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Vnitropodnikova komunikace

Intercompany Communication

Souhrn

Hlavnim cilem ptedloZzené¢ bakalaiské prace je, prostfednictvim piimého rozhovoru
s majitelem podniku a dotaznikového Setieni mezi zaméstnanci, zhodnotit vyuzivani
komunikac¢nich nastroji v podniku, upozornit na nedostatky a navrhnout feSeni
pro zlepSeni stavajici vnitropodnikové komunikace v podniku. Bakalaiska prace pojednava
o vnitropodnikové komunikaci. Na zdkladé studia odborné literatury se zaméfuje
na teoretické poznatky, které se tykaji komunikace jako takové a poté piimo
na vnitropodnikovou komunikaci. Prace definuje model komunikace, formy a typy
komunikace, komunikacni bariéry a jejich odstranéni. V Casti prace zaméfené
na vnitropodnikovou komunikaci jsou feSeny funkce, formy, nastroje, problémy, cile
a zlepSovani vnitropodnikové komunikace. Déle je vymezena zpétna vazba. Praktickd ¢ast
prace je zaméfend na zhodnoceni vnitropodnikové komunikace na zakladé
vysledku fizeného rozhovoru s majitelem podniku a dotaznikového Setfeni mezi
zam&stnanci. Zavérem jsou predloZzeny navrthy na zménu soucasného stavu
vnitropodnikové komunikace a nastroji na jeji podporu ve vybraném podniku. Nedostatky
byly zjiStény v kontrole zadanych tkolii majitelem, a proto byl navrzen systém pracovnich

porad.

Summary

The main aim of the thesis is submitted, through direct interview a business owner and a
questionnaire survey among employees, to evaluate the use of communication tools in the
enterprise, to highlight deficiencies and propose solutions to improve existing internal
communications in the enterprise. Bachelor thesis deals with internal communication.
Based on the study of the literature focuses the theoretical knowledge concerning
communication as such and then directly for internal communication. The work defines a

model of communication, forms and types of communication, communication barriers and



their removal. In the work focused for internal communication functions are solved, molds,
tools, challenges, goals and improving internal communications. Furthermore defined
feedback. The practical part is focused on the evaluation of internal communication based
on the results of controlled interview with the owner of the company and a questionnaire
survey among employees. Finally, the proposals to amend the current state of internal
communication and tools to support it in the selected company. Deficiencies were found in
the control of the owner of the assigned tasks, and therefore the system was designed

workshops.

Kli¢ova slova: komunikace, vnitropodnikovd komunikace, komunikaéni nastroje,

informace, zaméstnanci, majitel

Keywords: communication, internal communication, communication tools, information,

employees, owner
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1 Uvod

Komunikace patii mezi jednu ze zékladnich potieb cloveka, bez niz by existence ¢lovéka
byla nemyslitelna. Je nezbytna k efektivnimu sebevyjadiovani. Céast svého Zivota travime
mezi lidmi, a proto uméni s nimi jednat pfinasi velkou vyhodu do zitova. A to nejen
v osobnim Zzivoté, ale i v zaméstnani. Jen diky dobré komunikaci miizeme dostat pfidano,

vylepsit partnersky vztah, dostat vyS$si pozici nebo si vyjasnit a udrzet pratelské vztahy.

Uroveti komunikaénich prosttedki v poslednich letech velmi rychle stoupa. Dnes si uz lidé
nedokézou predstavit svlij zivot bez modernich technologii. S néstupem telefontl, pocitaci,
internetu atp. se rychlost pfenosu informaci velmi zrychlila. Tyto moderni technologie jsou
beze sporu zasadni piinos spolecnosti. AvSak jejich negativnim vlivem je, Ze dneSni
mladez travi vétSinu casu pred obrazovkami svych osobnich pocitacli, misto toho,
aby komunikovali se svymi vrstevniky nebo rozsifovali slovni zdsobu ¢tenim knizek. Proto
se velmi Casto setkdvame s neschopnosti se slovné ¢i pisemné vyjadiit. Tento nedostatek
miize lidem branit v rozvoji osobnosti a také naptiklad ziskat pracovni misto. Clovék, ktery
komunikovat umi je ve vétSin€ pfipadit dobrym tymovym spolupracovnikem nebo

vedoucim. Umi efektivnéjsi fesit problémy a fidit projekty.

Bakalafska prace se zabyva vnitropodnikovou komunikaci. Stru¢né definuje obecnou
komunikaci i komunikaci uvniti podniku. V préci je definovdn model komunikace, formy
a typy komunikace, komunikacni bariéry a jejich odstranéni. Jsou feSeny funkce, formy,
nastroje, problémy, cile a zlepSovani vnitropodnikové komunikace. Déle je definovana
zpétna vazba. Praktickd ¢ast prace je zaméfena na zhodnoceni vnitropodnikové
komunikace na zaklad¢ vysledki fizené¢ho rozhovoru s majitelem podniku a dotaznikového
Setfeni mezi zamé&stnanci. Zaveérem jsou predlozeny ndvrhy na zménu soucasného stavu
vnitropodnikové komunikace a nastroji na jeji podporu ve vybraném podniku — Optik

Cech, s. r. 0.



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem ptedloZzené¢ bakalaiské prace je, prostfednictvim piimého rozhovoru
s majitelem podniku a dotaznikového Setieni mezi zaméstnanci, zhodnotit vyuzivani
komunikacnich néstroji uvnitf podniku, upozornit na nedostatky a navrhnout feSeni

pro zlepSeni stavajici vnitropodnikové komunikace ve firmé Optik Cech, s. r. o.

2.2  Metodika

Teoreticka ¢ast prace zahrnuje zpracovani literarni reSerSe na téma Vnitropodnikova
komunikace na zékladé¢ studia odborné literatury. Prakticka ¢ast zahrnuje analyzu nastrojt
vnitropodnikové komunikace a naslednou syntézu poznatkli. Primarni data pro zpracovani
praktické Casti bakalaiské prace jsou ziskdna prostfednictvim piimého rozhovoru a také

z dotaznikového Setfeni.

V dotaznikovém 3etfeni je pozadano 15 zamé&stnanct firmy Optik Cech, s. r. 0. k vyplnéni
on-line dotazniku (viz pfiloha 1), ktery jim byl elektronicky odesldén do e-mailové
schranky. Prizkum vychazi z teoretické casti bakaldiské prace, konkrétné z Casti
komunikacéni nastroje. Prizkum zkoumd tUroven komunikace, vztahli a miru vyuziti
podnikovych prostfedki komunikace uvnitt firmy. Zaméstnanci byli obezndmeni s tim,
ze dotaznik je schvalen majitelem podniku, je anonymni, a Ze vyplnéni dotazniku neohrozi
jejich pracovni misto. Také byli informovani, ze pravdivym vyplnénim dotazniku
a naslednym vyhodnocenim pfispéji ke zlepSeni firemniho prostiedi. Dotaznik

je jednoduse zformulovan, aby jeho vyplnéni trvalo co nejméné ¢asu.

Piimy rozhovor s majitelem firmy Optik Cech, s. r. o. je uspofadan tak, aby vychézel
z teoretické casti bakalafské prace a také navazoval na dotaznikové Setieni, které
vypliiovali zaméstnanci podniku. Rozhovor zahrnuje oblasti formalni komunikace,
komunikacnich néstrojii a vztahl na pracovisti. Veskeré zvefejnéné informace a nazory

z rozhovoru jsou pravdivé a nezkreslené.
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3 Teoreticka Cast

Teoreticka cast bakalafské prace je zpracovana na zdklad¢ studia odborné literatury

a sestaveni nazort jednotlivych autorti.

3.1 Komunikace

Communicare (komuniké) tedy komunikace pochazi z latiny a znamena “néco spojovat”.
Pouziva se pfi oznaceni dopravni sité, pfemistovani lidi, materidlu, ale také myslenek,

informaci a pocitii od jednoho ¢lovéka ke druhému (Mikulastik, 2003).

Hola (2006, s. 3) oznacuje komunikaci jako ,, Proces sdileni urcitych informaci s cilem

odstranit ¢i snizit nejistotu na obou komunikujicich strandch.*

VSechny dulezité charakteristiky se vSak daji shrnout néasledovné. ,,Komunikace
Jje nezbytna k efektivnim sebevyjadrovani. Komunikace je prenosem a vyménou informaci
v mluvené, psané, obrazové nebo cinnostni forme, ktera se realizuje mezi lidmi,
coz se projevuje nejakym ucinkem. Komunikace je vyménou vyznamit mezi lidmi pouzZitim

bézného systemu symbolu * (Mikulastik, 2003, s. 19).

