaméstnanct, e-mail, ukol v K2, vnitini postu, pod-
nikové noviny, videokonference. Navenek spole¢nost komunikuje napf. pomoci re-
klamnich pfedméti, vetejnych akei, veletrhii, nebo webovych stranek. Mimo zminénych
oblasti jsem také popsala komunikacni kanaly, kterymi informace ve spole¢nosti proudi.
Praktickou ¢ast jsem zakoncila strukturovanym rozhovorem s manazerkou, ktery slouzi

jako podklad pro ndvrhy zmén na vylepSeni komunikace ve spole¢nosti.

Na zakladé vsech zjisténych informaci jsem shledala, ze komunikace ve spole¢nosti
je na velmi dobré urovni. Vzdy je ale co zlepSovat. Proto jsem navrhla spolecnosti za-
méfit se na tyto oblasti:

» potadani porad i mimo prostory spole¢nosti z divodu neruseni pribéhu a vétsi

soustfedénosti ucastnikd,
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» vysilani vybranych pracovnikd na Skoleni v oblasti komunikace za uce-
lem zlepseni komunikace mezi spolupracovniky, s obchodnimi partnery i vefej-
nosti,

= uskutecnéni teambuildingu pro vybrané rozristajici se oddéleni s cilem pro-
hloubit vztahy, vybudovat si vzajemnou diveéru a stmelit kolektiv,

= provadéni hodnoticich rozhovori se vS§emi zaméstnanci,

= rozSifeni podnikovych novin o konkrétni informace ze zavodu a zajisténi vétsiho
mnozstvi vytiskli se zdmérem piesné informovanosti vSech zaméstnanct,

» Zzavedeni anonymni schranky pro dotazy, pfipominky, stiznosti zaméstnanc,

= propojeni e-mailu a softwaru K2 pro ptipad odpovédi na tikol v K2,

» vypracovani archiva¢niho a skartaéniho fadu vymezujiciho ptesna pravidla pro
tuto oblast,

» poradani dotaznikového Setfeni spokojenosti zaméstnanci zajist'ujiciho zpétnou
vazbu na péci o zaméstnance,

* provedeni drobnych Gprav webovych stranek.

Uvedené navrhy budou ptedloZzeny spole¢nosti, ktera je mize vyuzit v praxi jako pod-

klad pro zlepseni soucasného stavu komunikace.
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8 Summary

Communication is an essential part of our everyday lives. Hardly anything could work
without communication. Thus, even in an organization communication plays
a significant role. It is necessary for all employees and their work. Also the ongoing
operation of the organization depends on the quality of communication. The aim of this
thesis is to evaluate the communication in a selected organization and propose changes

to improve the current situation.

In the theoretical part of my bachelor thesis, using literary sources, | have explained
the basic terms related to communication. | have described i.a. the process
of communication, types and forms of communication, communication channels and

the external communication of an organization.

For the practical part of my bachelor thesis | have chosen the manufacturing plant
RM GASTRO s.r.o. in Veseli nad Luznici. Most of the information regarding
communication has been obtained from semi structured interviews with the company
manager, head of the personnel and head of the sales department. Based on this
information | have described the communication process as well as particular
communication situations that occur in the organization. | especially appreciated
the effort to give every employee the opportunity to contribute with his ideas
to the expansion of the organization. Finally, I can conclude that communication in this
organization is carried out well. However, it is necessary to improve continuously.
Therefore, | have recommended the company several proposals, whose implementation
could contribute to the improvement of the current state of communication

in the organization.

Key words: communication, organization, interview, oral communication, written and

electronic communication
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Priloha 1: Seznam otazek rozhovoru s manazerkou

1. Za jak duleZity povaZujete proces komunikace na stupnici od 1 do 10?

2. Jak jste spokojena s informovanosti? Dostévéte kvalitni informace v dostateéném

mnozstvi?

