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UvoD

Clovek je spoléenskd bytas odom svedi aj potreba kontaktu s jeho
okolim, prejavujuca sa vo forme komunikacie, ktoré umo#uje dorozumievésa
sludmi, vyjadrova svoje pocity, nalady, pracotavzdelavd sa, ¢i vytvara’ a
upewiova® medzludské vrZahy. Kazdy podnik, institlcia, organizddiafirma je
zalozend na kolektivne§innosti Iudi, v ramci ktorej zjednocujucim prvkom a
zarovei nastrojom riadenia je prave komunikacia a komuimgagroces. Perspektivy
komunikacie bezprostredne sdvisia srozvojom in&maho priemyslu
a informa&nych technoldgii. | napriek tomu, Ze wasnej dobe odeljeme moznas
elektronickej komunikacie v pracovnej oblasti, \nexnej sfére i v pristupe
k informéaciam, priama komunikacia zaloZzena na osgbkontakte komunikujucich
a poskytujuca spatnu vazbu este vzdy plni svojkdien

Ciel'om diplomovej prace je zmapovanie komugikgch prostriedkov vo
firme, ich funknosti z Wadiska rychlosti komunikacie a vplyv komunikgch
prostriedkov na pracovnu spokojiasamestnancov. Diplomovu pracu sme rozdelili
na teoretickl a praktick(tag’. V prvej kapitole teoretickejéasti sme sa pri
vysvetovani pojmov komunikacia, efektivha komunikaciaoankinik&ny proces
opierali o definicie autorov ako Skvareninova, Kkova, Mikulastik, Foret a inych.
Druht kapitolu sme venovali zakladnym druhom korkéoie, verbalnej,
neverbalnej a paralingvistickej. Aj tu sme pouéilarakteristiky autorov ako Majtan,
Vymeétal a Lepilova. V tretej kapitole sme sa zamerdi lmariéry v komunikacii
a citovali Knapikai Lopuchovsku. Stvrta kapitola stine definuje pojem firemnej
komunikacie, zakladné druhy aciele tejto komuni&aako ikomunikané
prostriedky. V tejto kapitole sme sa opierali efétaru Armstronga, Khelerovej,
Jandu a Tureckiovej.

V praktickej casti diplomovej prace, sme sa po vykonani analireyninych
materialov isamotného prieskumu sustredili na zwapie komunikénych
prostriedkov vo firme. Rozanalyzovali sme dbélezitosvyhody i nevyhody
elektronickych prostriedkov komunikacie ako i sgpsmmunikacie v horizontalnej

i vertikélnej linii.



1. VYMEDZENIE ZAKLADNYCH POJMOV

1.1 Komunikacia

Termin komunikacia odvodeny z latinského slova camicare, vyjadruje,
kontakt, dohodu, spojenie a prenos informacii. Rk sa pomocou réznych vazieb
— delt’ sa, mé nieto spol@né s tym, niekomu né® da’, niekomu niéo dopria,
udelit, niekomu ni€o dorwit, odovzdd, poskytndi, poziat a pod. (Mochéova,
Partila, 2008). VSeobecne chapeme komunikaciu akahavor, a slovo
komunikova, ako dorozumieuwasa, zhovanasa, sprostredkovaspaja. V SirSom
ponimani je komunikacia vymena informécii medzijedmi pomocou spotmého
systému znakov (Skvareninova, 2004, s. 6).

Pri pokuse o vystihnutie obsahu pojmu komunikacéa vdeobecnej Urovni
Susol (2003, s. 13) vychadza z definicie Ranko@@2, ktory ju charakterizuje ako
.proces vymeny informécii medzi dvoma systémamp#oizmami), ktoré mozu
predstavova také réznorodé entity ako zvierdpvek, komunitai technologické
zariadenie*.

Ini autori ako Driékova, Supin, Vetrakova (2002, s. 7) chapu komumikako
~proces, v ktorom sa prijimaju a odovzdavaju infagie pomocou priameho alebo
nepriameho kontaktu®“. Akd’alej uvadzaju komuniko¥asa da ré6znymi spésobmi:
recou, pismom, obrazom, gestikulovanim, kyvnutim hjaxtgienim tela i mianim.
No nie vSetky tieto ukony komunikuju ten obsahowgnam, aky by sme chceli.
Neraz sa stava, Zze hovorimeduigale i vyraz tvare pgivajuceho nazralije, Ze nasu
spravu nepéul. Inokedy sa stane, Ze sprava ktoru odosSlemetsgpretuje inak, ako
bol nas umysel. No aj napriek tomu sa komunikaceapuje za ni, ktora spaja
Pudsku spoldnog’ a determinuje jej Struktaru.

Frk a Kredatus (2008, s. 13) hovoria: ,Komunikaoia je len jednoducho
odovzdavanie, prenaSanieSirenie, ale je to odovzdavanie a prijimanie zatpje
to obojstranny proces. Nesiden vyslanie nejakych signalov, sprav, znakoe al
musi nasté ich prijatie aistym spdsobom dekddovanie, ¢fiemie. Skutona
komunikacia sa potvrdi az vtedy,&ealdjde nielen k prédtaniu vyslaného signalu,
ale aj k nejakej spatnej vazbe.”



Pod’a Klinckovej (2008), za komunikaciu su zodpovedSetei &astnici
a prebieha ivtedy, k& s hovoriacim nesuhlasime, alebodkenl¢ime. Svojou
priamou, ale aj nepriamowa@g’ou v komunikacii ju ovplysiujeme a prispievame
k jej priebehu. Komunikacia vSak ovphywje aj nas, éastnikov komunikacie.

Komunikacia predstavuje nesmierne zlozity procesozlomievania. Jej
podstata je v prenose medzi vysielate a prijimatéom. Aby bola komunikacia
efektivna, je potrebné uptaiva’ nepretrziti spatnu vazbu, vsSimai a pruzne
reagové8 na reakcie komunikmého partnera. Komunikacia nie je iba
sprostredkovanim obsahu. VZdy vsebe odraza ajonwd] vz'ah medzi
komunikujacimi a ich doterajSie skdsenosti s korkamanim. Na komunikovanie
tychto obsahov a ¥ahov sluzi Siroky repertoar prostriedkov verbalmeyerbalnej
komunikacie. Tieto prostriedky maju svoje vlastrpedfikd a nie je mozné ich
vzajomne Uplne zamiet’ (Feriergik, 2001).

Mohli by sme uvadzacely rad definicii. Niektoré zdbraaju viac aspekty
obsahové a iné formalne. NajddlezitejSie charadtikyi zhrnul Mikulastik (2003, s.
19) do tychto zakladnych bodov:

.komunikacia je potrebna k efektivnemu sebavyjadrov

* komunikacia je prenosom a vymenou informacii v hhewej, pisanej,
obrazovej alebdinnostnej forme, ktora sa realizuje metizd’mi, ¢o sa
prejavuje nejakym ginkom

» komunikacia je vymenou vyznamov medzidmi pouZzitim bezného
systému symbolov*“.

Nakoné&ny (2000) uvadza nazor odbornika madski komunikaciu C.
Cherryho, ktory svojim dlhodobym skimanim dosppbknaniu, Z&lovek vyvinul
diferencovany systém komunikacie, ktory mu umgé jeho socialny Zivot, teda
komunikécia ma socialnu funkciu.

Klinckova (2008) povazuje komunikaciu za socialrgy,j pri ktorom ide
0 odovzdavanie a prijimanie informé&cii &ilom prostredi, vyuZivajuc primerany
komunika&ny kanal, zvoleny prostriedok a dohodnuty kod $akrou alebo
neverbalnou podstatou.

Autori Frk a Kredatus (2008, s. 13) dodavaju: ,Karikacia je Specifickou

formou socialneho styku, v ktorom sa odovzdavajarmécie o socialnom spravani
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a socialnych wveahochludi*. Dalej pokr&uju: ,je vnitorne spata so vzajomnym
pésobenintudi, so socidlnou interakciou, v ktorej sa ovpilyy ndzory a postoje*.
V socialnej komunikacii nejde iba o vymenu inforingale zarove ide o vzajomnu
vymenu predstav, idei, nalad, pocitov, postojov mbusnikatora a recipienta
(posluchéa).

Pojem, ktory suvisi s pojmom sociadlna komunika@aspcialna interakcia.
Socialna interakcia je vSeobecnejSim aditom zmysle ipojmom SirSim
a nadradenejSim. Toco =zahlna naviac, sa tyka skor aktivity konativnej
a potencionalnej moznosti. Aktivita kazdéhdoveka je zarove vysledkom
i pricinou aktivity inychludi. V pozitivnej podobe sa interakcia méze reaf@ko
kooperacia alebo participacia, konsenzus, koortanakomodacia alebo asimilacia.
V negativnej podobe ako taZivog, rivalita, segregacia, diskriminacia, konflikt
(Mikulastik, 2003).

Kazdad komunikacia sa uskdtwje v konkrétnej komunikaej situacii. J.
Vanko charakterizuje komunikal situaciu ako ,VSetky okolnosti a podmienky,
v ktorych sa komunikaa cinnog’ realizuje (pdet &astnikov, ich socialne
a komunik&né charakteristiky, charakter interpersonalnychtatibv, casové
a priestorové okolnosti ap.)“ (M&o, 1999, s. 187).

Pri definiciach pojmu ,komunikacia“ nie je jednotaodbornej literatire, ale
predsa vSetky definicie su si podobné. Asi najldiasame k definicii Sedlaka (2009,
s. 322), ktory komunikaciu chape ako: ,Proces pgané informacie od jednej
osoby (skupiny) k druhej osobe (skupine)*.

Komunikacia je zloZity proces, nie je mozné hoapabva ani vi¢lenit’ zo
situacie, poas ktorej sa uskuttiuje. Je to proces dynamicky, Zivy, neopakokaje
permanentny, plny variacii atekanych zvratov. Wiom anim sa odraza Zzivot
jednotlivca a spoknosti. Komunikécia je Ziva kronik&loveka (Skvareninova,
2004).

Medzi’'udska komunikacia v modernej dobe straca niektooge kvality wWaka
nedostaténej schopnosti pmiva® druhych ap®&iva® samych seba. daka
multimédidm sa svet vnima trochu inak ako predtjgzavaleny tokom informacii
i tokom slov z masmédii. Preto je Ziaduce zacha/&td medzfudskej komunikéacie
(Lepilova, 2008).

11



1.2 Funkcie komunikacie

Pod’'a Klinckovej funkciu komunikécie si stanovuje howaai a suvisi s jeho
motivaciou komunikov& Pre cloveka komunikacia nadobuda zmysel a vyznam jej
naplnenim. VSeobecne mozno funkcie komunika@témit' na také, ktoré vytvaraja
podnety na verbalne alebo neverbalne konanie adrektory ich formuluje. Do
druhej skupiny patria funkcie, ktoré su vyvolané&banym alebo neverbalnym
konanim hovoriaceho a adresat na ne reaguje s\wagpovelou, ubom, vyitkou
a pod. (Klinckova, 2008).

Autorka d’alej cituje autorov ako Vybiral (2000) a Hoffmano{#097) ktori

hovoria o tychto funkciach:

* Informa ¢éna funkcia (informova’, odovzd#& adresatovi spravu, dopthi
int inform@ciu, zverejii, 0znami’)

* InStruktazna funkcia (inStruova niekoho o nigéom, ¢ize nadit, d&
recept, uviesdo problému, navigovgercipienta)

* Persuazna funkcia(¢asta pri roznych rokovaniach a vyjednavaniach,
ked’ ide o to presvadiilt’ adresata, pri snahach zisk@ekoho na svoju
stranu, dosiahnu aby po-/zmenil nazor, ale aj pri ovphavani
nazorov, hodnoteni, postojov)

» Zabavna funkcia (znamena pobatiseba i druhého, rozptyladresata,
pri referenej a persuaznej funkcii, pIni funkciu psychickébtaxu)

* Expresivna/apelativna funkcia (znamena vyvolavanie verbalnych
alebo neverbalnych reakcii na strane prijemcu,atipelu funkciu ma
napr. ziado prosba, rada navrh a pod.)