Vymétal (2008) upozoriiuje, Ze obecné platnd definice komunikace neexistuje. VétSina

autort komunikaci definuje s prihlédnutim ke svému konkrétnimu zaméteni.

Komunikace je zdkladem socialni interakce, patii mezi jednu ze zéklanich potfeb ¢lovéka,
bez niz by byla jeho existence nemyslitelna (Keller, 2004). Lidé vénuji témét 70 % Casu
stavu bd¢losti komunikaci. A to ve formé psani, Cteni, rozhovori a poslechu. I dobra
myslenka, kterd neni sdélena ostatnim tak, aby ji byli schopni pochopit a jednoznaéné
interpretovat, ztraci smysl. Proto je dilezité, aby v pracovnim tymu probihala spolehliva

komunikace (Mikuléstik, 2003).

3.1.1 Model komunikace

Komunikace vzdy probiha jako vyména ndzort a informaci mezi asponn dvéma lidmi.
V procesu komunikace jsou komunikacni prvky, mezi které patii: komunikator,
komunikant, komuniké, komunikacni jazyk, komunika¢ni kandl, zpétna vazba,

komunikac¢ni prosttedi, komunikacni Sum a kontext (Mikulastik, 2003).
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Komunikator vysila zpravu, ktera se nazyva komuniké, je to myslenka nebo pocit, ktery
jeden ¢lovék sdéluje druhému, a komunikant ji pfijima. Komunikacnim jazykem se rozumi
prostiedek, kterym se zprava preddva. Komunikacni kanal znaci cestu, kterou je dana
informace posilana. Zpétnou vazbou se rozumi reakce na piijatou zpravu v podobé
potvrzeni a zpusobu interpretace. Komunikacni prostfedi je prostor, kde se komunikace
odehrava. Komunika¢nim Sumem rozumime néco jako informaci, kterd se vméSuje
do vnimaného komuniké od nékoho tfetiho a kontext znamena situaci, ve které

se komunikace realizuje (Mikulastik, 2003).

Obr. 1 Schéma procesu komunikace

/ = komumkace\

komunikator SDELENI komunikant

komunikaéni kanal

zpatna vazba

4

sumy

Zdroj: Upraveno dle Tureckiové, 2004, s. 112

3.1.2 Formy komunikace

Mezi zédkladni formy komunikace je zarhnovano déleni na verbalni a neverbalni
komunikaci. V pribé¢hu hovofeni se snazime vénovat pozornost tomu, co nam
je sdélovano, ptitom nas vSak neovliviiuje pouze obsah sdélovaného, ale ¢asto i to, jak se

druhy tcastnik tvaii, co ndm sd¢luje postojem svého téla a svymi gesty (Allhof, 2008).

Komunika¢ni kandaly spolu tésné souviseji, a proto bychom, bez souhry téchto

vyjadfovacich moznosti, spolu nemohli viibec komunikovat (Allhof, 2008).
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Verbalni komunikace
., Verbalni komunikaci je minéno vyjadrovani pomoci slov, prostrednictvim jazyka*“
(Mikulastik 2003, s. 113). Mlze byt pifiméa nebo zprostfedkovand, mluvena nebo psana,

ziva nebo reprodukovana (Mikulastik, 2003).

Neverbalni komunikace

Touto komunikaci je mySleno vyjadiovani pomoci fe¢i téla. Neverbalni komunikace
zahrnuje mimiku (pohyby svalil ve tvari), gestiku (pohyby rukou, hlavy i nohou), posturiku
(drZeni téla, naklon, poloha rukou, nohou), kineziku (spontanni pohyby casti téla), pohledy
(o¢ni kontakt), proxemiku (vzdalenost pfi komunikaci), teritorium (osobni prostor),
haptiku (dotyky — stisk ruky), chronemiku (zachazeni s ¢asem), neurovegetativni reakci

(reakce na podnéty — Cervenani, poceni, ...), prostiedi a sdélovani ¢iny (Mikulastik, 2003).

Prostfednictvim neverbalni komunikace jsou casto vyjadiovany naSe skute¢né postoje.
Tim, Ze zaujimame urcity postoj k fecnikovi, naznacujeme urcitou dynamiku spolecné
komunikace. Pieddvame si slovo, sd€lujeme si, co citime k tomu druhému

(Novy a Schroll-Machl, 1999).

3.1.3 Typy komunikace

Existuje nékolik typli komunikace a kazdy z nich ma své vyhody i1 nevyhody. Pokud vSak
maji by efektivni, musi spliiovat né¢kolik elementdrnich pozadavkl. Mezi tyto pozadavky

je zatazena ztetelnost, uplnost, strunost, spravnost a zdvoftilost (Palmer & Weaver, 2000).

Ustni komunikace
Piikladem tstni komunikace je rozhovor dvou lidi “z o¢i do o¢i”. Dale také dotazovéani,

Skoleni, telefonni rozhovory atd. (Palmer & Weaver, 2000).

Vyhodou této komunikace je poskytnuti bezprostfedni odezvy a tim umoznéni reakce
na postoje a pocity. Tato komunikace klade vysoké naroky na jeji ucastniky ohledné
feSeni problémii a promysleni zalezitosti tim, ze vyzaduje bezprostiedni reakce

(Palmer & Weaver, 2000).

Pisemna komunikace
Béznymi ptiklady této komunikace jsou dopisy, poznamky, pfirucky, memoranda, interni

zpravy atd. Mezi nejvétsi vyhody pisemné komunikace je zahrnovano, ze si piijemce miize
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sdéleni Cist, kdy si sam urci, také Ze pisemna komunikace mize poskytnout velmi slozité
i rozséhlé informace, dale Ze sdé€leni lze poskytnout soucasné a to i vétsimu poctu ptijemcti

(Palmer & Weaver, 2000).

Naopak nevyhodami jsou fakta, Ze pisemna komunikace vyzaduje vice ¢asu na pfipravu,
ma veétsi tendenci k formélnosti a k odtazitosti od sdélovaného problému. Nevyhodou

je 1 nespravna interpretace sdéleni (Palmer & Weaver, 2000).

Vizualni komunikace
Mezi bézné piiklady vizualni komunikace patii tabulky, diagramy, grafy, fotografie,
videozdznamy a filmy. Vizudlni komunikace byva Casto vyuzita s pisemnou a ustni

komunikaci. Poskytne lepsi pfedstavivost a tim se stava slozita koncepce jednodussi.

Nevyhodou je skutecnost, ze se tato komunikace ¢asto neobejde bez doprovodu psaného
nebo mluveného slova a ptiprava forem této komunikace je vétSinou nakladnd a casove

naroc¢na (Palmer & Weaver, 2000).

3.1.4 Komunikac¢ni bariéry

Nejistota, neinformovanost, nefunkéni systémy, zastaralé informace, nefungujici
organizace a technika, to vSechno jsou demotivujici prostfedky. Aby se lid¢, jako soucést
firmy, mohli orientovat, musi byt informovani, motivovani a stimulovani, jen tak mohou

podavat pozadované vykony (Hospodatrova, 2008).

Komunika¢ni bariéry mohou k efektivit¢ komunikacnich procesti piispivat pouze,
kdyz jsou respektovany. Mezi hlavni bariéry patii:
- nadmérnd komunikace — vede k zahlceni informacemi
- Spatné kodovani nebo dekddovani sdéleni — nasledkem se stava nespravna
interpretace sd¢leni
- vybér nevhodného komunika¢niho média
- selhani zpétné vazby — bez zpétné vazby chybi i jistota, zda bylo sdéleni
spravn¢ pochopeno a interpretovano
- nevhodny slovnik

- nespravné ¢i nekompletni informace

14



- rozdily mezi lidmi — rizni lidé maji tendenci rizné interpretace téhoz sdéleni
(mohou se lisit pohlavim, vékem, vzd€lanim, pivodem, kulturou, povahou
nebo jazykem)

- verbalni schopnosti — mnoho lidi ma problém zformulovat myslenky vystizné

- obavy z nepiijemnosti — to muze vést ke zkreslovani pravdivych informaci

(Palmer & Weaver, 2000)

Odstranéni komunikacnich bariér

Existuje fada doporuceni, jak odstrafiovat bariéry. Jsou to naptiklad doporuceni, at’ méme
jistotu, ze sdéleni sleduje zietelny cil, vénovani dostatku Casu piipravé sdéleni, zvoleni
vhodného prostiedi pro ustni komunikaci, pfedvidani, jaké mlze mit ptijemce sdéleni

dotazy (Palmer & Weaver, 2000).