3. Dochazi n€kdy ve spole¢nosti ke zkreslovani informaci?

4. Jak jste spokojena s prubéhem a vedenim porad?

5. Moyslite si, Ze maji v§ichni pracovnici prostor pro vyjadfeni svého nézoru, dotazi a

pfipominek?

6. V jaké oblasti komunikace v organizaci, kromé vy$e zminéného, shledavate nedostatky?

7. Myslite si, Ze by spole&nost pro své pracovniky uvitala n€jaké Skoleni zaméfené na

zlepSeni komunikace?

8. Domnivate se, Ze by se komunikace v organizaci zlepsila, kdyby dochazelo k

prohlubovéni vzajemnych vztahi pracovniki i mimo organizaci?

9. Bylo by podle Vis pfinosné, kdyby spoleénost provadéla dotaznikové Setfeni spokojenosti

zaméstnanci?




Priloha 2: Zapis

z porady

ZAPIS Z JEDNANI
Jméno: XXX Jednani: Porada 32
Oddéleni: 3z
Tel.:
E-mail: Xxx@rmgastro.com Datum jednéani: 25.1.2016
Organizétor: XXX
Ugastnici: XXX
Datum: 25.1.2016 Kopie zaslana:
Shrnuti:
o XXX
o Schvaleni standardi
o Informovéni o Cilech spoleénosti, vize a mise
o  PFesunuti ISA pod Quality Managera
o  Casovy fond xxx
= o Nosnost podlahy ve skladu
o Vzduchotechnika na V08
° XXX
o Nebezpeéné situace — Postup o informovéni
o Infromovéni pana xxx
o V03 -oprava regélu
o VO08-Costa
o 1SO 9001 - novy konzultant
o Revize standardu 821
o Karty- ochrané pomticky
o Procesni mapa inventury
*  Xxx
o Bodovani — prezentace termin
o Komunikaéni pldn — Realizace ZN
o Kampafi ZN
o layout V08
o Layout Montéz
o SkolenizN
o Adaptacni program 3Z
o Névrh feseni odjehlovéni bruska — V03
e XXX
o Instalace ramen - tiskdrny
o Novy kol K2
o Nultd série
o  Tvorba nové struktury TPV
Témata:
€. Ukol Popis Jméno Datum
1 |Vize/Mise ¢ Info jakmile to bude zpracované. BSI
2 |Cile e Pan xxx odprezentuje cile naSemu oddéleni 2.2.2016. BSI
3 |Standardy ke schvaleni e  Ke schvaleni existuje cca 20 standardu tykajicich se auditu | BSI 31.1.2016
1SO.
4 | Casovy fond xxx e  Revize ¢asového fondu 1Bl pro mapovani procesd. T. €. BSI 29.2.2016
Praha planuje 150h/més.
5 |Info e  Certifikace posunuta na IV.Q.
e  Presunuti ISA pod Quality Managera. Vyjasnit situaci BSI 1.2.2016
s vedenim spolecnosti.
RM GASTRO stranalz2