* Referenna funkcia (prizna&na pre vedecké publicistické
a administrativne texty, teda pre také komunikiéty sama informaa
funkcia je nepostaljuca, predpoklada pripraveného a zorientovaného
adresata)

» Kontaktovd funkcia (realizuje sa v komunikacii, kde ide
0 nadvazovanie, upeéwvanie, udrZiavanie ¢i  preruSovanie

komunika&ného kontaktu medzi expedientom a percipientomyefidi
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nizku az nulovu informal hodnotu ide o ptakovania, blahozelania
pozdravy a pod.)

» Esteticka funkcia (suvisi najma s umeleckou literatdrou)

* Metajazykova funkcia (strethvame sa najma v metatextoch a vtedy

analyzujeme jazyk jazyka, je zamerana na pouzitlj ké

Naproti tomu Sedlak (2009) uvadza tieto hlavnééim komunikacie:

» Informa ¢éna: poskytuje informéacie na rozhodovanie alebo konanie

* Motivaénu: motivujeludi k plneniu ciov organizacie

» Kontrolna: kontroluje sa pri ngjinnog’ (jednotlivcov a skupin)
 Emotivhu: umo#ziuje vyjadrt’ citenie a uspokojenie z plnenia

socialnych potrieb

Hranice medzi jednotlivymi funkciami nie su jednezmé a dos ¢asto sa
prekryvaju. Preto na porovnanie uvadzame aj funkozdelené pda Mikulastika
(2003):

* Funkcia informativha (podavanie uitych informacii, faktov, dat
medzilud'mi)

* Funkcia inStruktaZzna (vo svojej podstate je tiez ako funkcia
informativna, ale s pridavkom vysvetlenia vyznampaopisu, postupu,
navodu ako ni& robi’, dosiahnt)

* Funkcia presvedtovacia (posobenie na inéhéloveka so zamerom
zment' jeho nazor, postoj, hodnotenie alebo spdsob kapani

* Funkcia posiliiovacia a motivujuca (patri svojim spdsobom
k funkcii presvedovacej, ide o posibvanie uéitych pocitov
sebavedomia, o posdvanie vZahu k ni¢gomu)

* Funkcia socializana a spold@ensky integrujuca (ide o vytvaranie
vztahov medzi l'ud'mi, zblizovanie, nadvéazovanie kontaktov,
komunikacia zavisi taktiez na spdémskej Urovni, Vv akych
podmienkach sa nachadzame a do akych podmienoknehpatri’.

Kazda spoldenska vrstva ma odlisny spésob komunikacie. Negde |

13



o rozdelenie pdé majetkuci spolatenského postavenia, ale i fjad
vekuci podla stupia vyspelosttloveka.)

* Funkcia osobnej identity (na uarovni osobnosti, pre JA je
komunikacia vémi délezitou aktivitou. Pomaha nam ujassi vda
veci 0 sebe samom, usporidadgasvoje postoje, nazory.)

» Poznéavacia funkcia(suvisi Gzko s funkciou informativnou. Toto je
ponatie skor z pofadu komunikanta, no informativha zabje
ponatie z poliadu komunikatora i komunikanta. Prostrednictvom
skusenosti inycudi spracovavame v skratenej podobe informacie,
ktoré by sme vlastnymi skiseiami neboli schopni v takej Sirke
prezr)

* Funkcia zverovacia (sliZi ku zbavovaniu sa vnutorného napaétia,
k prekonavaniwazkosti, zverovanie dovernych informacii¢$i@ou
s atakavanim podpory a pomaoci)

* Funkcia unikova (ked’ je ¢lovek otravenyi znechuteny, moéze nia
chuw sa s niekym nezavazne porozptavaveciach neutralnych,
odreagové sa od starosti od kazdodenného zhonu)

Funkcia komunikacie je v podavani informécii, vammievani, ktoré je
podmienkou sociélnych interakcii. Je nutné si umeidpZze kazdy systém, ktory chce
fungova’, musi by okrem iného zaloZeny na pouZzivani vSeobecnéhémysznakov
(na ich vytvoreni a chapani) a zardveausi umo#ova’ tieto znaky zdiket’” (napr.
gesta pouzivané vditom kultirnom prostredi, alebo slova nejakého kétrkeho
jazyka). Ide o prislusnék uritému jazykovému spotenstvu a utitej kultare resp.
subkultare (slangové vyrazy) a o znalgazyka a symbolov, ktorym sa dorozumieva
(LeSko, 2008).

1.3 Efektivna komunikacia

Podmienkou efektivnej komunikacie je primeranaraieia medzi subjektmi,
ktoré vedu rozhovor. Takejto komunik&cii sa treb#’,ue potrebné zdokotiava’
zriknog’, spoOsobilos a schopnas vies' rozhovor. Efektivnym rozhovorom si
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budujeme med?udské vrahy, ktorého kazdéhsioveka najnajl, pretozelovek sa
skutatnej sebarealizuje prave votiahoch (Pribula a Pa, 2006).

Je jednozneé, Ze komunikacia zohrava Iwei vyznamnu ulohu pri
uspokojovani socialnych potried’udi. ESte vyznamnejSiu Udlohu zohrava
V pracovnom procese.

Ako spravne komunikovav pracovnom — riadiacom procese, nie je vzdy
samozrejmé. Spravna komunikacia predpoklada:

* uvied fakty, vysvetli ciele a zmysel informacie,

e nartnlt’, ako sa dotkniicelého tymu,

* povedd& vlastny nazor a pdad na vec,

» uistit’ spolupracovnikov o ddlezitosti ich zapojenia,

e poskytn@ priestor na otazky, odpovetjabjasiova’, vysvetova’,

e ocent’ nazory ostatnych, povzbudza\viah k vyjadreniu sa,

» spolane prediskutoviapraktické dopady nazorov a rieSeni problému,

e zrekapitulovd, zhodnoti obsah komunikacie (Styblo, Urban a
Vysokajova, 2011).

Vym¢tal (2008) pripomina, Ze nech pouzijeme akydek typ komunikacie
a akykdvek komunik&ny prostriedok, ak ma Isykomunikéacia efektivna, musi vzdy
spinat’ zakladné poziadavky, ktorymi su:

o zretéd’nod’, strutnog’, spravnos, uplnos, zdvorilog’.

Foret (2006) vo svojej knihe ,Marketingova komurtkd piSe, Ze efektivha
a uspesna komunikacia teda taka, v ktorej dosiaBnem minimalnom vydaji
maximalne ciele sa opiera v praxi o:

Déveryhodnog> — komunikacia je zalozena na vzajomnej dovere zago
partnerov.

Vorba vhodného¢asu a prostredig v ktorom komunikéacia prebieha.
Pochopitd’nost’ a vyznamno$’ obsahu— informacia musi mavyznam nie len pre
komunikatora, ale tiez pre prijemcu, musi zodpovemgdo vlastnému systému
hodnét, musi bi/dblezita pre jeho situéciu.

Jasnog’ — informécia musi yvyjadrena jednoduchymi symbolmi a pojmasim
dalej informacia putuje, tym by mala tyednoduchsSie povedana av kazdom

pripade by institacia mala hovijednym a nie niekitkymi r6znymi hlasmi.
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Sustavno® — komunikacia je nikdy nekdéraci proces vyzadujuci pre ziskaniel@e
neustale opakovanie a rozvijanie.

Osvedtené kanaly— Uuspesné, preverené komuriké kanaly je potrebné primerane
vyuzive, pretoZze k nim ma prijemca vytvorenytah a reSpektuje ich, budovanie
novych kanalov je zloZitejSie a vysledok neisty.

Znalost’ adresata— komunikacia sa opiera o znalokomunika&nych schopnosti
adresata, je najefektivnejSia, ak vyZzadigenajmenSie mimoriadne Usilie na strane
prijemcu, ¢o predpoklada poziigeho dosiahnutmos’, zvyky, schopnasvnima’

a pochopi informéciu af’. Cim vieme viac o adresatovi, tym je efektivnejsiu
informaciu sme schopny pripraviO ¢o lepSie pozname partnera, jeho zamery, ciele,
potreby — tym lepSie sme schopny cely komuéikaproces nachystaa realizova

a nakoniec dosiahtiwspolaneé prijaté&né ciele.

Je dolezité vedit efektivne komunikowa Je rozhodujuce v akej sfére
komunikacia prebieha aaké su jej ciele. Efektivk@amunikacia odstiauje
spolatenské bariéry, je osobnou vyzvou, znamena sebandika@nie, je dinna pri
budovani kariéry, pozitivne ovplijuje vedenie diskusii rokovania, @i nas ako
prijimat’ kritiku, ale aj ako kritizovéa chvali.

Klinckova (2008) uvadza nasledovné principy efaldj komunikacie:

Princip zrozumitePnosti — zdoraauje pravdivos, jednoznanog’, vystriha
pred nejasna®u a zahmlievanim. K dbélezitym atribGtom  zrozurnig
komunikacie patri schopnzlozité poveda zrozumiténe, sledové spatna vazbu
areagové na nu, presvetivo ovlada’ problematiku, zrefme uvazové a vedi&
triedit’ informacie, vyhybé sa dvojzmyslom, nevhodnym poznamkam, vniroall
atmosféru, v ktorej komunikacia prebieha.

Princip pripravenosti — obsahuje racionalne odpovede naickvée slova
komunikacie — s kym, dom, ako, kedy, kde, pte budem komunikowa

Princip jednoduchosi sa zaklada na zjednoduSovani, ale nie na podesi
niektorych informacii. ZjednoduSotjaznamena urobimenej komplikovanym, a tak
dosiahnti v&Sie porozumenie.

Princip aktivnosti znamena prezentovasa ako dynamicka a energicka
osobnos. Pdsobivé sprostredkovanie informéacie dosiahnegtgerem vhodnych
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jazykovych prostriedkov. Metafory a humor su vynaz@rostriedky, ktoré aktivnos
komunikacie podporuja.

Princip prirodzenosti je zaloZzeny na tom, aby v komunikacii nebolotciti
napatie, a by prejav odrazal nasu povahu, ale anentalne emdcie. Zaujem,
zanietenie, ale aj rozhmmie dodaju potrebny néboj. Princip prirodzenosti
pociarkuje jeho originalnasa individualnos.

Princip struénosti —znamena optimalne vyuzitie expresivnej kratkostagzy.
Vyjadruje uctu kiasu, ktory venujeme komunikacii, a preto kladientgad na
kvalitu vyrazovych prostriedkov. Najma v pracovnkpmunikécii sa oaqgje
struinog’ a vystiZnos.

Aby sme ¢o najviac eliminovali chyby ktoré sa v komunikaeiyskytuju
a dosiahli tak efektivnu komunikaciu, mali by sniettna feedback (spatnua vazbu
v komunik@cii) a vydauasignél na kazdej trovni. Mali by smetdaajavo, ako sme
informaciu vnimali, ako sme jej porozumelé@ u nas vyvolala. Na Urovni prenosu
a vnimania mame danajavo, Ze p&ujeme, vidime, rozumieme aze sme spravu
prevzali. Ak bol zmysel informacie skutwe pochopeny, komunikay partner
reaguje adekvatne.