3.2 Vnitropodnikova komunikace

vvvvvv

obtizné kontrolovat a fidit lidské mysleni, chovani a projevy, protoze lidé se li§i svou
osobnosti, rozdilnymi schopnostmi, myslenkami, nazory a navyky. Do urcité miry je lze
spiSe ovlivilovat ¢i stimulovat nez kontrolovat. Pro firmu je tedy nezbytna bezchybna

a efektivni komunikace, aby firma aspésné fungovala (Hol4, 2006).

Cim dal Castéji byva zaklad fungovani podniki vniman na bazi partnerstvi, ve kterém
je budovani vztahti klicem uspéchi (Tourish, 1998). Vztahy jsou vyrazné definovany
komunikaci. ,,Firma tim, jak komunikuje, jak komunikuji jeji manazeri, vytvari prostiedi
pro spoluprdaci vSech pracovnikit a primo ovliviuje dosahovani cilii a prosperitu firmy*

(Hol4, 2006, s. 4).

Ve vnitropodnikové komunikaci se jedna o propojeni podniku s vyuzitim komunikace.
Zalezi na tom, aby se informace dostaly tam, kam maji, ale i na propojeni jednotlivych
pracovnikl firmy, diky kterému je umoznéno vzajemné porozuméni a skutecna spoluprace.
Pracovnici firmy si na zadkladé¢ komunikace utvareji ndzory a postoje ke vSemu déni
ve firmé. A proto je vnitrofiremni komunikace dulezitym nastrojem firemni kultury

a nastrojem vyjadreni firemnich hodnot (HlouSkova, 1998).
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Termin vnitropodnikovd komunikace zahrnuje vnitrofiremni komunikaci vykonavanou
zamg&stnanci uvnitt firmy a to slovni i mimoslovni. Obsahuje vSak i vliv firemni kultury

na vSechny zaméstnance firmy (Hlouskova 1998).

Uvnitt firmy muze komunikace probihat mezi nadfizenymi a podfizenymi, mezi
spolupracovniky, mezi managementem a vlastniky, mezi jednotlivymi utvary
¢i organizacnimi jednotkami. AvSak to neni jedind komunikace ve firmé¢. Déle
k zaméstnanclim “hovoii” nejenom slova a pisemné dokumenty, ale i povést firmy a ¢iny
vrcholového managementu, firemni vize, strategie i cile firmy, atmosféra ve firm¢ atd.
Tedy zcela vSe, co se ve firmé nebo i mimo firmu odehrava, pokud to s ni jakkoli souvisi

(Hlouskova, 1998).

3.2.1 Funkce vnitropodnikové komunikace

Vnitropodnikovd komunikace plni tyto zékladni funkce: Umoznuje vyménu informaci
spoluzaméstnanciim, umoznuje informovat o cilech organizace, stimuluje zaméstnance
a manazery k hledani a také nachdzeni novych feSeni a novych postupt pfi plnéni cilt

(Vymétal, 2008).

Funkce vnitropodnikové komunikace se daji rozlisit i jako funkce indusktrivni (popisovani
postupli a navodu, jak néceho dosidhnout), funkce presvédcovaci (ovlivitovani druhého
Clovéka s cilem zménit jeho nazor), funkce osobné identickd (posilovani pocitl
sebevédomi, vlastni diilezitosti a potfebnosti), funkce socializa¢ni (vytvafeni mezilidskych
vztahli, navazovani kontaktll), funkce vzdélavaci a vychovnad (pfedevsim v institucich,
jejichz hlavnim cilem je edukace), funkce zabavnd (vyplnéni Casu nezdvaznym
komunikovanim o neutralnich vécech), funkce sdé€lovaci (zbavovani se vnitiniho napéti,
pfekonavani tézkosti prostfednictvim sdélovani davérnych informaci druhé osob¢)

(Moslerova, 2004).

3.2.2 Formy vnitropodnikové komunikace

Komunikace mize mit formu ustni nebo pisemnou. Z hlediska komunika¢nich kanalt
se komunikace d¢€li na sestupnou, vzestupnou, horizontélni, vertikalni, diagonalni, formalni

a neformalni (Vybiral, 2009).
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Vymeétal (2008) definuje vnitropodnikovou komunikaci a tyto jeji typy:

- Verbalni komunikace je nejrozsifenéjsi formou komunikace v organizaci. Jeji
hlavni vyhodou je duspora casu, bezprostfedni zpétnd vazba, uCinnost,
neverbalni signaly a zvySena pravdépodobnost porozumeéni.

- Pisemna komunikace mé vétSi vdhu nez komunikace verbalni, protoze
poskytuje nezpochybnitelny doklad o priabéhu komunikace.

- Sestupna komunikace sméfuje z vyssich urovni organizace do nizSich pomoci
pracovnich instrukci, oficidlnich dokumenti, manudalti, procedur, smérnic,
ptikazl, internich publikaci, intranetu, nastének, zapist z porad apod.

- Vzestupna komunikace plyne z nizSich organizac¢nich stupiiti k vy$s$im skrze
poradni diskuze, schranky pro navrhy a pfipominky, dny otevienych dvefi,
zpravy apod.

- Horizontalni komunikace sestdvd z  komunikacnich  pracovnikl
na stejném organizacnim stupni. Tato forma vede predevsim k zabezpeceni
neformalni koordinace ¢innosti, kterd je nezbytend k optimalnimu fungovani
organizace.

- Diagonalni komunikace probihd mezi rlznymi organizacnimi Urovnémi
riznych oddéleni a to neomezené. Nemusi dodrzovat vertikalni organizacni
strukturu. Tato forma je Casto usporou casu.

- Formalni komunikace plyne z organiza¢ni struktury. Cilem formalni
komunikace je informovat spoluzaméstnance o zptsobu fungovani organizace a
pfiblizit vnitini chod organizace. Je dulezitd pro identifikaci zaméstnancu s
organizaci.

- Neformalni komunikace je nezbytnd, protoze méa za nasledek zpestieni,
uvolnéni a zdbavu. Vychazi z ndhodnych setkani a osobnich kontaktl mezi

zaméstnanci.

Podle Dvotakové (2012) se komunikac¢ni néstroje rozdé€luji podle pfenosového média
do 4 zékladnich kategorii:

1. Osobni komunikace je nejvice u€inny, ale také nejvice naro¢ny prostiedek

komunikace. Vyzaduje fyzickou pfitomnost zicastnénych a je Casové narocny.

Osobni komunikace byva nejcastéji ve formé porad, konferenci, seminait, exkurzi
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do provozu, tematickych setkani a diskuzi, pracovnich obédu, spolecenskych akei
a mnoho dalSich.

Elektronickd média jsou komunikacni prosttedky vyuzivajici (tele)komunikacni
techniku. Jde o nejvice vyuzivany zdroj informaci v fad¢ podnikt. Selhdva vsak
tam, kde vétSina zaméstnanct pracuje ve vyrobe, tudiz nemé k ICT prostfedkiim
na pracovisti pfistup. Elektronickd média zahrnuji intranet, e-mail, SMS,
elektronické  zpravodaje, konferen¢ni  (video)hovory, interni  socialni
média — diskuzni féra, blogy, wikis — oteviené¢ sdilené zdroje informaci,
videoptenosy, webcast, podcast atd.

Tisténa média jsou v nékterych provozech nezastupitelnd, i kdyz se pred par lety
zdélo, Ze jsou na Ustupu. ProtoZe jsou pienosnd, mohou fungovat jako nastroj
komunikace s nejblizSim okolim pracovnika. Patfi sem podnikové CcCasopisy,
zpravodaje, brozury, pfirucky, nalepky, pohlednice, plakaty, kalendate a dalsi.
Pracovni prostiedi je piirozeny zplsob Sifeni dllezitych sdéleni. Mohou
se objevovat na nasténkach, plazmovych a LCD obrazovkach, v inforameccich,
na polepech (vytahti, oken, skiin€¢k), na nejriznéjSich kancelafskych potiebach

(napt. podlozky pod mys), prostirani v jideln¢ atd.