6 |Standard ZN e  Schvdleni standardu ZN BSI 31.1.2016
7 |Standard ¢. 133 e  Doplnény informace ke kontrole jinych navykovych latek. |BSI 8.2.2016
®  Znovu nechat podepsat standard.
8 [Nosnost podlahy ve skladu (modrd  [e  Zjistit u p. xxx, zda k tomu nema n&jaké informace. BSI 1.2.2016
tabulka)
9 | Layout V08 e  Projednat s projektantem vzduchotechniku. BSI 1.2.2016
10 | Nebezpeténé situace e Informovat viechny o tom, kdyZ nastane Nebezpeénd 1Bl 22.1.2016
situace musi se informovat prac. BOZP a do kopie B.3.
e Projit standard & 139 — Havarijni pfipravenost. BSI 29.1.2016
o  Nasledn& ho pfipradit k informaénimu e-mailu. 1Bl 1.2.2016
11 | Email - xxx e  P.xxx byl informovén o problematice s pracovi$tém 1Bl 8.2.2016
loupacek a byl mu navrhnut novy layot. Termin na
vyieseni 14 dni.
*  Ndvrh fedenf s bruskou VO3 — névrh byl projednan s 170 11.2016
konstrukci. Jejich ndvrh bude pfeddn vyrobé. Po realizaci
vypracovat standard a zkontrolovat funkénost.
12 | Oprava regélu *  Dodéan material pro opravu regalli na V03. Zkontrolovat 1BI 8.2.2016
provedenou opravu.
13 | Oprava regélu u loupacek e Zaddno 25.1.2016 p. xxx. Termin 14 dnf. Zkontrolovat 1Bl 8.2.2016
spinéni.
14| V08 - Costa e Problém s ,vylétnutym” plechem. Bylo zjisténo, Ze lo o 1BI 18.2.2016
lidsky faktor. Kontrola bude provedena 18.2.2016 s p. xxx.
Navrhnou se pfipadnd protiopatieni.
15 | Lis na Pet lahve e Upozornit na lis v kuchyrice. Kontrola cca 1 mésic. 1BI 1.2.2016
Vizualizace na ko3 (kuchyrika, V03, mont&z)
16 | 1SO e Zjistit kontakt na nového konzultanta 1Bl 1.2.2016
17 | Karty - ochrané pomiicky e Zpracovat karty -ochrané pomiicky pro zaméstnance 1BI
18 | Standard 821 *  Domluvit konzultaci s p. xxx. 1BI 1.2.2016
19 | Procesni mapa inventury e Nakup si bude Zadat podporu pfi sestaveni mapy procesu | IBI
inventury
20 | Bodovéni e Zajistit termin prezentace bodovéni vhodny pro viechny | TTO 1.2.2016
cleny teamu v terminu 26.1.2016-28.1.2016.
21 | ZN - realizace *  Vytvofit plan komunikacnich kanalu pfi zahdjeni realizace |TTO 31.1.2016
22 | Layout montéZ e Zahdjeni layoutu - monté# TT0 1.2.2016
23 | Layout V08 e Doladit layout VO8. Ud&lat matici, pres kterou pijdou TTO 1.2.2016
jednotlivé polotovary. Vyjet objemy, které se tam vytvori.
Simulace toho, kde se co bude hromadit. Konzultovat
Zmeény s XXX.
24 | Kampan ZN e Vytvofit plakaty TT10 31.1.2016
25 | Skoleni ZN o Skoleni mistri na novou evidenci a vizualizaci ZN. TT0 5.2.2016
26 | Adaptaéni program e  Zatit zpracovavat podklady pro jednotlivé bloky. TTO 29.2.2016
e  Tydné 1 blok. Celkem 5 blokd.
27 | Ramena tiskdrny *  Ramena jsou k dispozici. Montaz zaéne 25.1.2016. OKO 1.2.2016
28 [ Novy Ukol - K2 ®  Termin s panem xxx 27.1.2016. Domluvit zaddni a jak OKO 1.2.2016
budeme postupovat.
29 | Nultd série e  Start projektu ,Proces nultd série” — pfedani vyrobku do | OKO 1.2016
oddéleni technologie a zpét do sériové konstrukce
e 28.1.2016 bude OKO u prvni nulté série.
e Check-list bude vytvoren. 8.2.2016
30 | Tvorba nové struktury TPV e Projekt Strukturalizace TPV — rozdéleni na vyrobni kroky OKO 11.2016
e  Rozklad pracovnich postupii Elektrickych variant FT,SP,FE
31 | Plan prace e Rozplédnovat si tkoly tydné. IBI, TTO,
OKO
Body na pristé:

Zhodnoceni jednotlivych bod
Zapis z porady povede xxx

g
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Piiloha 3: Inzerat nabizenych pozic

Pojd'té pracovat do RM Gastro!