Mechanizmus spétnej vazby v komunikacii nam ufm@ overi’ i¢cinok nasho
spravania. Ide o kontrolu vlastného spravania aki@nna zaklade reakcie partnerov
v dialogu. Feedback (spatnad vézba) slizi na kant@kegulaciu komunikacie
(Pribula a PEa, 2006).

Efektivna komunikécia nie jéahkd. Napriek tomu sa trebano usilova.
Vhodny tréning komunikamych schopnosti nikdy nemdéze tbyna Skodu.
Zamestnanci potrebuju komuntke schopnosti a rozvijach by malo by v zaujme
kazdej firmy. Komunikana efektivnos sa modze znme zvyst pri dodrziavani

spominanych principov efektivnhej komunikéacie.

1.4 Komunika¢ny proces

Komunikany proces je suborom informacii, komunikgch zrénosti,
komunika&nych aktivit a komunikenych nastrojov, ktoré prebiehaju vo

vnutrofiremnom prostredi (Janda, 2004).
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Pod’a kolektivu autorov (Styblo, Urban a Vysokajova, 12D pri
komunika&nom procese dochadza ku kontaktu medzi vysielaj&iprimajucim. V
ramci procesu sa informacie utvaraju, triedia, dekd, overuju, prenasaju a
vyuZivaja. Vytvaraju sa tak komunika€ spoje a siete. Riadenie komurikaho
procesu v podniku ma reSpektdvaasledujuce podmienky prenosu informacii
tamtiez s. 722:

1. Pri budovani komunikaej siete sa m&o mozno najviac vychadgaz
“ploSného pokrytia” organizaého usporiadania podniku. Docielime tym, Ze
vSetky uUtvary su komunikaou si€ou dosiahnutiné a je tak zaistend

2. V ramci priebezného oznamovania informacii cemych vSetkym
pracovnikom, musia Ity obsiahnuté Udaje o plneni pracovnych Uuloh
jednotlivcami a skupinami.

3. MnoZstvo odovzdavanych informécii je nutné prieleZptimalizovéd a
predchadza tak hromadeniu informacii. Zaistenie optimalnehpoistva a
typu informacii vyplyva zo znalosti obsabinnosti jednotlivych pracovisk.

4. Pre odovzdavanie informécii viaceryt@nkami riadenia, dochadza jednak k
spomdovaniu ich prenosu, jednak k redukcii jej mnozstabo i k zmene
ich obsahu. Preto je Ziaduca kontrola priebehu kokainého procesu, ktora
ma obmedzi tieto nepriaznivé javy.

LeSko (2008) v komunikaom procese rozliSuje defz:

» ideovéa genéza, zakddovanie, prenos, prijem, delardeyodpove.

Jednd sa o postupnoszrod mysSlienky — vyjadrenie mySlienky v znakoch —
prenesenie znakov od odosielatek prijemcovi — okamih prijmu - vyjadrenie
znakov do vykladu — akcia vyvolana prijatou spravou

Zakladnymi prvkami komunikaného procesu su odosielate prijemca. Dve
dalSie zlozky — sprava (oznam), média su komufmka nastroje. Funkcie
komunikacie plnia zlozky: kédovanie, dekdédovanegkcie (odozva) a spatna vazba.
Poslednym krokom je Sum — rugivé vplyvy (Bkbva, Supin, Vetrakova, 2002).

Efektivne komunikové predstavuje pochopenie procesu spracovania prenosu
a prijimania informécii. Zdrojom informacii je odelatd’ — zvy¢ajne ¢lovek, ktory

odovzdava informéciu spracovanu ¥itej forme: U(stnej, osobnej, pisomnej,

18



rozhlasovym vysielanim, televiznym vysielanim, fiabécky kone&nému prijemcovi.
Vnimanie spravy, jej spracovanie prijimam a predovSetkym pochopenie i reakciu
ovplyviuju nasledovné faktory: kvalita kddovania, kanatgrosu a rusivé vplyvy.
Napriklad pouzivané slova, zrozunfites’, kvalita tlate, nevhodnas prostredia,
hlutnog’, emocionalne naladenie, odmietanie, rozptyleniajliSoé postoje
(Drli¢kova, Supin, Vetrakova, 2002).

Poslednou zloZzkou komuni&aého procesu je spatna vazba, ktora daseves
komunikécii kvalitu procesu. Autori (Dekova, Supin, Vetrakova, 2002, s. 10)
hovoria: ,Spatna vazba, to je aj odpdveavzajom jedného druhému. Poskytuje
Gcastnikom informaciu o tom¢i ich nazory, pocity boli pochopené tak, ako oni
zamy$%ali. Cez spatnu vazbu vidime seba samych tak, akovidia ini, aj inl’udia
sa dozvedaju o tom, ako ich vidime my.*

~Spatna vazba je nastroj, ktory pomaha aj pri eléwii bariér v rozhovore.
Dobra spéatnu véazbu dosiahneme vtedy, ak odstratimebariéry moci aj v jazyku,
ktorym hovorime, teda ak budeme poufZivslova, ktoré budu signalizota
kooperaciu, aspravasa podla toho, na akej pracovnej pozicii sa nachadza
komunikany partner®.(Klinckova, 2008, s. 117). Prostrednictvom nej sar@ava,
ktora sprava bola skutoe prijata, ako bola pochopena a aka bola reakbgéalzi
partnermi v komunikécii musi existavahoda o vyzname a pouZziti jazykového
repertoaru. Prijemca by mal pochdpoznam ta, ako bol skutne mysleny,
Samozrejme, ze mdzu vznikadchylky od pévodného dia komunikéacie, potom je
potrebné urobirézne npravné opatrenia.

Naproti tomu Mikulastik (2003, s. 24-27) vyskge prvky komunik&ného

procesu nasledovne (obr.1):

Obr. 1: Schéma komunika&ného procesu prebiehajuceho medzi dvoma osobami

komuniké

komunikator komunikant

<

komunikacny kanal

Zdroj: MIKULASTIK, M., Praha: Grada Publishing, 2B0s. 24
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Komunikator — ten, kto vysiela nejaku spravu, predpokladd, emca ma
spolany alebo podobnu zasobu poznatkov, ktora um@porozumié tomu,co mu
chce povedg a Ze ma podobny kddovaci systém.

Komunikant — ten, kto prijima vyslant spravu, jeho vnimanie tjez
ovplyvnené vlastnymi skdsent@sni, zazitkami a vlastnymi zamermi altig.

Komuniké — vyslana sprava ako myslienka alebo pocit, ktedgep clovek
odovzdava druhému, vysielana sprava ma podobu Iwgdia a neverbalnych
symbolov.

Komunikaény kanal — cesta, ktorou je nejaka informécia posieland, pri
komunikacii tvarou v tvar su hlavnym kanalom zvuggh’ady a pohyby tela, mézu
to by dotyky v podobe stisku ruky, vkusné aldaie, prijemny hlas. Pri
sprostredkovanom  komunikovani  (telefonom, televdmgr radiom...) su
komunikané prostriedky o ni® ochudobnené.

Skvareninova (2004, s. 197) hovori, Ze ,komunikaftjednym z podstatnych
neverbalnychg¢initelov externého systému komunikacie. Vytvaraju é&soe aj
ovplyviiuju komunikaciu vzdjomnou interakciou — svojim \@rlym i neverbalnym
spravanim®. Na proces komunikacie vplyva ajéicst a naktko su @astnici pgas
komunikécie navzdjom fyzicky pritomni. Komunikacie vzajomnej fyzickej
pritomnosti sa realizuje tak, Ze komunikanti saia/igpciuju, sleduju. Dochadza
k jednote miesta &su vnimaju sa komplexne. Komunikuju tak auditivhym
vizualnymi, olfaktorickymi a ostatnymi prostriedkan® komunikacii za vzjomnej
nepritomnosti partnerov hovorime vtedy,dksl komunikanti fyzicky nepritomni
a su spojeny komunikaym kanalom, ktorym méze Byisané slovo, telefén, fax,
elektronicka posta, film, televizia, rozhlasd’atK dorozumievaniu dochadza
nepriamo, sprostredkovane, nie je jednota miegtsa (Skvareninova, 2004).

Komunikacia nie je jednosmernd ulica. Netyka sa ledosielatéa
poskytujuceho spravu druhej strane. Ak m& bjektivha musi ky dvojsmernou
cestou na ktorej neustale prebieha spéatna vazbai mledma stranami. Odosieléte
spravy sa musi snazo ziskanie spatnej vazby od odosidlata musi maistotu ze
prijimatd’ pochopil poslantd spravu. Musime sa usitovapotvrdenie spravy

prijimatd’om, aby boli obaja ochotni dosiahnielany cié (Carnegie et al., 2010).
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Komunikacia vo vnutri firmy je w&inou zamerana na vyrieSenie vzniknutého
pracovného problému, tyka sa pracovnych problémaveSania situacii na
pracovisku. Komunikény proces vo firme prebieha formalne paddanych
predpisov (prirbky manazérskych systémov ISO, smernice o komurijkaale
i neformalne poth nepisanych pravidiel a neformalnych talzov. Formélne
komunika&né prostriedky tvori sustava vnatornych predpishsi. najpouzivanejsi
prostriedok vo firmach je organiaay poriadok, ktory je zakladnym organizgm
predpisom spoknosti. Utuje el a oblag platnosti, zodpovednésa pravomaoci,
povinnosti a prava pracovnikov ainé. Podrobne steng povinnosti a prava
nadriadenych i podriadenych. Podriadeni pracowtigpovinni reSpektoveprikazy
svojich nadriadenych, samozrejme ak nie su v razpamutornymi predpismi firmy.
Podriadeni pracovnici sa so svojimi poziadavkamiracdju na priamych
nadriadenych. Ak neddjde k dohode rieSi poZiadawkgholovy manazment.
Zamestnanci ziskavaju informéacie od svojich nadmgah, ktori sa zZtastuju na
poradach svedenim firmy. Proces firemnej komuné&amdbzeme znazomi

nasledovne (Obr. 2):

Obr. 2: Proces firemnej komunikacie

i komunik&né i i komunik&né i

L___aktivity | L__Zrwnosti__ |
 informéacie ) spracovanie informécie vo |  znalosti !
! ' firme 1zrwenosti |
. : L. |

1 : .
i spravne zvoleny;
! nastroj ;

spravn i
i vyuZitie

komunika&né
nastroje

Zdroj: PETRIKOVA et al., Praha, Profesional Pubiig} 2007, s. 42

Délezita komunikacia zladiska vnutrofiremného komunik@ho procesu je
elektronicky obeh dokumentov. VyuZiva sa na inforamoe zamestnancov
o potrebnom plneni Uloh, popis prace, zadania, mizg&na politika, firemné

oznamy, pisomné vyjadrenia, zaznamy z patadbezniky. Ide @asovo vémi
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nenargné poskytovanie informacii a pomerne rychlu spatwézbu od
zamestnancov. Tato komunikdcia prebieha pri zosjupgtomunikacii, kedy
informacie pruadia od¢lenov na vysSich stépch organizénej hierarchie
k pracovnikom na nizSich postoch. Na oddeleniactovisakym pracovnym
zaradenim prebieha horizontalna komunikacia a t@astejSie v Ustnej podobe
Lvarou v tvar“ ale i pisomnej (potrebna dokumerdfic

V ramci komunikacie sa firmy zameriavanu na infovauuie, presvetbvanie
a ovplywiovanie zakaznika. Doélezita je prezentacia firmy wmknika&nych
prostriedkoch, tradnymi spdsobmi cez rozposielanie ponuk, katalégowy aj
osobnym prezentovanim sa spwlosti priamo zakaznikovi. Komuni&ay proces
s potencionalnym zakaznikom gasto komplikovany a nepredvidbatg. V dnesnej
dobe, kedy rastie get firiem a konkurencia je Vka, sa narusSil priamy kontakt so
zdkaznikom, a tak i moznsziskania priamej spatnej vazby. FirndastejSie
ziskavaju zakazky prostrednictvom elektronickyckc#y uchadzanim sa o zdkazky
vo verejnych staziach, kde predkladaju svoje referencie sich obtahim
a neprichadzaju do priameho kontaktu so zédkaznikéroces ob¥ajne prechadza
cez viacero organizaych jednotiek v ramci podniku, ktoré mézutbyzajomne od
seba fyzicky vzdialené. Proces komunikacie mé gadiptok, koniec, Gel a jasne
definované vstupy a vystupy. @aa uctitou poziadavkou alebo ¢akadvanim

zakaznika a kafi, ked’ je tato poziadavka splnena (Obr. 3).