3.2.3 Cile vnitropodnikové komunikace

Mezi podminky, které je potieba vytvofit, aby se dosdhlo néasledujicich cilt, patii

podminka, aby vSichni pracovnici firmy znali cile firmy. Dale by pracovnici kazdého

utvaru nebo pracovniho tymu méli znat poslani a cile utvaru ¢i tymu. Kazdy pracovnik

by meél védeét, co se od néj ocekdva, co se nesmi a co se musi, co se ocefluje a co tresta,

a jak, kdo o ¢em rozhoduje (Hlouskova, 1998).

Hlavni cile lze zformulovat jako tvorbu a zménu postojii, pochopeni se vzijemné,

propojenost firmy (z hlediska informacniho a motivacniho) a funkce zpétnovazebniho

komunikac¢niho systému (Hlouskova, 1998).

3.2.4 Nastroje podnikové komunikace

Mezi hlavni komunikaéni nastroje (komunikacni kandly) se fadi osobni komunikace,

porady, firemni meetingy, interni Skolici programy, dny otevienych dvefi, konzultace,

matefské pochlizky, spolecenské akce, vyro¢ni zpravy, manudly, néasténky, bulletiny,
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intranet, firemni darky, firemni obleceni. Jednotlivé prostiedky jsou vyuzivany podle

druhu a dulezitosti konkrétni komunikace (Hola, 2006).

Interni ¢asopis — mé své nezastupitelné misto v marketingové komunikaci. Informace jsou
Casto lidmi lépe pfijimany v neformalni podobé a zdbavné formé, coz ¢asopis umoziuje.
Firemni ¢asopisy maji v souc¢asné dob¢ podobu spise lifestylovych casopisti. Komunikuji

formou tzv. infotainmentu, tedy kombinaci zpravodajstvi a zdbavy (Dvotakova, 2012).

Intranet — vznikl prinikem informacnich technologii internetu do vnitropodnikové sféry.
Stejnym zplisobem jako u internetu umoznuje zvefejiiovat a pfipravovat informace v ramci
podnikové pocitacové sité, tedy prostiednictvim WWW stranek. Intranet mohou vyuzivat

jak zaméstnanci, tak zdkaznici a obchodni partneti (Synek, 2002).

Direct mail - papirova forma versus elektronicka forma. Elektronickd posta neboli e-mail
je vyuzivan k vzajemné vyméné zprav, soubort, rozeslani dopist vice adresatim,
vyhotoveni kopii, odeslani potvrzeni o doruceni dopisu ¢i zpravy, kdy adresat dopis
oteviel. Vyhodami jsou rychlé posilani zprav, relativné nizké naklady a moznost dalsiho

vyuziti zaslanych zprav (Synek, 2002).

ICQ, Skype, Komunikator — mezi dal$i moznost komunikace patii online konference,
napt. formou tzv. chatu, diskuznich skupin nebo také vyuzitim Skypu, ICQ ¢i jejich

obdobami (Chromy, 2009).

Eventy pro zaméstnance — od vecirkli pfes teambuilding. Zaméstnanecké eventy jsou
pocitany jako nastroje podnikové kultury. A to z toho diivodu, Ze spoluvytvareji dobry
pracovni kolektiv a napomadhaji komunikaci v podniku. Dale je zde fazen teambuilding
(veSkeré¢ aktivity, které pomdhaji stmelovat kolektiv), teamspirit (vycvikovy program
zaméfeny na rozvoj tymové spoluprdce a vykonnosti), firemni oslavy, slavnostni

shromazdéni, setkdni zaméstnancti, vanocni vecirky atd. (Svoboda, 2009).

Septanda na pracoviSti — povésti a Septanda na pracoviiti jsou vybornym zdrojem
informaci o néladé a problémech uvniti podniku (Odchézel & Dédina, 2007). Septandou
se rozumi rozliSovani choulostivych zprav, postrannich nardzek, ¢i polopravd o naSich
rivalech, spolupracovnicich i pratelich. Pozitivni vliv drbl lze vidét ve zvySovani intimity

mezi dvéma lidmi a souZiti pratel, dokonce i upeviiovani vztahti mezi nezndmymi lidmi.
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Negativnim vlivem Septandy a klept je forma mobbingu — intrikovéni, Sikanovani,
psychicky teror. K predchazeni Septandy je potieba prubézné¢ a piesné informovat
pracovniky, rychle identifikovat famy a vyvratit je, preventivni hovofeni o charakteru

a vzniku fam (Vymétal, 2008).

Nasténky — patfi mezi levny komunika¢ni prostfedek. V komunikaci ma stile svou
nezastupitelnou roli. Kdyz travime €as ¢ekanim, neubranime se studovani obsah nésténky.
Nasténky by mély obsahovat diilezité informace pro praci zaméstnancti, ale mohou tam byt

1 prvky rozptylujici (Urban, 2007).

Schranky na napady a dotazy — mnoZzstvi napadl se nikdy nedostane k uSim manazera.
Napady se vétSinou pohibi uz pti zrodu, protoze si zaméstnanec fekne ,,Nebudu vyruSovat”
nebo ,,Vzdyt mij napad neni ni¢im prevratny”. Kazdy napad z hlediska vykonnosti,
uspory, kvality je dulezity pro chod firmy. Proto je dobrym zplisobem ziizeni schranky
na ndzory a piipominky zaméstnanci. Vytvoii se tim zdani oteviené komunikace

(Urban, 2007).

Porady a prezentace — tymové porady neboli pravidelné schlizky byvaji nejcastéji
realizovany jednou mésiéné. Vychodiskem mohou byt pravidelné porady vrcholového
managementu, kde se manazerim poskytuji aktudlni informace. Ty jsou potom piedavany
podfizenym manazerim, ktefi informace dale pfedavaji svému tymu. Tymové porady
vyzaduji dobrou piipravu. Také je nutné dobré vedeni, které vede Cleny tymu k tvarci
snaze prispét efektivné k pozitivnimu feSeni problémi. Samotni pracovnici jsou pobizeni
ke kladeni otdzek svym nadfizenym, pfedkladani navrhi, sdélovani svych nazort (Palmer

& Weaver, 2000).

»Mezi uZitecné a nezbytné dovednosti v tomto sméru patii schopnost kvalifikovane,
presvedcive hovorit pred vétsim poctem ucastnikii. Prezentace musi mit jasny cil a body,
které cile dosahnou. Kazda prezentace musi mit zietelnou, logickou strukturu. V tomto
smeru musi byt zachovan uvod, hlavni cast a zaver. Pred vytvarenim prezentace musime
shromazdit veskery potencidalni material, ze kterého vybirame informace pro prezentaci

nejdiilezitejsi“ (Palmer & Weaver, 2000, s. 103).
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Komunikace pomoci telefonu — dbame na to, aby sd¢leni bylo, co nejsrozumitelné;si,
a proto je zakladem zfetelné vyslovovani. Musime se ujistit, Ze mame vSechny potiebné
informace k dispozici, jest¢ pied zahajenim telefonatu. Pfi telefonatu je dobré mit u sebe
blok a tuzku pro pifipadné zapisovani poznamek. Zavérem mulzeme telefonat
zrekapitulovat, abychom si byli jisti spravnosti porozumeéni volajicich (Palmer & Weaver,

2000).

3.2.5 Problémy vnitropodnikové komunikace

Manazeti podceniuji dilezitost komunikace, je u nich brana jako samoziejmost dokud
se nevyskytne néjaky problém. ,Je redlnou skutecnosti, Ze interni komunikace s viastnimi
spoluzaméstnanci byva veétsinou podcenovana, pricemz systematicky a planovité

se organizace touto ¢innosti ve vetsiné pripadit nezabyvaji* (Vymétal, 2008, s. 267).

Nejvétsi problémy vnitropodnikové komunikace v ¢eskych firmach:
- zastarald organizace prace
- hierarchicky rozhodovact proces a prilis vysoka hierarchicka struktura
- nedostatecnd otevienost komunikace
- nedostatecna snaha a zajem pochopit svého komunikacniho partnera
- nedostatecny zpétnovazebny systém
- prevadzné jednosmérna vnitrofiremi komunikace

( Hlouskova 1998, s. 15)

Vlivem rychlého rlstu spolecnosti se vnitinim informaénim procesiim vétSinou nevénuje
pfiliS mnoho pozornosti. Ve firmé je sledovan hlavné tok informaci z vnéjsiho okoli,
informace o trhu a prostfedi, ve kterém podnika a také jejich zapracovéani do fungovani
firmy. AvSak uvnitt firmy je tok informaci neméné dulezity, dokonce mnohem rychlejsi

(Hol, 2006).