Q, +420381200834 () www.rmgastro.cz/prace

Ceska spole¢nost RM Gastro je pfednim evropskym vyrobcem a tviircem
profesionalnich kuchyni, ktery dodava kvalitni produkty, sluzby a reseni
do gastronomickych provozt svym zédkazniktim ve vice nez 50 zemich
sveta.

Pro posileni naseho tymu ve vyrobnim zavodé ve Veseli nad Luznici
hledame vhodné kandidaty na nize uvedené pozice:

OPERATOR CNC - ohrarovaci lis - Tvarovani plechu pomoci
CNC stroje (Trumpf) dle vykresu. Mzda 110-160 K¢/hod. Pozice je vhodna
i pro absolventy - muze i zeny.

OPERATOR CNC - vysekavaci lis a laser - Déleni plechu
pomoci CNC stroje (Trumpf) dle vykresu. Mzda 100-150 K¢/hod. Pozice je
vhodna i pro absolventy.

SVAREC BODOVOU METODOU - Zhotoveni polotovaru
bodovym svarem dle vykresové dokumentace na pneumaticke
bodovacce. Mzda 90-150 K¢/hod. Pozice je vhodna i pro absolventy.

PRACOVNIK MONTAZE - Monta? finalnich vyrobkii z pfipravenych
komponentl. Mzda 90-150 K¢/hod. Pozice je vhodna i pro absolventy -
muze i zeny.
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Priloha 5: Letak s pozicemi zarazenymi do programu ,,Doporu¢ svého znamého*

Pozice zarfazené do programu
Doporu¢ svého znamého (od 1/1/2016)

- SVAREC BODOVOU METODOU SENIOR
(MIN. 2 ROKY PRAXE)
= ODMENA 28000KC

- SVAREC BODOVOU METODOU JUNIOR
= ODMENA 14000KC

- OPERATOR CNC OHRANOVACIHO LISU SENIOR
(MIN. 2 ROKY PRAXE)
= ODMENA 28000KC

- OPERATOR CNC OHRANOVACIHO LISU JUNIOR
= ODMENA 14000KC

rxw s

programu Doporuéte svého znamého ziskate na
personalnim oddéleni.




Piiloha 6: Test u strukturovaného pohovoru

NTS2 Ciselny odhad

INSTRUKCE

Tento test obsahuje Ciselné Ukoly, které musite fesit odhadem.
Pamatujte si slovo ODHADEM. Nebudete mit ¢as délat si dil¢i kalku-
lace ke kazdé odpovédi. Ke kazdému problému musite vybrat odpovéd
z péti danych moznosti - tu, které se nejvice blizi VaSemu odhadu. Po
vybéru piné zacernéte odpovidajici krouzek na zaznamoveém listu.
Pamatuijte si, Ze ¢asto je mozné dat pouze pribliznou odpovéd.

g

Nyni vypracujte priklady na protilehlé strané tak, ze piné zacernite
odpovidajici krouzek v ¢asti PRIKLADY na strané B zaznamového

listu.

PAMATUJTE

2 Do testového sesitu nedélejte zadné poznamky. Bude pouzit znovu.
Veskerou vedlejsi praci délejte na obdrzeny papir.

2 Zkontrolujte, zda svou odpovéd vyznacujete pfi spravném cCisle tlohy
v zaznamovém listu.
Ujistéte se, zda spravné krouzky zcela vyplnujete.
Chcete-li svou odpovéd zménit, UplIné ji vygumujte a vyplnte spravny
krouzek.
Pracujte tak rychle a spravné, jak jen dokazete.

2 V pripadé, Ze si nejste jist odpovédi, vyznacte svou nejlepsi volbu.

Vyhnéte se vdak hadani naslepo.

L 2 Mate 10 minut na feseni 40 otazek tohoto testu.
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Piiloha 8: Vzory dopisii/e-maili

Formaélni dopis / e-mail
Piedmét / V&c: Vybérové Fizeni
Vézeny pane Novaku,

rdda bych se zt&astnila vybérového Fizeni na vybaveni kuchyné Hotelu Sever, které jste vypsali dne
20. 6. 2014.