Obr. 3: ZjednoduSeny proce<innosti firmy

F--p> Komunikacia so zakaznikmi -
v v
Vytvorenie Nakup » Realizacia
stratégie objednavky
A A
:. 1

---» Finanéné f----*
riadenie

Zdroj: Autor
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Schémy procesov predkladaju pouzivate lepSi prefiad o procese a jeho
jednotlivych ¢astiach, ako aj o vzajomnych suvislostiach medmiitty cag’ami.
M&zu by pouzité pri zisovani neefektivnosti, najdeni kritickych miest adpiku,
ako aj pri zavedeni nového inforomeho systému. Rovnako sa mozu pouydi
zaSkd'ovani novych zamestnancov, ¢egtejSie riadiacich pracovnikov, aby spravne

pochopili, ako podnik funguje a ktoénosti na seba nadvazuju.
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2. ZAKLADNE DRUHY KOMUNIKACIE

2.1 Verbalna komunikacia

Verbalna komunikacia je péid Klinckovej (2008, s. 42): ,NajvyspelejSia
formaludskej komunikacie ovplywjuca vysledok komunikacie®.

Zakladnym dorozumievacim prostriedkom ktory sa ppeaZpri verbalnej
komunikacii je jazyk. Verbalna komunikacia je vyjadanie myslienok pomocou
slov Je sustredenda na slovny prejav a pouzivanikga Verbalne doslova znamena
»slovne, ustne” (Klincova, 2008).

.verbalna komunikacia je v uzSom zmysle slova vymesth ako nevyhnutna
sikkag’ interpersonalnej komunikacie, ktor4 prebieha med#mmunikatorom
a komunikantom, v konkrétnej komunéikeej situacii bez pouzitia médii“ (Majtan et
al., 2008, s. 353). Ako autatialej uvadzaju tamtiez, s. 353: ,Verbalna komuni&aci
v SirSom slova zmysle je vymedzena ako procesproki sa informéacie a spravy
prenasaju a sprostredklvaju pomocou slov, a tgpggamnej forme prostrednictvom
médii“. Predpoklada fyzickl a aktivnu ¢ag’ komunikatora ikomunikanta
a pouZzivanie rovnakého komundkeeho kodu — jazyka, & V odbornej literatlre sa
preto oznduje aj akore¢ova alebo Ustna komunikacia.

Hovorova (refova) komunikicia méze prebiena medzi dvoma alebo
viacerymi komunikujucimi bezprostredne alebo speattovane, mbze nigprisnu
Struktaru, alebo méze Byvolna. DOlezita ulohu v nej zohravaju faktory, ako su
pruznos myslenia anasledne dmvého vyjadrenia, kvalita zapamatavania
a znovuvybavovania si informécii, ich detailov, asgulacia reakcii, hlasovy fond
farba hlasu, vySka a melddia hlasu, intar@aschopnosti, rytmus, tempo a plyntilos
reci ¢i artikulacia. (Majtan et al., 2008).

Vyznam verbalnej komunikacie je nepochybny. Je debi@nou s@as’ou
socialneho Zivota. Jé&azké takmer pre kazdéktoveka by jeden dé& bez verbalnej
komunikacie s inymilud'mi. Je délezité vedie Ze pri akejkvek komunikacii je
vyznam slov dotvarany neverbalnymi prostriedkanreom rei. Slova sa nedaju

odIit o neverbalnych zloziek komunikacie (Mikulastik 030.
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Vymeétal (2008, s. 112) verbalnou komunikaciou rozumigjadrovanie
pomocou slov prostrednictvom prislusného jazyk&irSom pojati sa do verbalnegj
komunikacie zardiuje komunikacia Ustna i pisomna, priama alebo $m@isovana,
Zivd alebo reprodukovana. Ide o medziodborovy pojétorym sa zaoberaju
jednotlivé vedné oblasti to predovsetkym:

» Lingvistika — jazykoveda, veda zaoberajuca sa skumanim jazshka,
pouzivanim, VyVvojovymi zakonitéami ajeho vZahom
k mimojazykovej realite.

» Filologia — veda skumajuca jazyk, literataru a Ustodova slovesna's
uréitého naroda na zaklade literarnych a historickitekoych diel
a pamiatok, respektive veda zaoberajuca sa skumgaykoveého
materialu v literarnych textoch, vykladoch a edibidextov literarnych
diel, respektive veda, zahjlca tedriu literatlry, slovesnisrétoriku
adalSie vedné subdiscipliny, z nich m& amavyznam rétorika, nauka
o reénictve a rénickom umeni, Stylistika a teéria argumentacie.

* Filozofia — veda o byti sveta a existendiloveka, o jeho poznani
pravdy, mravnom jednani, o zakladnom a najvSeolpgmme pojati
vyvojovych z&konitosti v witej oblasti f'udského poznania alebo
Iudskej¢innosti.

Z hradiska komunikacie su vyznamné subdicipliny ako:

e Semiotika — ¢o je suhrnny nazov pre vedecké tedrie, skimajice
vlastnosti znakov a znakovych sustav, ktoré majiiyuryznam

e Sémantika — ako sdag’ semiotiky, zaoberajuca sa Studiont’atzov
medzi formou avyznamom znakov, respektive naukayzoame
jazykovych jednotiek

» Logika — veda o spravhom mysleni a jeho pouzivani v pragpektive
zakonité vyplyvanie nasledujiuceho javu z predchgdedo.

Vyznamnym faktorom verbélnej komunikacie su sldktéré pouzivame, ki
hovorime o svojej praci, diech, problémoch, projektoch, priteh iostanych
'udoch. Vdba vhodnych slov vyrazne ovplinje nasSe myslenie, jednanie,
pochopenie partnerom ovpljnje myslenie partnera a celkovd komurika

atmosféru vratane aktivnych vysledkov komunikabievhodne volené slova brzdia
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komunikaciu, demotivuju, mézu Byri¢inou negativnej a problémovej komunikéacie
(Vymeétal, 2008).
Vym¢tal ( 2008) uvadza, Ze vo verbalnej komunikaciblsaykle rozoznavaju:
» dve Uurovne komunikanej roviny — racionalna a emocionalna,
* dva druhy komunikacie — formalna a neforméalna,
 rad komunik&nych Stylov — koncefmy, konverzaény, operativny,
vyjednavaci a ostatné.

Rozdiely medzi komunikaymi rovinami, druhmi a Stylmi su dan&elom
komunikacie, spokenskym postavenim, emdciami mnozstvogasovou periodou
kontaktov medziud’'mi.

VSetky tieto druhy komunikacie Vytal (2008) vysvdiuje nasledovne:

Racionalna komunikacia — vyuZiva vyléne rozumovl racionaln&as’
komunikacie, ktord pouziva k udrzaniu komunikacae wopred danych medziach,
¢im je mozné rychlejSie dospiek zaveru, respektive dohode. Je zakladom
komentovania. Z celého priebehu komunikacie saeddsl oddiuju akékdvek
emaocie.

Emocionalna komunikacia — sa zaobera formou a spdsobom podania,
individualnym ndzorom na podanie, pocitom z pagnemanymi extrémami (krik,
plat, hystéria) a pod. Tato rovina komunikacie poslg/informacie odosielatevi,
psychickej kondicii, individualnyclfudskych vlastnosti a pouzivanych technikach
vedenia komunikécie.

Formalna komunikacia — je obvykle planovana, ma stanovené Specificike ci
a byva realizovana ako neverejnd zalefitake] prikladmi mézu by prijimacie
pohovory s uchadZeni o zamestnanie, hodnotenie spolupracovnikov, &mm
prijatie u vysokopostavenych oséb, poskytovaniagenskych sluzieb a pod.

Neformalna komunikacia — je vémi nenargéna na pripravu, vyskytuje sa
CastejSie nez formalna komunikacia. Napriklad tele& rozhovory, rozhovory
s kolegami na rovnakej hierarchickej Urovni, nezééarozpravanie, spalenska
konverzacia a pod.

Konvenény komunikaény Styl — ma za cik dodrziavé spola@enské
zvyklosti, normy a ustanovenia, zasady moralky @amspolainosti alebo
spolatenskej vrstvy a platné spdéknské ritualy. Zakladom tohto Stylu je pozdrav
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a formalne vety preukazujice, Ze sa medzi partnednposledného stretnutiacni
nezmenilo. V tomto type komunikécie st obvykle grihé mierne pozitivne emdcie
a snaha o slusny, pozitivy a priky kontakt.

Konverzaény Styl — sa obvykle pouziva pre vymenu infofngch
zaujimavosti, pri snahe porozpré\sa, pobavisa, vyplnf ¢as, pre udrzanie dobrych
interpersonalnych a neformalnychtehov. TieZ v tomto pripade majutbgritomné
pozitivne emacie.

Operativny Styl — slizi krieSeniu a vyrieSeniu pracovnych zatestit
a problémov. Doéraz je kladeny na dosiahnuti@téino ci¢a, obsah povedaného je
preferovany pred formou povedaného. Obvykle chybaatonalne zafarbenie.

Vyjednavaci Styl — ma obvykle za ciel dosiahtwyrieSenie utitej ulohy
s tym, Ze vyjednavajlce strany su postavené naakuvarové. Zdoraziuje sa snaha
dojs’ ku kompromisu prijatéhom pre obe strany. Su tu pritomné mierne pozitivne

emaocie.

2.2 Paralingvisticka komunikacia

.Paralingvistika je vedny odbor, ktorého predmetoskimania su
doprevadzajuce rysy verbalnej komunikacie, ktoréspatnou mierou ovplyuju
vyznam azmysel komunikovania, ato ako na stratesielatéa, tak na strane
priiemcu. Ide o mimojazykovy faktor, ktory dokfage verbalny komunikany
prejav a v mnohych pripadoch i charakterizuje osabhovorcu“ (Vynetal, 2008, s.
115).

Mikuldstik (2003) uvadza, Ze paralingvistika je \d@wanie denotmého
(logicky ¢i jazykovy vz’ah medzi vyrazom a tyndp tento vyraz ozrialje) vyznamu
jazyka konotativnymi (emocionalnymi) prvkami, vrgim tonom reéi, tym, co
recnik zosihuje, alebo zoslabuje, spochiyle, alebo potvrdzuje v obsahu prejavu,
dava najavo postoj, zaujatie, vrelpsympatie, zlas Ale mdZzu to by tiez prvky
nevedomé a podvedomé, chyby vo verbalnom prejateré knie si zamerom
hovoriaceho.