3.2.6 Zlepsovani vnitropodnikové komunikace

Hola (2006) zdaraznuje dilezitost oteviené komunikace. V piipad¢ absence oteviené
komunikace vede firemni kultura manazery a pracovniky tak, aby komunikovali s cilem

vlastniho prospéchu a bezpecnosti. AvSak v tomto pfipad¢é podle ni selhdvd management
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firmy. Jestlize interni komunikace nefunguje, dochdzi u zaméstnanci k demotivaci,

pasivité, frustraci a nerozhodnosti.

Aby byl vedouci pracovnik dobry, mél by mit dobré komunikacni schopnosti. M¢l
by se neustile snazit zlepSovat svlij projev, ale i schopnost naslouchat a rozumét tomu,

co mu sdéluje okoli. Je nékolik véci, které vedou ke zlepseni vnitropodnikové komunikace:

- Empatie - schopnost vcitit se do pocitd, jednani druhé osoby

- ZjednodusSeni jazyka - pouziti termint, kterym snadno rozumi protistrana
- Zpétna vazba - pro urcitost pfedani informace k piijemci v poradku

- Efektivni naslouchani - respektovani partnera pfi komunikaci

(Skarlantova, 2005)

Je dulezité presvédcCit zaméstnance o realné moznosti, kde komunikace s vedenim firmy

probihé zcela oteviene, beze strahu a bez obav (Vymeétal, 2008).

3.2.7 Zpétné vazba

Aby se z pouhého monologu stal dialog, je nezbytna zpétnd vazba. Zpétna vazba

je soucasti komunikace v bézném zivoté i ve firemnim prostfedi (Armstrong, 2007).

Umoziuje zjistit, jaké jsou disledky odvedené prace a jednani. Pozitivni zpétnad vazba
mize pusobit jako motivace. Piikladem je pod€kovéani za dobie provedenou praci.

Manazery je vSak Castéji vyuzivana ta negativni (Palmer & Weaver, 2000).

Zpétnd vazba mize byt poskytovana védomé i nevédome.Védomé naptiklad tim,
ze dotdzany pracovnik sd¢€li manazerovi, zda povazuje termin za pfiméfeny. Nevédome

napiiklad tim, jak se pracovnik pfi instruovani tvaii (Palmer & Weaver, 2000).

Cilem zpétné vazby je, aby se pracovnik pozitivné zménil. Tato zména se pozdéji pozitivné

odrazi na jeho vysledcich (Palmer & Weaver, 2000).

Typy zpétné vazby:
- Jednoducha — reakce piijemce (skupiny piijemct) na informaci preddvanou
od odesilatele.
- Dvojita — reakce ptivodniho odesilatele informace na poznatky a pfipominky, které

dostal od ptijemce zpravy, tedy na jeho zpétnou vazbu.
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- Metoda 360 ° — od ptedchoziho typu zpétné vazby se odliSuje tim, Ze se vaze
na pracovni vykon a m¢la by davat celkovy piehled o ¢innosti a schopnostech
pracovnika. Tento typ je pro piimé nadfizené, také pro kolegy, podiizené
a zékazniky. V metod¢ 360 je dilezitym prvkem sebehodnoceni.

(Armstrong, 2007)
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4  Prakticka Cast

4.1 Charakteristika spole¢nosti Optik Cech, s. r. 0.

Kontaktni udaje

Centrala

Optik Cech, s. r. 0., Zarami 444, Zlin 760 01
IC: 44118805, DIC: CZ44118805

Telefon: +420 577 431 701

Fax: +420 577 431 701

Email: info@optikcech.cz

Web: www.optikcech.cz

Zakladni informace

Pravni forma: spole¢nost s. r. o.

Pobocky : Optik Cech, s. . 0. - Zlin, Jana Antonina Bati 5648 (Areal byvalého Svitu,
budova 32)
Optik Cech, s. r. 0. — Vsetin, Smetanova ulice - pasaz
Optik Cech, s. r. 0. — Luhadovice, Masarykova 137

Pocet zaméstnancu: 15 zaméstnancu

Obr. 2 Logo Optik Cech, s. 1. 0.

orTIK CECH

(Zdroj Optik Cech)

Firma Optik Cech ma dlouholetou tradici. Byla zaloZena roku 1991 se sidlem ve Zling
na ulici Zarami, kde je k nalezeni i dnes. V roce 2009 prosla optika ve Zliné naro¢nou
rekonstrukci. Od té doby mlize nabidnout nové zvétSené prostory. Kromé této centraly byla
ve Zlin¢ v neddvné dobé oteviena nova provozovna v arealu byvalého Svitu. Dale mohou

zakaznici vyhledat pobocku Optiky v Luhacovicich a ve Vsetiné.
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Nabizi prodej dioptrickych, slune¢nich, sportovnich a ochrannych bryli, také kontaktnich
coCek. V nestatnim zdravotnim zafizeni, které je soucasti Optiky, optometrista méfti
a navrhuje spravné feseni pro zlepSeni zraku.

4.2  Vysledky dotaznikového Setfeni

1. Jakého jste pohlavi?

Dotaznikového Setieni se uc€astnilo 14 Zen a pouze 1 muz.

Graf 1 Struktura pohlavi

Struktura pohlavi

B muzi zeny

y

93%

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkli dotaznikového Setfeni, 2015

Ve firm& Optik Cech s. r. o. pracuji predeviim Zeny. V procentualnim vyjadieni je Zen

v podniku 93 % a muzi pouze 7 %.

2. Kolik je Vam let?

Na otazku, kolik je Vam let, respondenti volili mezi odpovédmi: do 30 let, 31 — 45 let nebo

45 a vice let.
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Graf 2 Vék

Vék

do 30 let M31-451et H 46 avice let

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkti dotaznikového Setieni, 2015

V Optik Cech s. r. 0. je nejvice zaméstnancti ve véku 31 — 45 let. Coz je 73, 3 %
z celkového poctu zaméstnancl. Zaméstnanci ve véku 46 a vice let tvoii 20 % a 7 %

zaméstnanct je ve veku do 30 let.

3. Jak dlouho v podniku pracujete?

Respondenti volili, zda jsou v podniku do 1 roku, 2 — 3 roky nebo 4 a vice let.

Graf 3 Doba praxe v podniku

Doba praxe v podniku

“do 1roku H 2 -3roky H4 avicelet

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkti dotaznikového Setieni, 2015
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Zhruba polovina zaméstnanct, tedy 53 %, pracuje v podniku 2 — 3 roky . Druh4 polovina

4 a vice let, coz je 47 %.

4. Urcete do jaké miry jsou vyuzivany jednotlivé komunika¢ni nastroje v podniku?

V této otdzce méli respondenti na vybér mezi 4-stupiiovou Skalou, zda nevyuZzivaji, spise
nevyuzivaji, spiSe vyuzivaji nebo vyuzivaji jednotlivé komunikacni nastroje. Zahrnované
komunika¢ni nastroje: e-mail, videokonference, zaméstnanecké eventy, Septanda

na pracovisti, nasténka, pracovni porady, telefon a osobni rozhovor.

Graf 4 Vyuzivani komunikacnich néstroji v podniku v %

Vyzivani komunikacnich nastroji v podniku v %
100 f ]
80
E nevyuziva se
60 ~
40 spise se nevyuZziva
20
l spise se vyuziva
0 — — - — - a1 a1  — 74
R 21X S
@r& e*\& e‘{d 4\%0 ‘ef&g} @& é@&\ ¢
Y & & &S S > Y vyuziva se
S e & & R S N
S & < & N
81* QQJ Q‘b ¢ sQQ
¥ o > < CX
N & Q Q
& Q@
(\)‘b -‘%Qz

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkt dotaznikového Setfeni, 2015

Nejcastéji vyuzivanymi komunika¢nimi ndstroji je telefonickd a osobni komunikace,
vyuziva je 100 % respondentd. Celych 93, 3 % vyuzivd nasténku. SpiSe ji nevyuziva
6, 7 % zamé&stnanci. Mezi pouzivanymi ndstroji je také Septanda na pracovisti, kterou
vyuzivéa 66, 7 % zaméstnancti a 33, 3 % ji spiSe nevyuziva. Pracovni porady se dle 80 %
respondentll spiSe nevyuzivaji. Podle 20 % se naopak spiSe vyuzivaji. To plati
1 u zaméstnaneckych eventd, které se spiSe nevyuzivaji podle 73, 3 %. Podle 13, 3 % se

nevyuzivaji vibec a 13, 3 % voli, ze se spiSe vyuzivaji. E-maily se v podniku jen
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ziidkakdy vyuzivaji, respondenti se ptiklané€li k nevyuzivani (60 %), ¢i spiSe nevyuzivani

(40 %) tohoto nastroje. Videokonference se v podniku neyuzivaji vitbec.