Nase firma RM Gastro Vdm muZe nabidnout dvé moZnosti. Bud'si vyberete z jiZ hotovych linek a
doplitkovych pfistrojti, anebo Vam mohou nasi konstruktéfi pfipravit kuchyri na miru, pfesné podle
Vasich pfani.

Blizsi informace o nasi firmé a produktech naleznete na webovych strankdch www.rmgastro.cz. V
pfiloze Vam posilam cenik. Chtéla bych Vas poZadat o osobni schiizku, na které bychom projednali
viechny podrobnosti, abychom mobhli pfipravit konkrétni navrhy Feseni.

Predem dékuji za odpovéd.
Se srde¢nym pozdravem

Stépanka Richterova

Semiformalni dopis / e-mail

Pfedmét / Véc: Vybérové Fizeni

Mily Pavle,

dékuji za informaci o probihajicim vybérovém fizeni ve Vasi firmé.

Doufam, Ze navaZzeme na nasi pfedeslou spolupréci pfi zafizovani Vasi nejnovéjsi restaurace. Nasi
préaci zndte, ale mame pér novinek, které si miZete prohlédnout na nasich webovych strankach
WWW.rmgastro.cz.

Réda bych se s Vami setkala, probrala podrobnosti a zodpovédéla viechny Vase dotazy.

Uz se tésim, aZ se opét osobné setkdme.

Predem dékuji za odpovéd.
Pfeji prijemny den,

Stépanka Richterova

Neformalni dopis / e-mail

Pfedmét / Véc: Vybérové fizeni
Ahoj Pavle,
diky za informaci o probihajicim vybérovém fizeni.

Doufdm, Ze se opét domluvime na spolupraci. Miizu ti nabidnout nové modely myé&ek. Vie najdes na
webu www.rmgastro.cz. Samoziejmé pro Vds plati tradiéni 10% sleva.

Zavolej mi prosim na moje ¢islo 777 888 999 a domluvme si schiizku, na které bychom vie probrali.

D&kuji.
Zdravi

Stépanka Richterové




Priloha 9: Titulni strana podnikovych novin

NOVINY ZAMESTNANCU RM GASTRO | PROSINEC 2015

RM novmy

Veselé Vanoce a stastny novy rok

polecnost RM Gastro se jiz posedmé prezentovala na

mildnském mezinarodnim veletrhu Host specializovaném
na produkty pro hotely, restaurace a catering. Leto$ni
devétatricaty ro¢nik byl rekordnim a v mnoha ohledech
predcil ocekavani organizatori. O to vice nis tési, Ze se na ném

expozice RM Gastro neztratila.

Veletrh Host si za dobu své existen-
ce vydobyl celosvétové renomé, diky
kterému se italské Milano vzdy na pét
dnl proméni v uznavané hlavni mésto
oboru. Veletrh si nikdy nenechaji ujit
vyrobci, prodejci, ani zastupci vyznam-
nych zakazniku. Letos se zde seslo 1.900
vystavovatell a rekordnich 150.968 na-
vstévnikl ze 172 zemi svéta. Kromé tra-
dicnich partnert prijely i firmy pasobici
na noveé se otevirajicich trzich Afriky, na
Kubé nebo treba v Iranu.

Zéabér veletrhu byl jako vzdy ohromuji-
ci. Expozice roz¢lenéné do sedmi tema-
tickych sekci ukazaly soucasné trendy
v oblasti zafizeni a vybaveni pro pfipra-

vu pokrm, pro pekarenstvi, vyrobu tés-
tovin, pfipravu pizzy, zmrzliny, ¢i cukrar-
stvi. Nechybély produkty a sluzby pro
bary, kavarny, cajovny nebo vydej napo-
ju. A pokracovat bychom mobhli az k na-
bytku, osvétleni, interiérovému designu
anadobi. To vse letos jesté doplnily éty-
fi stovky doprovodnych akci. Seminare
a workshopy poskytly informace o tren-
dech a novych technologiich, kuchafské
show a ochutnavky zpestrily program
a nabudily smysly. Ti nejlepsi ve svych
oborech pak predvedli své uméni v mi-
strovskych soutézich.