Paralingvistika sa ocita na hranici medzi verbaln@neverbalnou

komunikaciou. Predmetom jej zaujmu je skimanie thlageho akustiky. Hlasovy
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prejav ¢loveka nie je vzdy rovnaky. Ovplyjvje ho psychicky a fyzicky stav
hovoriaceho, jeho choroanezaujem (Supin, Vetrakova, D¥tova, 2002).
Mikulastik (2003) dodava, Ze paralingvistikdiageka nebyva vyuzivana v takej
miere, aké su jej moznosti. Dobry ¢nék je dobry predovsetkym diaka
paralingvistickym prvkom, ktoré upiatje vo svojom prejave.
Poda Vyngtala (2008, s. 115) medzi zakladné prvky paralistgske]
komunikacie sa obvykle radi:
* hlasitos prejavu
» kvalita reti, vecnos hovoru
* vySka tonu hlasu
* objem rei
» farba hlasu, intonacia
e ema:né zafarbenie prejavu
* prestavky
* plynulog’ redi
» frazovanieglenenie réi
» slovna vata
* rychlog’ regi
* chyby prejavu
Hlasitost’ prejavu: charakterizuje hovorcu ako osobtiosharakterizuje jeho
zaujatie témou, snahu zapOgbloia posluché&v ijeho pozornas Hlasny prejav
obvykle charakterizuje vitalitu hovorcu, jeho sebdomie, priatéskos’, uvd’nenie,
suverenitu, ale tiez nedost&ab@ ovladanie sa a afektovanie. Naproti tomu
mimoriadne tichy prejav nazéiie trému, nesmeldshanblivos, niekedy vSak tiez
rozhodnog a snahu o upuUtanie pozornosti v kombinacii so spemim rychlosti
prejavu ajeho zdbéraznenim pomocou jedndayeh a vyraznych neverbalnych
signalov. Obvykle sa dopafuje hlasitog prejavu strieda a zamedzi tym ucitej
monotonnosti predovSetkym v pripade dihSieho pre{stymétal, 2008).
Kvalita re¢i: zavisi na tom v akej miere je hovorené zrozufnie alebo
roztahané, neuité, nepresné, aka je miera refundacie v oznamalitévzavisi i na

spravnej vyslovnosti a je posudzovana lgogrimeranej Eky viet, kde na jeden
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strane hovorime o sttnosti (pouzivanie holych viet) ana druhej strame i
0 roz’ahanos a vyr&nog’ (Vymeétal, 2008).

VysSka ténu hlasu: je u kazdého odlisna. Ale nie len vysSka, ale apdaénie
hlasu, Waka charakteristickym kmittom akocisty, ostry ton hlasu, zamatovy hlas,
dunivy hlas, chrafavy a pod. To vSetko ovplyuje, ako je vnimana sprava od
hovoriaceho. Je preukazané, Ze pre&vegsie a déveryhodnejSie poésobi hlas hlbsi
ako vysSi (Mikulastik, 2003).

Objem re¢i: je mnozstvo slov, ktorélovek v priemere produkuje zadité
gasové obdobie. Produkcia slov je individualna aSodl. Statisticky je dokazané, ze
Zeny produkuju omnoho viac slov neZz muzi, radovacvineZz dvojnasobok.
Délezitog’ objemu réi sa zvySuje v suvislosti s rozhovorom medzi dvoahtebo
viacerymi 'udmi. Ddlezity je pomer verbalnej aktivity¢astnikov, reSpektovanie
pomerne rovnakych¢asovych vstupov (pokfa postavenie &astnikov nie je
rovnocenné, potom sa presadzuje dominancia, sigia moc...)Casto dochadza k
skakaniu do r& medzi &astnikmi. Poki# toto skakanie do & trva dihSiu dobu,
ozna&uje sa ako dueto (Mikulastik, 2003).

Farba a emané zafarbenie hlasu:je individualna charakteristika hovorcu
a jeho situacie. Na rozdiel od vysky hlasu modufajba hlasu momentalnu naladu
aem@ny stav hovorcu. Zo psychologickych vyskumov vyglyvZe zafarbenim
hlasu mozno vyjadfi osem r6znych emocii — lasku, hnev, nudu, vesglos
netrpezlivog, rados, smutok a uspokojenie. Intonacia a prementivbtasoveho
zafarbenia zdordzije hlasovy prejav a zosilje ho. N& sa vSak nesmie preist,
pretoze neprirodzena melodickoblasu pbsobi afektovane a karikatirne. Naproti
tomu monotonnas je vnimana ako jav chladny, nudny, nezaujimavys@auvaci
(Vymetal, 2008).

Plynulost’, prestavky a frazovanie ovplyviiuje a upresuje chapanie oznamu
prijemcom — posluclt&m. Cielend, respektive umyselnd pauza méze znamena
vyzvu, atakavanie, poziadavku na zvySenie pozornosti, prilstZ pre zamyslenie
pre posluchév i hovorcu, v pripade neumyselnej pauzy sa méded o prejav
bezradnosti, vahanie, neistotu, rozpaky, nesusimtle h'adanie spravneho
apresného vyrazu av expresivnhom pojati io0 prejaazenosti a pdbania
(Vymetal, 2008).
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Za slovnu vatu MikulaStik (2003) povazuje slova, ktoré mnoHodi
nevedomky pouziva vo svojom verbalnom prejave dkoestypnu vypl medzi
slovami, vetami. Hovorca produkuje slovnu vatud’Ke’ada spravne slova, alebo
v situaciach, kedy sa citi viac strémova@gsto su to rdzne citoslovce, adjektivy (ze
ano, proste, teda) vymveé zvuky (444, ehm, ééé).

Chyby v prejave: byvaju najréznejSieho druhu. MéZe sa jetimachybnou
artikulaciu, nespravnu vyslovnospismen (r,f, s, §, ), koktanie, prétanie
koncoviek, nevhodne zvolené slova, vulgarizmy, gta@ vyrazy, nedoka@ovanie
viet, nedrzanie sa témy. Ako najviac ruSivé pamplistické nedostatky su
posluchémi vnimané nesebavedomy prejav, zla vyslovnasartikulacia, prilis
rychla r&, nedostaténa slovna zasob a chudobny verbalny prejav (8tgim2008).

Vymé¢tal (2008) dodava, Ze v &isnej dobe nie su moznosti paralingvistickej
komunikécie ako vedného odbordiateka aktivne a cielene vyuzivané. MoZno preto
sa na niektorych technickych univerzitich v USAGimaju od prvého rnika
prednasaurcité partie z herectva, ako vyznamnej zlozky osobregscharakteristiky
buddcich Specialistov, manazérov, ipedagogov a adklad ich budulcej

individualnej komunikanej stratégie.

2.3 Neverbalna komunikéacia

.Neverbalni (mimoslovni) komunikace je komunikacezé slov* (Lepilova,
2008, s. 125). Aj k& nehovorime, prejavujeme saoe tela. Abeceda &etela je
starSia ako reslov. Reé tela signalizuje spontanne s prichadzaju¢iavekom jeho
image potla chédze, odevu, obuvi¢esu (Lepilova, 2008).

Ozna&enie neverbalna, mimoslovna komunikacia naajg Ze astnici
komunikacie si informacie vymiaju inak, ako slovami. Do rozhovoru su zapajané
gesta, vyraz tvare, hlas, pohyby, dotyky,.dPribu’'a a P#a, 2006).

Velka ¢ag’ neverbalnych prejavov p6sobi nezavisle na naSowhoraé
Jednanie mdze Byneluspesné preto, Ze telo hovori inak nez &narame si po
papieri, narovnavame si kravatu, prehadzujeme asyl | mEanie signalizuje

komunikaciu. Takze i k& nehovorime, prejavujeme saoe tela (Lepilova, 2008).
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Vymeétal (2008) dodava, Ze mimoslovna komunikécia mikirevypovednu
schopnog o samotnomé¢loveku a vZahoch I'udi, ich vnuatornych myslienkovych
a psychickych pochodoch iich charakteristike, apwmdstatne w&ej nez
diplomatické frazy a dopredu pripravené prejavyaldg’ neverbalnej komunikacie
sa tak stava vyznamnou komurikau vyhodou prave v gasnej dobe, kedy je
znalog' a pouzivanie pomerne malo rozSirené. V tejto fustige nutné pripoment
tradované , ale dnes spochglané konsStatovanie, Ze Uuspech komunikacie zavisi
z 55 % na ré& tela, z 38% na hlasovom kontextu (paralingvistigeba zo 7 % na
obsahu verbalneho prejavu. Vypovedna schopneserbalnej komunikacie je teda
vel'mi vysokd a mozno z nej zigkainformécie, ktoré nam hovorca povédsedome
nezamyga, alebo ani povedanechce.

Janotova a FarkaSova (2001) tvrdia, Ze schapravglyzové neverbalne
prejavy vyzaduje tréning, pozorovanitudi v rdoznych Zzivotnych i pracovnych
situaciach, rozhovoroch, rokovaniach. To znamendajm& rozvij@ vlastnu
poznavaciu schopnts tym filtrova® hodnotné informacie. Vyhnete sa tym mnohym
chybam v posudzovaniudi, naopak, posilnite spravne rozhodnutie. Ak oiee
vytvorit’ spravnu predstavu o svojontinéckom partnerovi, mali by sme sa sustredi
na tieto prejavy:

* vzhlad ¢loveka— vnimame ho ako prvy dojem, otd®im mdze vzbudzova
sympatie, resp. antipatie, seridzt\asedbanlivos.

» S&tyl, obsah r& — vSim& si, ¢co hovori, akym hlasom, vyber slov, kvalitu
prejavu.

e o€, pohrad — maju vé&kd vypovednu schopnos

» drzanie tela— mbze vyjadrovasebaistotu, neistotu, napatie, lnenos.

» celkovy vyraz tvare— prezradza sulad s ty®g osoba hovori, ako sa pri tom
tvari.

Ak porovname neverbalnu komunikdciu a komunikécierbalnu, je
mimoslovna komunikacia:

*  Vyvojovo starSia,
* bohatSia a rozvetvenejSia
» vlastnai zvieratam,

* bez jazykovych bariér,
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* emotivnejSia,

* menegj utita a menej presna,

* viac ovplyvniténejSia vedlajSimi vplyvmi,

* menej modifikovana a menej civilizovana,

» pravdivejSia, pokihdochadza k rozporu so slovami,

* ma menej zakazanych oblasti (tabu)

* vyraznejSia doména Zien,

e pri situaciach ,tvarou v tvar“ predstavujecéinu vymeny informacii (az 85
%),

* menej kontrolovatia a menej kontrolovana (Vyal, 2008).

Autori Pribula a PBa (2006) uvadzaju  zakladné zlozky neverbalnej
komunikacie poth Brindzu (1996) nasledovne:

Vyrazy tvare — mimika. V ludskej tvari mozno v troch oblastiackielp
a obaie, i iviecka, dolnacag’ tvare — lica, nos, usta) identifikavaz sedem
citovych stavov aich opozita t@stie, prekvapenie, strach, ratlospokoj,
spokojnos, zaujem).

Zrakovy kontakt — re¢ o€i. V komunikacii je vémi dolezité vnima sled
a frekvenciu pofadov.