5. Kterému z téchto komunikacénich nastroju byste pii pfedavani formalnich informaci

v tymu dal/a pfednost?

V dotazniku bylo na vybér mezi e-mailem, videokonferenci, zaméstnaneckymi eventy,

Septandou na pracovisti, nasténkou, pracovni poradou a telefonem.

Graf 5 Preference komunika¢niho nastroje

Preference komunikaéniho nastroje

E-mail
k'Videokonference
Zaméstnanecké eventy
53% u Septanda na pracovisti
“ Néasténka

Pracovni porady

H Telefon

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkli dotaznikového Setfeni, 2015

Respondenti davali nejCastéji ptrednost pracovnim poradam (53, 3 %) a telefonni

komunikaci (40 %). Pouze 6, 7 % by upiednostnilo e-mail.

6. Jaké jsou vztahy ve VaSem tymu uvnitf podniku?

Vztahy tymu uvniti podniku bylo mozné hodnotit jako Spatné, spiSe Spatné, spiSe dobré,

dobré nebo vynikajici.
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Graf 6 Vztahy tymu

Vztahy tymu
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M vynikajici

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkti dotaznikového Setieni, 2015

Podle 93 % respondentt jsou v podniku jen dobré vztahy. SpiSe dobré jsou podle 7 %

respondenttl.

7. Ohodnot’te uroven komunikace mezi zaméstnanci v podniku?

V této otazce respondenti odpovidali, zda Groven komunikace mezi zaméstnanci v podniku

je Spatna, spiSe Spatnd, spiSe dobrd nebo dobra.
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Graf 7 Uroven komunikace mezi zaméstnanci

Uroven komunikace mezi zaméstnanci
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkli dotaznikového Setfeni, 2015

Uroven komunikace v podniku je hodnocena velmi dobie a to podle 60 % respondenti.

DalSich 40 % ji hodnoti spise dobfte.

8. Jaka je ve VaSem tymu zaméstnancu nejcastéj$i komunikacéni bariéra?

Na otézku, jaka je ve Vasem tymu zaméstnancli nejcastéj$i komunikacni bariéra, méli
respondenti na vybér mezi hlavnimi komunika¢nimi bariérami. Tedy mezi odpovédmi:
nadmérnd komunikace, kterd vede k zahlceni informacemi, nespravnad interpretace sdéleni,
vybér nevhodného komunika¢niho néstroje, informace nejsou podavany vcas, nespravné
¢i nekompletni informace a nevhodny slovnik. Respondenti méli moznost bariéru, kterd

M 66y

nebyla zminéna, vypsat v misté “jiné”.
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Graf 8 Komunikac¢ni bariéry
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkli dotaznikového Setieni, 2015

Nejcastejsi bariérou je dle 53, 3 % respondentd Sifeni nespravnych ¢i nekompletnich
informaci. Déle podle 33, 3 % respondentli nejsou informace podavany vcas a 13, 3 %

respondentl volilo nespravnég interpretované sdélent.

9. Jaky je pfistup vedeni k novym navrhim a pfipominkdm zaméstnancu pro zlep$eni

komunikacénich nastroju?

V této otdzce méli respondenti na vybér mezi odpovédmi: oceiiuji se a podporuji,

podporuji se, ale nerealizuji a nepodporuji se.
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Graf 9 Pfistup vedeni k novym navrhiim a pfipominkam
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkti dotaznikového Setfeni, 2015

Vétsina respondentl, tedy 73.3 %, volilo odpoveéd, Ze se jejich navrhy a pfipominky
podporuji, ale ve finale nejsou realizovany. DalSich 13, 3 % respondentii volilo,

ze se nepodporuji a zbylych 13, 3 %, Ze jejich navrhy a ptipominky se ocefiuji a podporuji.

4.3 Rizeny rozhovor

1. Jak si se zaméstnanci predavate formalni informace?
Nejvice vyuzivam piimé komunikace nebo rozhovoru pies telefon. Pfima komunikace
se zaméstnanci mi vyhovuje. Na pfipadné dotazy mizu okamzité reagovat a vSe potiebné

vysvétlit. Jsme docela maly kolektiv, tak formu mailové komunikace moc nepouzivame.

2. V ¢em vidite problém, ohledné komunika¢nich nastroji, kterymi
komunikujete se zaméstnanci?

Téch problémi je vice. Naptiklad byla snaha zavést pravidelné pracovni schiizky se vSemi

zameéstnanci, ale pravidelnost dodrzena nikdy nebyla. Hlavni diivod, pro€ jsme tyto schiize

Castéji neopakovali byla Casova zaneprazdnénost a pfiznavam, ze i pohodlnost. Sdélit

n¢jakou dilezitou informaci vSem zaméstnancim v pribéhu pracovni doby je docela

obtizné. I kdyz se to podaii, ndslednd kontrola plnéni ukolll uz vétSinou neprobchne.

Ztracim tim uceleny ptehled.
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3. Vyuziviate v podniku nasténky pro sdéleni dileZitych informaci?
Nasténky vyuzivaji spiSe zaméstnanci pro své interni sdéleni a planovani pracovnich smén.

Neni v tom vSak zadny fad, ani zpétna kontrola o splnéni.

4. Jaké jsou vztahy mezi Vami a zaméstnanci?
Na pracovisti panuji spiSe pratelské, korektni vztahy. Nepieceiiuji vyznam jednotlivce
a jeho Cinnosti. Naopak jsem se vzdy snazil svym zaméstnancim vysvétlit, Ze chci
aby pracovali jako tym. Zhotoveni optické korekce je v naSem piipadé tymova prace, kde
plni kazdy svou roli. Od urceni spravné dioptrické korekce, vybéru vhodné brylové
obruby, zabrusu a kompletace az po vydej a celkové doupraveni bryli. Kazda c¢ast

vyrobniho procesu je dilezita pro kvalitni vysledek.

Jednou ro¢né se ucastnime odbornych Skoleni. Tyto akce vétSinou potadaji dodavatelské
firmy a mimo prezentace novych produkti zde probihaji také spolecenské akce,

kde se kolektiv stmeluje.

5. Myslite si, Ze komunikace mezi zaméstnanci funguje? A co komunikace mezi
Vami a zaméstnanci?

Komunikace mezi zaméstnanci a také mezi mnou a zaméstnanci je na dobré a vstiicné
urovni. V kazdém kolektivu, hlavné v kolektivu, kde pfevladaji zeny, se vSak cas od Casu
objevi n¢jaky komunikacni problém. Tyto ze zacatku malicherné problémy by mohly
pozd¢ji preriist v problémy ovliviiujici chod firmy a tim 1 jeji prosperitu. Takze
se je snazime hned v zarodku fesit, protoze zaméstnanci vuci zakaznikiim musi na venek
pusobit jako tym. Na tom si hodné¢ zakladdm, aby na venek piisobili zaméstnanci

pozitivnim a solidnim dojmem.

6. Prijimate nové napady a doporuceni od VaSich zaméstnanci v oblasti
komunikaénich nastroji?

Vzdy si navrh rad vyslechnu a zhodnotim, jestli by byl pfinosem. Ne vSechny navrhy jsou

vSak realizovatelné vzhledem k ekonomické narocnosti, coz si vSak zaméstnanec né€kdy

nedokaze uvédomit.
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4.4 Zhodnoceni dotaznikového Setfeni a fizeného rozhovoru

Ve firmé Optik Cech s. r. o. pracuji pfedeviim Zeny. Tento rozdil je mozné vysvétlit
celkovym zaméfenim podniku na obor optika, v kterém pracuji hlavné zeny. V podniku
je nejvice zamé&stnanct ve veéku 31 — 45 let. Zhruba polovina jich ve firmé pracuje 2 — 3
roky. Druhd polovina 4 a vice let. Zamé&stnanci jsou stali, coz pfinasi velkou vyhodu firmé

v jejich spolupraci a souhte. Je to také ukazatel jejich spokojenosti v podniku.