(pokracovani na str. 2)

Mvazeni kolegové,

prichdzi konec roku 2015 a s nim i ¢as sva-
te¢ni. Cas klidu a pohody, ktery radi travime
se svymi blizkymi. Cas, kdy bilancujeme,
co se nam za uplynuly
rok povedlo, a také Cas
premysleni o tom, co
nés ¢ekd v nadchdzeji-
cich dvanécti mésicich.
Ohlédneme-li se zpét,
uvidime za sebou vel-
kou spoustu dobfe vy-
konané préce a usili, které jsme my vsich-
ni vénovali spole¢nému cili. Uvidime nase
RM Gastro zase o néco silnéjsi a zkusenéjsi,
nez tomu bylo pfed rokem, dvéma, deseti.
Pres vsechny pfekdzky a vyzvy stojime
nyni na prahu nového roku. Jaky bude, za-
tim netusime. Sméfujeme kupredu a jsme
si jisti tim, Ze je naSe cesta spravnd. Dafi se
ndm uspokojovat potfeby zdkaznika, jsme
financné stabilni a rosteme. NaSe préace

nam ddvd smysl, madme z ni radost, a tak
si sami vytvdfime pfijemné pracovni pod- -
minky a pfételskou atmosféru.

Rdd bych Vdm jménem vsech rediteld po-
dékoval za Vasi dosavadni préci a srdeéné
popfiidl tastné a veselé Vanoce a mnoho sil
do roku 2016!

JAN RICHTER
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Kartic¢ka zlepSovacich navrhi
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Piiloha 11: Navrh reklamniho predmétu

s yodai

g THE EXPERIENCE THAT COUNTS

+ USB FLASH DISK MOYOO001

+ USB flash disk s oto¢nou krytkou.
+ Materidl: kov, plast

+ Kapacita: 8 GB

+ Rozméry: 56 x 19 x 11 mm

+ Barva: ¢ernad

+ Logo: laser

+ Mnozstvi: 100 ks

+ CENA: 118 K¢ bez DPH

+  Termin dodani: 7 pracovnich dni od
objednani a schvaleni grafického navrhu

creative solutions for your promotional needs

3 Yodai

' THE EXPERIENCE THAT COUNTS

«»

@

+ USB FLASH DISK MOY0982

+  Kovovy mini USB flash disk.

¢ Jednoduchy design.

+  Materidl: kov

+ Kapacita: 8 GB

+ Rozmeéry: 39 x 12,4 x 4,6 mm
¢+ Barva: stfibrna

+ Logo: laser

¢+  Mnozstvi: 100 ks

+ CENA: 123 K¢ bez DPH

’ Ty r v]
+  Termin dodani: 7 pracovnich dnu od
objednani a schvaleni grafického navrhu

creative solutions for your promotional needs




Priloha 12: Vano¢ni prani

Veselé Vanoce a stastny novy rok




Priloha 13: Programovy letak - Family Day

RM Gastro Vas srdecné zve na
rodinné zabavné odpoledne
v arealu vyrobniho zavodu...

program:
13:00 | oficialni zahajeni

uvodni slovo reditele
S€ menisSL : ramem
loutkové divadlo

Loutkovy spolek Nitka Pis

zabava pro celou rodinu
skakaci hrad

pa ntballova sti

fotbal

SOUté;

deétska skola vareni a d:
komentované prohlidky
zavodu pro verejnost (do 16:30)
kapela B.A.F.

Punk-rockova kapela RM
~Radek & Tomas & Sar

a mozna prijde i kouzelnik...
otevreni vecerniho rautu
vecerni tanecni zabava
Tanecni orchestr VARIANT
oldies diskotéka

,17 let ve Veseli“
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