Vzdialenog®’ pri komunikécii — proxemika. DodrZziavame uitu hierarchiu
vzdialenosti pobh vz’ahu k okoliu. RozliSujeme Styri zakladné zony, &tor
informuju o vzajomnych wahoch: intimna zona (do 30 cm), osobna zo6na (do 70
cm), spoléenska zona (do 300 cm), verejna zéna (do 800 cdgnyrautori tieto
z6ny predstavuju s malymi odchylkami hranic. Pogjv(Skvareninova, 2004, s. 68-
73) intimna vzdialena's(do 45 cm), osobna vzdialemoé/5 - 120 cm), socialna
vzdialenos (120 - 360 cm), oficialna vzdialenbéad 360 cm)

Gestikulacia. Gesta tvoria jednu z najstarSich foridimdskej komunikacie,
starSiu ako r& Pouzivame icltasto neuvedomene, automaticky spolu so slovami.
M6zu zvysSt dbéraz a nazorndsslovného prejavu, mbézu sprevatza dokresk
obsah hovoreného atym mu déva&sSiu zrozumiténog’, ale mbdzu by aj

v protiklade s tym , ale m6zu Hj v protiklade s tynto hovorime. Podobne ako
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nedostatok gesta aj nadmerna gestikulacia mozutimegaovplyvni’ komunikaciu
a naopak vhodna gestikulacia priblizuje hovoriacelposiuchdom.

Dotykova komunikacia —haptika. Realizuje sa hmatom. Dotyk m& vyznam,
ktory si zainteresovani uvedomuju. Socialne pravidtuju, koho, kde a kedy sa
ludia dotykaju. Uvadza sa thardbznych kategérii dotykového spravania:
profesionélny styk, spotensky styk, priatésky dotyk, sexualny styk. Ddlezitou
kategoriu je tzv. dotykovy hlad, &&lovek intenzivne po€uje nedostatok dotykov.
Do tohto spbésobu komunikacie patri i sebahaptikdotykanie sa seba samého.
Vyuziva juclovek, ktory si nie je isty sam sebou, je nervozmg komplexy, alebo
sa neciti prijemne.

Pohyby tela pri komunikacii —kinezika. Sustre’'uje sa na pohybovu aktivitu
cloveka, ale aj na zhoda celej skupifiydi. Pohyby tela pri komunikacii su
prirodzenou vlastnosu spravanialoveka. Délezité v komunikacii je nie len o
hovorime, ale aj to¢o slasne hovori naSe telo. Idealne jed’kslova nie su
v rozpore s pohybom tela. Pohyby, ich sila acharalsa spaja tiez stypom
temperamentdloveka.

Vzhrad. Celkovy vzi¥ad ¢loveka, jeho image podava mnoho informécii.
Upravenos, cistota pdsobia prijemne a vzbudzuju sympatie. Negory zoviajSok
vyvolava u okolia zhovievav@saZ znechutenie. Vyznamny je @&jchovy dojem:
(hygiena, obl&enie, pachy, kozmetika).

Prostredie. Styl, zariadenie, poriadok, estetika prostrediharakterizuje
¢loveka,¢i ide o pracovné, alebo domace prostredie. Ovpljey Urovei, priebeh aj
vysledok komunikacie, pretoze prezradza, alovek zije v danom prostredi, jeho
arovei, kultaru, zazemie a pod.

Naproti tomu iny autor uvadza tieto zlozky nevenggkomunikacie:

Kinezika - zamerana na sledovanie pohybov celého tela

Gestika - zamerana predovsetkym na pohyby a postavenievpmik, néh a

hlavy

Mimika - zamerana na pohyby tvarovych svalov

Vizika - zamerana na pohybyioviecok, obdia, suvisiacich svalov atay

kontakt

Haptika - zamerand na vyznam dotykov
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Proxemika - zameranul na vyznam vzdialenosti

Posturolégia - zameranU na postoje a pozicie celého tela @8n2008, s.

56)

Vym¢tal (2008) d’alej hovori, Ze okrem &g tela, je sdag’ou mimoslovnej

komunikacie predovSetkym vSeobecna neverbalna kikacia osobnosti

vychadzajlca z ich charakteristickych signalovrjia mozu by:

prvy dojem — ¢asto byva rozhodujuci pre prvé posudenie novej
osobnosti,

neurovegetativna reakcia— reakcia na podnety, zmeny krvného tlaku,
dychania, potenia

vnimanie farieb — ol’tbené farby, farebné zladenie dtaria,

vnimanie vone— kozmetika u Zien, panska kozmetika, telassidta,

Styl obliekania — upravenad primeranog, ¢istota, modnag

doplnky k oble¢eniu — okuliare, prstene, vreckovky, mobil, notebook,
spolatenské chovanie — etika a etiketa, zdvorilds jazykovy Styl

v danom prostredi,

emana inteligencia — sebauvedomovanie, sebaovladanie, motivacia,
empatia,

chronemika —pouZzivanie a Struktirovantasu v komunikacii,
komunikaéné prostredie —vorba, vybavenas celkové pésobenie,
komunikaéné ¢iny — sulad alebo nesulad verbdlneho oznamu

s praktickou realizaciou.

Uvedené signaly su podstatne viac ovplydimésilovekom nez ré&jeho tela.

Velky pocet vyskumov venovanych neverbalnej komunikacii (Wédt, 1984,

a Henderson, 2005) doké&zal, Zesstan vémi kratky moment k tomu, aby &iovek

utvoril na druhéhaloveka vlastny nazor. Tento rychly ,predsudok® sawysokej

miere zhoduje s osobnostnymi charakteristikami,réktoyplyvaju z podrobnych
psychologickych testov tychto osdb (Allhoff D.WA#hoff W., 2008).

34



3. BARIERY V KOMUNIKACII

3.1 Komunikaéné bariéry

»,Pod pojmom komunik&né bariéry rozumieme prekazky, ktoré musid pyi
komunikacii prekonavané, alebo ktoré uskntniu komunikacie brania. Jednou
z hlavnych pdin vzniku tychto bariér je osobna individualna vybaos
odosielatéa alebo prijemcu, oznamenie o realizacii prisluEomunikanej tlohy
a nedostattna znalos prisluSného typu komunikaych vz’ahov* (Vymetal, 2008,
s. 37).

Medzi hlavné komunikané bariéry Vynital (2008) zarduje:

* nadmerna a neadekvatna komunikacia - veduca kiafomu
zahlteniu

e nespravne kodovanie alebo dekddovanie informéacimrék vedie
k nespravnej interpretacii informacie

» volba nevhodného komunikaeho média

» zlyhanie spatnej vazby — nemame istotu,bola informacia spravne
pochopena a interpretovana

* nevhodny slovnik, v ktorom sa vyskytuje slang, barg vysoko
Specializované terminy a pod.

* nespravne, nekompletné alebo neadekvatne informécie

» rozdiely medzi'udmi — tendencie k réznym interpretaciam oznamu alebo
spravy u vekovo, vzdelanim, pohlavim, kultirou, gdom, jazykom
i povahou sa liSiacich komunikatorov

» rozdiely v postaveni — napriklad dokladnejSie s&ipaju nadriadeni ako
liniovi spolupracovnici

» konflikty — emocionalne bloky, vplyvy minulych ndganych skusenosti
mozZu vies k dezinterpretacii spravy

* individualne sklony — tendencie prijemcu vidlie p&ut’ len to,¢o chce,

skdkanie do r@, nepripravenas na komunikéciu, nesustrederips

35



stereotypizacia partnera docitej komunika&nej skupiny a prirdiovanie
mu vSetkych funkcii tejto skupiny

verbalne schopnostitazkosti s formuldciou myslienok

Stylistické majstrovstvo f¥azkosti s formulovanim informacie, spravy
tak, aby nebolo mozné ju nespravne interpretova

obavy z neprijemnosti a neuspechu veduce k zahamiav spravy
a skresovaniu pravdivych informacii, k obave zo zlyhanihorSenej
Stylistike a pod.

sémantické problémy — chybne interpretujici vyzrson

chybne interpretovana neverbalna komunikacia

nedostaténé pa&uvanie

prejavy zasadného nesuhlasu a nezhody uz v priedphuy, informacie,
oznamu

nevhodne voleny komunikay refazec, metoda alebo technologia
emocionalne a psychologické bloky - ako je napdkitog’, xenofobia,
nelcta,l'ahostajno povysSenectvo, apatia, vekovy rozdiel, uzavngtos
nekomunikativnaspartnera a pod.

fyziologické vplyvy — ako je napriklad Unava, balelslavy, nemoc,
fyzické vycerpanie

fyzické nepohodlie — zniZzujuca sa vykontiaspaivani i vo verbalnom
prejave, alebo neobvyklé prostredie, ktoré mézelpdsusivo
vyruSovanie tréou osobou — niekedy sfaiba jej pritomnos, ktora rusi,
znervozuje

hluk, vizuélne rozptfovanie a niektoré druhy komunikaych Sumov
manipulovanie — ak odosieldtemema dostatok odvahy povédaeci
priamo, ma strach a je neis§gsto sa pouziva formulacia ,mal by si“,
»,malo by sa“ a pod.

powovanie — pouziva sdasto v nadriadenej pozicii a vyvolava pocit
poniZenia a nechuti dlhSie komunikéva

vyhrdzky — nasledkom byva konflikt a zablokovanierkinikacie
moralizovanie — mentorovanie v zmysle: ,tvojou pows’ou je, ,vSetci

slusSnyludia® a pod.
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» poskytovanie rad — nevyziadané rady s&ipou konfliktu, niekedy
partner chce kylen vypauty
* uzatvorené otazky — pri ich pouZivani zostava sk#mdpove’ skryta
e zosmiefiovanie — absencia Ucty asluSnosti vedie Kk G&niu
komunikéacie a k trvalejSej komunikaej bariére
e kultdrne problémy - problémy s komunikacioulug’mi odliSného
kultirneho prostredia
Pod’a Knapika (2008, s. 321) komplikuje komunikaciu diet v statuse,
sémantické problémy — vyuZivanie slov, ktoré rownakeju, ale maju mnozstvo
vyznamov, pripadne slova ktoré rézne zneju, aledunsijoro ten isty vyznam
(synonyma, homonymapalej tu radi pouzivanie odborného Zargonu a skatie
zmyslové nesustredenie, kultirne odliSnosti, povéahalastnosti a pod. Osobitne
vyzdvihuje spatni vazbu avhodnu I'bou prostriedkov komunikacie, potrebu
osobného alebo neosobného kontaktu komunikujuciéladna spatna véazba je
bariérou, ktord spochyinje domnienku, Ze informacia bola prijata a spravne
pochopena. Aj k& je rychlejSia jednosmerna komunikacia, obojsméworaunikacia
je presnejSia a dozvieme &aodoslana informacia vyvolala adekvatne konanie na
strane partnera. Partnerofalxuje chapanie, minimalizuje nedorozumenie, zvySuje
moznog akceptacie, navrhovanych rieSeni oboma stranatmaiyik, 2008, s. 322).
Knapik (2008) rozdaje komunik&né bariéry na intrapersonalne,
interpersonalne a bariéry prostredia. ,Interperbandariéra (vnutroosobnostna) —
skreduje informéaciu tym, Ze slovny oznam pathaalebo skrdsije mimika. Partner
zisti, Ze oznamenie nie je vsulade s informaci@tgrid obsahuje (verbalne
a neverbalne). Tuto bariéru spdsobuju osobné disigofschopnas vyjadrova’ sa,
schopnog pozorovd, palva’, empatia) a charakterové vlastnosti alebo aktualne
psychické stavy a situacia“ (Knapik, 2008, s. 32%¥gktori l'udia mézu ma tiez
problém nadviaza kontakt s'udmi, su priliS uzavreti, méze na nich vpljva
psychicky, existetny, socialny ¢i kultarny stres. Toto su dbvody neuspesnej
komunikdcie na strane jedinca ako takého so svojpostojmi, pocitmi,
temperamentom. Tento faktor sata&huje na ,samotnychcéastnikov komunikacie
a ich schopnosti a ochoty komunik@v&rejavuje sa tu vSeobecna plathegivote