Nejvice vyuzivanym komunika¢nim nastrojem v podniku je telefonickd komunikace a
osobni rozhovor. Majiteli podniku tyto komunikace vyhovuji, protoze muize okamzité
reagovat na piipadné dotazy a vSe potiebné vysvétlit. Velké mnozstvi zaméstnanct
vyuziva nasténky a Septandu na pracovisti. AvSak ndasténky jsou vyuZivany mezi
zamgstnanci spiSe pro jejich interni sdéleni a planovéani pracovnich smén. Neni v nich
zadny fad. V podniku se téméf nevyuzivaji pracovni porady, zaméstnanecké eventy,
emaily a videokonference. Optik Cech s. r. 0. je spise mensi podnik a je samoziejmosti, Ze
nastroje, které jsou vyuzivany ve vétSich podnicich, se v tomto podniku neuplatni.
Naptiklad intranet nebo interni ¢asopis. Proto tyto komunikacni néstroje nejsou zahrnuty v

praktické ¢asti bakalarské prace.

VétSina zaméstnanci by v podniku upfednostnila, pro pfeddvani formalnich informaci
v tymu, pracovni porady a telefonni komunikaci. Z pfedchozi otazky bylo zjisténo,

ze telefon v podniku vyuzivan je. Z toho plyne, Ze je v souladu s upfednostiiovanym
komunika¢nim nastrojem. Naopak pracovni porady vyuzivany téméf nejsou, ale prednost
by jim dalo vice jak polovina respondentil a také majitel podniku. Na pracovisti panuji
pratelské a korektni vztahy, jsou tedy na dobré urovni. Majitel se vzdy snazil svym
zamg&stnancim vysvétlit, Ze chce aby pracovali jako tym, a k tomu dobré vztahy potieba
jsou. Témto vztahim napoméhaji také odbornd Skoleni, které jednou rocné potadaji
dodavatelské firmy, kde mimo prezentace novych produktii, probihaji spole¢enské akce,

kde se kolektiv stmeluje.

Také troven komunikace v podniku je hodnocena velmi dobte. AvSak cas od casu
se objevi n¢jaky komunikaéni problém. Ten se ze zacatku zda jako malicherny,
ale pozd&ji by mohl prerist v problém ovliviiyjici chod firmy a tim 1 jeji prosperitu. Tyto

problémy se fesi hned v zarodku, aby zamé&stnanci vii¢i zdkazniklim ptisobili na venek jako
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tym. Na tom si majitel hodné zaklada, aby na venek pilisobili zaméstnanci pozitivnim

a solidnim dojmem.

Podle respondentt jsou hlavnimi bariérami podniku Sifeni nespravnych ¢i nekompletnich
informaci, informace nejsou podavany vcéas a nejsou spravné interpretované sdéleni.
Z pohledu majitele je probléml vice. Podle néj je obtizné sdélit néjakou dilezitou
informaci vS§em zaméstnancim v pribéhu pracovni doby. I kdyZz se to podaii, nasledna
kontrola plnéni kol uz vétSinou neprobéhne. Zavedeni pravidelnych pracovnich porad
muze byt feSenim tohoto problému. Ty se vSak v minulosti kviili ¢asové zaneprazdnénosti,

a jak pfiznal majitel, i pohodInosti, ¢asto neopakovaly.

Nejcastejsi odpovedi respondentli ohledné piijimani novych navrhi a pfipominek vedenim,
byla odpovéd’, Ze se ndvrhy a pfipominky v podniku podporuji, ale ve findle realizovany
nejsou. Podle majitele si jejich navrh rad vyslechne a zhodnoti, jestli by byl pfinosem.

Avsak ne vSechny navrhy jsou realizovatelné vzhledem k ekonomické narocnosti.

4.5 Navrh zlepSeni stavajiciho feseni

Névrh zlepSeni stavajiciho feSeni plyne z informaci ziskanych v fizeném rozhovoru
s majitelem Optiky a také z dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci. Tyto navrhy jsou

voditkem jak dosdhnout lepsi irovné vnitrofiremni komunikace v podniku.

Prvni navrh se tyk4 pracovnich porad, coz je komunikac¢ni néstroj, ktery by v podniku
upfednostnila  vétSina zaméstnancii a také majitel podniku. Pracovni porady
jsou uskute¢nény jen malokdy a navic nepravidelné. Podle majitele jsou hlavnimi divody

Casova zaneprazdnénost, ale jak ptiznal i lenost.

Jako feSeni je navrhnuto zavedeni pracovnich porad na kazdy mésic, vzdy prvni tyden

v mésici, prvni den v tydnu, tedy v pond¢li. Tento den je idedlni, protoZe se mohou
naplanovat veskeré ukoly na cely mésic dopfedu. Z divodu kratkého casového intervalu
mezi témito poradami, budou schiize trvat 30 minut. Pracovni doba vétSiny zaméstnanct
zacina v 7:30 — 16:00 s pal hodinovou prestdvkou na obéd, druhd sména zafind dvéma
zamé&stnancim od 9:30 — 18:00. Tyto smény se kazdy tyden stfidaji. A proto zaméstnanci,

vvvvvv

nasledujicim tydnu, kdy budou mit krat§Si sménu. Z divodu ranniho néstupu vSech
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zaméstnancl, je zvoleno kondni porad jest¢ pied oteviraci dobou, tedy od 7:30
do 8:00. Pod vedenim majitele bude hlavni naplni té€chto schiizi ur€eni tkoltl na cely mésic
doptedu, také zabyvani se splnénymi a rozpracovanymi ukoly za pifedchozi mésic.

K chodu podniku se bude moci vyjadiit kazdy zaméstnanec.

K vyteSeni problému slozité kontroly zadanych tkolu, diky které majitel ztraci uceleny
ptehled, je dale navrhnuto vylepSeni néasténky, kterou jsou zaméstnanci zvykli vyuzivat pro
sva interni sdéleni a planovani pracovnich smén. Nasténka by byla rozdélena do tii sekci.
Prvni sekce by obsahovala sepsané¢ ukoly, kratkodobé i dlouhodobé, dohodnuté
na pracovnich poradadch. Zaméstnanci je mohou mit stale na ocich a kontrolovat jejich
prabézné plnéni. U kazdého tikolu by byla ur¢ena osoba nebo osoby, kterym je ukol zadan
a také Cas, do kdy musi byt ukol splnén. Dalsi sekce by slouzila pro pribézné
zaznamenavani napadl a piipominek ke zlepSeni chodu firmy. Tteti sekce by obsahovala
to, na co jsou jiz zaméstnanci pfi vyuzivani nasténky zvykli, tedy vzkazy mezi zaméstnanci
a plan pracovnich smén. Nésténka by byla propojend s nové zavedenymi pracovnimi

poradami, kde se analyzujou splnéné i ty rozpracované ukoly z nasténky.

Podle zaméstnanci je v podniku velkym problémem pieddvani nekompletnich
1 necelistvych informaci a nespravné interpretace sdéleni. Ke zméné téchto problému
by mohlo pomoci feseni, aby komunikator vénoval dostatek Casu ptipraveé sdéleni. Protoze

informace, ktera neni sdélena ostatnim tak, aby ji byli schopni pochopit, ztraci smysl.

36



5 Zavér
Hlavnim cilem ptedloZzené¢ bakalaiské prace je, prostfednictvim piimého rozhovoru
s majitelem podniku a dotaznikového Setieni mezi zaméstnanci, zhodnotit vyuzivani

komunikacnich néstroji uvnitf podniku, upozornit na nedostatky a navrhnout feseni pro

zlepSeni stavajici vnitropodnikové komunikace ve firmé Optik Cech, s. 1. 0.

Teoreticka Cast prace zahrnuje zpracovani literdrni reSerSe na téma Vnitropodnikova
komunikace na zéklad¢ studia odborné literatury. Prakticka ¢ast zahrnuje analyzu nastrojt
vnitropodnikové komunikace a naslednou syntézu poznatkti. Primarni data pro zpracovani
praktické Casti bakalaiské prace je ziskana prostfednictvim piimého rozhovoru a také

z dotaznikového Setfeni.

Ve firmé Optik Cech s. r. 0. pracuji predevsim Zeny. Zaméstnanci jsou stali, coz pfinasi
velkou vyhodu firmé v jejich spolupriaci a souhfe. Nejvice vyuzivanym komunika¢nim
nastrojem v podniku je telefonickd komunikace a osobni rozhovor. I majiteli podniku tyto
komunikace vyhovuji. Velké mnozstvi zaméstnancti vyuzivd nasténky a Septandu
na pracovisti. Nasténky vSak nemaji zadny fad. V podniku se témét nevyuzivaji pracovni
porady, zaméstnanecké eventy, emaily a videokonference. V¢EtSina zaméstnancl
by v podniku upfednostnila, pro pfedavani formalnich informaci v tymu, pracovni porady
a telefonni komunikaci. Z pfedchozi otazky bylo zjisténo, Ze telefon v podniku vyuzivan
je. Z toho plyne, ze je v souladu s upfednostiiovanym komunika¢nim nastrojem. Naopak
pracovni porady vyuzivany témét nejsou, ale piednost by jim dalo vice jak polovina
respondentl a také majitel podniku. Na pracovisti panuji pratelské a korektni vztahy, jsou
tedy na dobré urovni. Také uroven komunikace v podniku je hodnocena velmi dobfte.
Podle respondentt jsou hlavnimi bariérami podniku Sifeni nespravnych ¢i nekompletnich
informaci, informace nejsou podavany vcas a nejsou spravné interpretované sdéleni.
Z pohledu majitele je problémil vice, ale hlavnim napiiklad sdéleni dilezité informace
vSem zaméstnancim v prubéhu pracovni doby a naslednd kontrola plnéni ukold.
Nejcastejsi odpovedi respondentli ohledné piijimani novych navrhi a pfipominek vedenim,
byla odpovéd’, Ze se ndvrhy a pfipominky v podniku podporuji, ale ve findle realizovany
nejsou. Podle majitele si jejich navrh rad vyslechne a zhodnoti, jestli by byl pfinosem.

Avsak ne vSechny navrhy jsou realizovatelné vzhledem k ekonomické narocnosti.

37



Névrh zlepSeni stavajiciho feSeni plyne z informaci ziskanych v fizeném rozhovoru
s majitelem Optiky a také z dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci. Tyto navrhy jsou

voditkem jak dosdhnout lepsi tirovné vnitrofiremni komunikace v podniku.

Prvni navrh se tykd pracovnich porad. Je to komunikacni nastroj, ktery by v podniku
upfednostnila vétSina zaméstnancii a také majitel podniku. Pracovni porady jsou
uskutecnény jen malokdy a navic nepravidelné. Podle majitele jsou hlavnimi divody
Casova zaneprazdnénost, ale jak pfiznal i1 lenost. Jako feSeni je navrhnuto zavedeni
pracovnich porad na kazdy mésic, vzdy prvni tyden v mésici, v pondé€li. Tento den nejvice
vyhovuje, protoze se mohou naplanovat veskeré ukoly na cely mésic doptedu. Schiize
budou trvat 30 minut z divodu kratkého casového intervalu mezi témito poradami.
Pracovni doba vétSiny zaméstnancii zac¢ind v 7:30 — 16:00 s pal hodinovou ptestavkou
na obéd, druha sména zafind dvéma zaméstnancim od 9:30 — 18:00. Tyto smény
se kazdy tyden stfidaji. A proto zaméstnanci, ktefi chodi na pozdé€jsi sménu si danou
sménu. Z divodu ranniho néstupu vSech zaméstnanci, je zvoleno konéni porad jesté¢ pred
oteviraci dobou, tedy od 7:30 do 8:00. Pod vedenim majitele bude hlavni néaplni téchto
schiizi, ur¢eni tkoll na cely mésic dopiedu, také zabyvani se splnénymi a rozpracovanymi

ukoly za ptedchozi mésic. K chodu podniku se bude moci vyjadfit kazdy zaméstnanec.

Dale k vyfeSeni problému slozit¢ kontroly zadanych tukolu, diky které majitel ztraci
uceleny ptehled, je navrhnuto vylepSeni néasténky, kterou jsou zaméstnanci zvykli vyuzivat
pro sva interni sdéleni a planovani pracovnich smén. Nasténka by byla rozdélena do tfi
sekci. Prvni sekce by obsahovala sepsané tkoly, kratkodobé i dlouhodobé, dohodnuté
na pracovnich poradach. Zaméstnanci je mohou mit stidle na ocich a kontrolovat jejich
prabézné plnéni. U kazdého tikolu by byla ur¢ena osoba nebo osoby, kterym je ukol zadan
a také Cas, do kdy musi byt ukol splnén. Dalsi sekce by slouzila pro pribézné
zaznamenavani napadl a piipominek ke zlepSeni chodu firmy. Tteti sekce by obsahovala
to, na co jsou jiz zaméstnanci pfi vyuzivani nasténky zvykli, tedy vzkazy mezi zaméstnanci
a plan pracovnich smén. Nésténka by byla propojena s nové zavedenymi pracovnimi

poradami, kde se analyzujou splnéné i ty rozpracované ukoly z nasténky.
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9 Piilohy

Ptiloha 1- Dotaznik pro zaméstnance podniku

Vazeny pane, vazena pani,

jsem studentka 3. roéniku bakalaiského studijniho programu Ceské zem&dé&lské univerzity
v Praze. Vénujte prosim n&kolik minut svého ¢asu vyplnéni nasledujiciho dotazniku. Udaje
z dotazniku budou pouzity pouze k vypracovani bakalarské prace. Dotaznik je schvalen

vedenim firmy a je anonymni, proto vyplnéni dotazniku neohrozi Vase pracovni misto.

Prosim o pravdivé vyplnéni dotazniku, pfisp&jete ke zlepSeni firemniho prostiedi.

1. Jakého jste pohlavi?

o muz
O Zena

2. Kolik je Vam let?

o do 30 let
o 31—-451et
o 46 avice let

3. Jak dlouho v podniku pracujete?

o do 1 roku
o 2-3roky
o 4 avice let

4. Urcete, do jaké miry jsou vyuzivany jednotlivé komunikacni nastroje v podniku?

nevyuziva

SC

spiSe se

nevyuziva

spise se

vyuziva

vyuziva se

E-mail

Videokonference

Zaméstnanecké eventy

Septanda na pracovisti

Nasténky

Pracovni porady

Telefon

Osobni komunikace

42




5. Kterému z téchto komunikac¢nich néstroji byste pfi pfedavani formalnich informaci
v tymu dal/a pfednost?

e-mail
videokonference
zamé&stnanecké eventy
Septanda na pracovisti
nasténky

pracovni porady
telefon

O O O O O O O

6. Jaké jsou podle Vas vztahy ve Vasem tymu uvnitt podniku?

o Spatné

o spiSe Spatné
o spiSe dobré
o dobré

o vynikajici

7. Ohodnotte troveit komunikace mezi zaméstnanci v podniku?

Spatna
spiSe Spatna
spiSe dobra
dobra

vynikajici

O O O O O

8. Jaka je ve Vasem tymu zaméstnanct nejcastéjsi komunikacni bariéra?

Nadmérna komunikace, ktera vede k zahlceni informacemi
Nespravna interpretace sdéleni

Vybér nevhodného komunika¢niho média

Informace nejsou pfijimany vcas

Nespravné ¢i nekompletni informace

Nevhodny slovnik

Jiné - vypis

O O O O O O O

9. Jaky je ptistup vedeni k novym navrhiim a pfipominkdm zaméstnanct pro zlepSeni
komunikac¢nich néstroja?
o ocenuji se a podporuji
o podporuji se, ale ve findlni f4zi se nerealizuji
o nepodporuji se
A to je vSe, d€kuji za ochotu a pieji hezky den!
Kristyna Cechové

Ceska zemédélska univerzita v Praze

43



Priloha 2 — Seznam otazek pro majitele podniku

1. Jak si se zaméstnanci predavate formalni informace?

2. V Cem vidite problém, ohledné komunikacnich nastrojt, kterymi komunikujete
se zameéstnanci?

3. Vyuzivate v podniku nasténky pro sdéleni dilezitych informaci?

4. Jakeé jsou vztahy mezi Vami a zaméstnanci?
Myslite si, Ze komunikace mezi zaméstnanci funguje? A co komunikace mezi
Vami a zaméstnanci?

6. Prijimate nové napady a doporuceni od Vasich zaméstnanci v oblasti

komunikacnich nastrojt?
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