¢loveka, ze pre u¢itu ¢innog’ potrebuje vedi¢ a chci€, ¢ize musi disponova
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patricnymi schopnog&ami a musi by k ¢cinnosti motivovany” (Kollarik, 2002, s. 88).
Ak vSak komunikujeme, z\wgjne sme v Witej vazbe na inl osobu alebo skupinu
os6b. Chceme informéciu, spravu, komuniké odovzide|. Interpersonalnu bariéru
(medziosobnostnl) charakterizuje Knapik (2008,28) 3asledovne: ,nevenujeme
partnerovi pozornas nesledujeme vlastny prejav, nevSimame si neveebsignaly
a emocie, mame nepriditky postoj k partnerovi,lladame iné motivy (vymyame
si), nechceme pochapto, ¢o partner hovori, a zaujima nas len vlastny problém
Okrem interpersonélnej a intrapersonalnej baridiglej Knapik (2008) uvadza
i bariéru prostredia, teda nevhodne zvolené, rexprig prostredie, kde je napriklad
vel’ky hluk, vysoka alebo nizka teplota, nevhodna miest silné alebo naopak
slabé osvetlenie a mnozstvo inych detailowd’ lsa partner citi neprijemne a neisto.
Toto vSetko sa modZe prejaviagresivno®ou alebo naopak Gzkostliviasu
komunikujucich, ktord ma za nasledok zlyhanie aspedh komunik&ného procesu.
Dalsimi autormi, ktori sa zaoberaji komurikgmi bariérami si Bures,

Lopuchovskéa (2007), ktori uvadzaju Sesticu na seltvazujacich myslienok, ktoré
pod’a nich tvoria zakladnédanky komunik&nych bariér:

1. nie vZzdy hovorime taio si naozaj myslime

2. ¢o je povedané, nemusitbyzdy pa&uté

3. pocutému nemusi bwvzdy aj porozumené

4. ak aj porozumieme, neznamena to vzdy aj pocha@pstotozrti sa

s obsahom
5. myslienka, ktord vSetci pochopili nemusitbgutomaticky uvedena do
Zivota
6. to, ¢o sa do zivota uvedie, nemusi s& g@zitou rutinou
Tychto Se8 komunika&nych bariér je ,vysledkom Styroch funkcii nasho

vedomia — vnimania, myslenia, citenia a intuicik.jé&vysledkom pdsobenia tychto
funkcii vo vedomi Gastnikov rozhovoru takd verbalna komunikacia, ktgga
sémanticky koherentna alebo obsahovo zrozdmdtes syntakticky kohezivna,
potom existuje realna Sanca, Ze sastnici rozhovoru nielen dorozumeju, ale aj
zhodnu“ (Bure§, Lopuchovska, 2007, s. 1). Ak toral hie je spominané Styri
funkcie vedomia zalarmuju komunik@@ bariéry, ktoré sa priebehu komunikacie

postavia do opozicie.
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»,Aby bola komunikacia efektivna musi samotna infacia by presna,
zrozumiténa, obsahove vystizna — dostaté, relevantna a spahliva. V opgnom
pripade sa odovzdanim informacie nedosiahne Ziadigfi Ba dokonca méze
posobt’ i opatne, najma ak formalnu informovanopredbieha neformalna, ktora
nemusi by pravdiva, ale méze pbésabvel’mi intuitivhe a vierohodne® (Kollarik,
2002, s. 89). Aby sme sa vyvarovali chyb v komuaiikfe potrebné si osvojova
v procese socializacie od detstva cez dospievaniedaspelosti nepretrzite
schopnosg chova sa primerane v kazdej situacii. ,Neprimerané cniav ucitej
situacii ma vzdy za nésledok inkongruentné (rozplme) pdsobenie na partnerov
v rozhovore a stratu ich dévery. Umenie komunikd&peiva prave v uteni, ktory
z mnohych variantov zvalj aby sme sa chovali tak, ako si to konkrétna situa
vyZzaduje, teda adekvatne* (BureS, Lopuchovska, 2087 156). Tito autori
odpor&aju 10 praktickych rad, ktoré by si sme si malidokazdou komunikaciu,
rozhovorom uvedoniia ma na pamati:

1. Treba pgitat’ stym, Ze m6Zzeme nardzna komunik&ané bariéry nielen

v cudzej hlave, ale i vo vlastnej.

2. Prv ako ni¢o vyslovime, treba skutae vedieto chceme poveda

3. Treba ovlada postupy, ktorymi sa daju zmémegativa na pozitiva.

4. Prv ako ni¢o chceme oznamialebo poveda by sme nemali mao obsahu

svojej informacie ani najmensiu pochybtios

5. Je potrebné nrapripravenu dostatmi zasobu argumentov, poznatkov,

inform@cii.

6. Mat’ jasnu predstavu o tom¢sn ide do dialégu moj partner.

7. Treba sa snaZiodhadné situany kontext, v ktorom bude komunikacia

prebiehd.

8. Dédsledne si pripravistyl svojho verbalneho prejavu tak, aby zodpovedal

miestu, typu &asovemu rdmcu komunikacie.

9. Myslienky si treba urovrtatak, aby sme si ich dokazali graficky vyjatri

v podobe pant@vej mapy.

10.Je potrebné sa dostate koncentroua na rozhovor a zapamétai jeho

priebeh a obsah, aby sme ho mohli neskér zrekapatib zanalyzova
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Tieto praktické rady ako sa pripréviha komunikaciu vyuZijeme prevazne
vtedy, ak vieme Ze budeme komunik6yva kym budeme komunikovapripadne
ked poznamecas a miesto komunikacie. V Zivote vSékvek komunikuje uz od
narodenia a tato komunikacia je ¢8a spontanna a nepripravovana. Treba sa preto
snazi osvojova si spravne techniky komunikécie a sustavne sajstroastve ako
komunikova zdokondiover'.

Pod'a Knapika (1997, s. 246-248) je pre uspesSny prickemunikacie
a eliminaciu komunikénych bariér dolezité naprikladcaro osobnosti — teda
pozitivny dojem, ktory moéZzeme dosiahwpravenym vzfadom, prijemnym
vystupovanim odbornymi znaltemi isvojou pove®u. Dalej je potrebné
zrozumiténé vyjadrovanie a znaltgazyka. Ak chceme hypri komunikacii Uspesni
je treba nechavaotvorené komunikamé kandly, ktorymi zmensSime inforimeé

medzery a predideme r6znym dohadmedorozumeniam.
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4. CIELE A OSOBITOSTI FIREMNEJ
KOMUNIKACIE

4.1 Firemna komunikacia

Firma je vé&mi zloZity organizmus kde narastaggdvzajomnych vazieb, rastie
pocet partnerov, spolupracovnikov s ktorymi prichadipakontaktu, a toto vSetko
vyZzaduje komunikaciu. Podmienky pre komunikaciustdle zloZitejSie péina je
hlavhe v obrovskom naraste komurikaj techniky, v skracovani doby, ktoru je
¢lovek ochotny komunikacii venova Dosledkom su vzajomné nedorozumenia,
spomdovanie procesov a niekedy aj vznik nedbvery. Kazbge mé pozitivny
imidZ alebo poves To plati u jednotlivcov rovnako ako u Ikej ¢i malej
spolanosti. Imidz aj poves mézeme ovplyvni hlavne tym,co robime a ako so
svojim okolim komunikujeme. TakZe nemdézeme komuwakonahodne alebo
nekomunikovéd vobec.

Organizécia funguje prostrednictvom kolektivaignosti Fudi, preto je kazdy
jednotlivec schopny svojho vlastného jednania, é&tartemusi by v sulade
s podnikovou politikou, s inStrukciami, alebo neimiogg” spravne oznameri@&dom,
ktori by onom mali vedi€. K dosiahnutiu koordinovanych vysledkov je potrébn
dobre fungujuca komunikacia. Obojsmerna komunikgeianutnd predovsetkym
k tomu, aby management mohol priebezne inforfiguacovnikov o jednotlivych
oblastiach podnikovej politiky a podnikovych plahocktoré sa ich tykaju, a
pracovnici aby mohli ihn® reagové svojimi nadzormi na zamery a kroky
managemetu. Zmena nemoéze’ maleZite riadena bez pochopenia pocitov tych, na
ktorych dopadli jej dbsledky. K pochopeniu a ovpigniu tychto pocitov je
potrebny dinny systém komunikacie (Armstrong, 2007).

Pod’a Mikulastika (2003) je firemna komunikaciatsie (komunik&na sie,
sie’ kontaktov), ktora umaiije nie len spolupracu, ale dokonca samotnu exigten
organizacie. Je mozné povédde je sdag’ou podnikovej kultary a je vyznamnou

konkurergnou vyhodou.

41



Khelerovd (2006) uvadza, Ze firemna komunikaciaspsob prenaSania
informacii, ato ako z hora dole, tak i zdola hdaega od radovych zamestnancov
k vrcholovému vedeniu. Je to spOsob, ako jednotldeelenia medzi sebou
spolupracuja, ¢i prevazuje formalna komunikacia, alebo neformalagod.
Motivaciu pracovnikov uite ovplywiuje to, ¢i maju k dispozicii informacie
potrebné k vykonu svojej funkcie, ale i informaoiéirme a jej postaveni na trhu. Ak
nie su informovani, citia neistotu, ktora brani tgnaby sa pre firmu angazovali.
Pracovnik je citlivy na to¢i informéacie pradia iba od vrcholového manazmentu
k nemu, aleba@i i on sdm méze odovzdanformécie a svoje ndzory nadriadenym.
Ak je komunik&ny tok iba jednosmerny, mbéze sa objayocit nedbvery vé&
vedeniu. Ak nemaju pracovnici mozZmioskomunikovad a zastova® sa
rozhodovania, kleséa ich spokojiipgiciativa i vykony.

Kazda firma,i je vel’ka alebo mala, je&lovou organizaciou, zameranou na
tvorbu zisku a zdruZujucou spolupracujuce osobyréksa na tejto tvorbe podaga.
Jednou z najdélezitejSich podmienok vedenia amiadezamestnancov firmy,
jednotlivych  pracovnych skupin atimov ijednotbv¢e je ich vzajomné
dorozumievanie. Bez firemnej komunikacie by nebaotazna Ziadna efektivna
spolana ¢innog’, ani Ziadny spokny, synergicky efekt firmy. Komunikécia je
proces, ktorym sa vo firme prenasaju od jednycing@ na druhych nie len také
obsahy, ako su rozhodnutia, prikazy, pokyny, pilavidinStrukcie, ale prijemcovia
tychto obsahov tiez spatnou vazbou potvrdzujijete bznamy pochopili, pripadne
ako ich nepochopili. Toto vzdjomné dorozumievanimomuje pytanie sa,
vysvet'ovanie a upra@gvanie poziadaviek a zamerov i prenos znalosti. Kakacia
je nesmierne dblezita pri zvladani krizovych situam firme, je dbélezitym
nastrojom prenosu avyznavania firemnych hodnétjemg zvyklosti a ritualov
(Bldha, Mareicicuc a kigkova, 2005).

Ako priklad komunikacie vo firme predkladame korkacna Struktdru vo

vnatri firmy (Obr.¢. 4).
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Obr. 4 Komunikaéna Strukttra vo vnatri firmy
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Zdroj: Organizany poriadok firmy Jozef Padala Padala a spol. kika Litka

Firemna komunikacia je proces, ktory prevadza firénidentitu do image
firmy, ato prostrednictvom riadenej a planovitepmunikacie s rozhodujucimi
cielovymi a zaujmovymi skupinami. Komunikacia je potmabk tomu, aby vSetky
zaujmové skupiny — zamestnanci, zékaznici, akcioamd®alsi — pochopili identitu
organizacie, jej hodnoty a stratégiu. Firemna koikacia zahiiuje vSetko —
zainajuc vnutornou ivonkajSou architektrou, vizwalnidentitou, firemnym
dizajnom cez reklamu,¢lanky, akcie, rozhovory stvorcami Vdovych
postaveniach, praca sverejfims azaujmovymi zdruZeniami, s vlastnymi
zamestnancami, vystupovanie obchodnych zastupcb\prezentenymi materialmi
a pod. Ide teda o komunikaciu v najSirSsom slovasia)ydanu vizualnymi, slovnymi
adalSimi prejavmi vo vnutri inavonok, ato planovamy i nepldnovanymi,

Ziaducimi i nezZiaducimi. Zo vSetkych tychto vnemai priebezne skladaju

43



spotrebitelia, zakaznici dalSie cidové skupiny obraz o firme (Hordkova,
Stejskalova, Skrapové, 2008).

Kazda firma predstavuje komunikujlci systém, kisaydorozumieva so svojim
vonkajSim prostredim i vlastnymi subStruktirami. Yione plni komunikacia tri
z&kladné funkcie (Ferjeik, 2001):

» prikazovu — jej cidom je efektivhe usm@ovanie spravania sdenov
firmy

» vzt'ahovl — komunikacia ma stimulovapozitivny vz'ah pracovnikov
k préci k sebe navzajom,

» funkcia zniZzovania neuritosti — cid'om je zabezpet, aby sa
k pracovnikovi dostali vSetky potrebné informéciktoré znizuju
neucitost’ a riziko chybného rozhodnutia.

Informacie, ktoré su predmetom komunikacie z podnikmerom do
vonkajSieho ivnutorného okolia, su ¢a&ou koordinovanej marketingovej
komunikécie v ramci celého komuntkeho mixu (Krauszové, Sombathyova, 2007).

Je ddlezité, aby si vedenie firmy uvedomovalo wetknery komunikacie,
nepodcéovalo komunikaciu so Ziadnym partnerom a adekvamelilo formy
komunikécie.

Pre efektivne pokrytie komunikacie so vSetkymi pamni firmy existuje
mnoho komunik&nych nastrojov, ozr@vanych ako komunikamy mix. Ten je
kombinaciou jednotlivych nastrojov komunikacie,terlgch ma kazdy svoje typické
znaky, vlastnosti a ciele a mézeflmamerany na inych partnerov (Hola, 2006).

Za nafastejSie pouzivané komuntke nastroje v ramci marketingového mixu
Hola (2006) povaZuje:

* Reklamu — nastroj neosobnej komunikacie vyuzivaysziky dostupné
meédia od klasickych po elektronickeé.

e Sponzorovanie — je poskytovanim fondu sponzorovanéktory
pomaha prostrednictvom svojich aktivit dosalvdv@munika&ne ciele.

» Podpora predaja — nastroj, ¢tegtejSie vo forme kampani.

e« Osobny predaj — forma predaja priamo u zakaznikezgmtaciou

vyrobku.
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» Komunikacia na predajnom mieste — obsahuje aktsiigjené priamo
s predajom vyrobku, jeho ponukanim a prezentacrtamm na mieste
predaja.
V oblasti mimofiremnej komunikacie méze firma konkovat' so zakaznikmi
priamo alebo prostrednictvom svojich obchodnychneaov — sprostredkovdiav.
V tabu’ke ¢. 1 uvadza Krauszova a Sombathyova (2007), lakhvybranych

komunika&nych nastrojov v mimofiremnom prostredi.

Obr. 5 Nastroje komunikacie v mimofiremnom prostredi

Komunikacia s obchodnymi Komunikacia so zakaznikmi
partnermi
- obchodné rokovanie - reklama
- e-mail, fax - podpora predaja
- internet - public relations (vzahy s verejna®u)
- listy - 0sobny predaj
- telefén - organizované akcie
- public relations (v#ahy s verejna®u) | - internet
- spola@enské podujatia - udrziavanie kontaktu s diem
- ¢asopisy a publikacie pre partnerov | zistovania spokojnosti

Zdroj:  http://www.sjf.tuke.sk/transferinovacii/pagjarchiv/transfer/11-2008/11 2008.htm

Intern& komunikécia vo firme je predovsetkym ngetrg ktorym manazéri
ovplyviiuju pracovné postoje, aktivitu a spravanie pradawispol@ne s vyuzitim
autority, vhodne zvoleného Stylu vedenia ¢amaych metdod motivacie i
odmeiovania (Krauszova, Sombathyova, 2007).

Petikova et al. (2007, s. 40) prirovnava internt koikéaiu ku ,krvnému
obehu v tele®. Ak prestane fungayaalebo sa vyskytnu nejaké problémy, firma
stagnuje a nerozvija sa. Zakladnou podmienkou gp#itina vazba, zodpovediaa
vedenie internej komunikacie a prepojenie  forméinyca neformalnych
komunika&nych vazieb. Vedenie firmy musi zaistiaby internd komunikacia bola
v sulade s firemnym chovanim, zakladnymi socialnyanpracovnymi procesmi,
Stylom vedenia firmy, jej kultdrou, stratégiou, kepciou a Urokou informa&nych

systémov. Postavenie firmy na trhu je vysledkom hatly“ medzi vedenim
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a pracovnikmi  formou internej komunikécie, cestou dokonalejSej
a prepracovanejsej organizacii firmy, lepSej infatrmej a komunikénej Urovne na
vSetkych stupoch podnikovej hierarchie (Rétova et al., 2007).

Pod’a Majtana et al. (2008) vnutrofiremna komunikaprabieha vo vnutri
firmy prostrednictvom vnutrofiremnych komuntkgych tokov. Prebieha v dvoch
rovinach —vertikalnej a horizontalnej.

» vertikdlna komunikécia prebieha od nadriadeného k podriadenému
anaopak. Je to typ dvojsmernej komunikacie, gorlkje charakteristicky Styl
riadenia, osobnostné dispozicie, celkovy socialmntéxt, v ktorom tento typ
komunikacie prebieha.

* horizontalna komunikacia zahia komunikaciu medzi zamestnancami,
ktori maju rovnakl poziciu a postavenie. Vznikardgpone vo vZahu k rieSenému
problému. Vyzaduje vSak neformalnetahy medzi zamestnancami a pozitivhu
socialno-psychologickt atmosféru vo firme (Majtéhal., 2008).

Potreba komunikacie v podnikéiskej praxi je nespochybnlied a vSetci
zUCastneni si uvedomuju jej dolezitosno aj napriek tomu prichadza k mnozstvu
problémov, ktoré su spdsobené zlou komunikaciou.

Plynuly tok informécii vo firme moZzno zabezpe tak, Ze wime pravidla
v pripade zlyhania komunikacie. Pravidla aregalag@ najlepSi spdsob, akym
mozno zabezpe' efektivitu firemnej komunikacie. Dolezité je ajviestovanie do
informatnych a komunik&nych technoldgii, ktoré sa stavaju neoddBtitel
sitag’ou podnikania. V neposlednom rade je potrebny ayop komunik&nych
schopnosti jednotlivcov. Styl riadenia a’ahy so zamestnancami ovpiyju

efektivitu komunikacie vo firme viac akimkolvek iné.

4.2 Zakladné druhy a ciele firemnej komunikacie

Komunikacia ma vémi premenlivd podobu a Sirokd Skalu moznosti, ktoré
méze v roznych kombinéciach komunikétor vyuZivaa menf. Zalezi na kazdom
uzivat€ovi, ako dokaze citlivo pouzivaoptimalne spbsoby, ktoré reSpektuju

situaciu, umysel, individualne odliSnosti partnes&ktorym komunikuje, koho
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presveduje. Komunikacia sa moéze delpod’a réznych kritérii. Jednotlivé formy
komunikacie nie su pouzivané ako oddelené metédphEnia jednéholoveka na
druhého. Cely rad druhov komunikacie byva spajanygtdnom prejavei v jednej
prezentacii (Mikulastik, 2010).
Mikul&stik (2010) uvadza tieto druhy komunikacie:
Komunikacia zamerna— komunikator ma pod kontrolou tg prezentuje. Spdsoby
komunikacie zodpovedaju jeho zameru.
Komunikacia nezamerna— komunikator prezentuje svoj prejav inym spésobom,
nez aky bol jeho pévodny amysel (tréma, emaocie).
Komunikacia vedoma — komunikator si uvedomuje&io hovori a ako to hovori.
Mbze, ale nemusi uspokojavaamer. Do ufitej miery sa komunikacia vedoma
a nevedoma prekryva.
Nevedoma komunikacia — komunikujuci nema pod vedomou kontrolou svoj
komunika&ny prejav cely, alebo niektoré jehtasti. Nevedoma komunikécia sa
taktiez do witej miery prekryva s vyznamom komunikacie nezaragrn
Kognitivna komunikacia — logicka, racionalna, zmysluplna. Uprednustané su
argumenty a racionalita.
Afektivna komunikacia — komunikacia prostrednictvom emocionalnych prejavov
tzv. p6sobenie na city.
Pozitivha komunikacia— signalizuje suhlas, prijatie, obdiv, nadSenie.
Naproti tomu Kruli§ (2011) rozliSuje komunikaciu dfa z(Eastnenych

subjektov nasledovne:

- komunikacia vo vnutri managementu,

- komunikacia vertikalna — medzi veducimi a podriagenpracovnikmi,

- komunikacia horizontalna — medzi pracovnymi timami

- komunikacia vo vnutri pracovnych timov,

- komunikacia medzi internymi zdkaznikmi a dodakaie

- komunikacia medzi vlastnikmi procesu,

- komunikacia v ramci technickej podpory komurikgch procesov

(informané systéemy)
- komunikacia s externymi zakaznikmi — informovarper{uka, sluzby),

spatna vazba
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komunikéacia s externymi dodavée,
komunikéacia v rdmci outsourcingu,
dalSia externd komunikacia — s inSpekmi organmi, verejna®u,

odbormi

Pod’a charakteru komunikaych procesov a postupov autdalej rozliSuje

tieto druhy komunikacie:

priama (osobnd) komunikacia — prevazne verbalmargdl, réova),
pisomny styk — listy, pisomné oznamy

spolatenské akcie, porady, vzdelavacie workshopy, riadiési@uisie,
podnikové inform&né média — noviny, bulletin, rozhlas, nastenky,
predpisy, smernice, obezniky, inStrukcie, pikyy informainé letaky,
elektronicka komunikacia — e-mail, internet, inef vyuZivanie
pacitacovych inform&nych systémov, videokonferencie,

prieskumy, ankety

mobilita (rotacia) zamestnancov

hodnotenie zamestnancov,

neinforma&nda — zdi®anie tradicii, zvykov, symbolov, historiek,
neformalny styk,

nepriama komunikacia (neverbalna) — osobny prekiaderbalizované

tlaky, emacie, jednanie a myslenie nadriadenychil{&r2011).

Cielom vnutrofiremnej komunikacie nie je spokojny zatnaeec, ale

prostrednictvom neho, spokojny zakaznik. Spravneielsmie vnutrofiremnej

komunikécie je zakladom uspechu. Bez komunikacimd®e Ziadna skupinBudi

pracovad. Na kvalite komunikacie zalezi aspech firemnyabjgktov. Vnutrofiremna

komunikacia spojuje vSetky manazérske funkcie, edefe o efektivnom vyuzivani

zdrojov. Eelom komunikacie vo vnutri podniku je efektivne #itie zdrojov, ktoré

sU manaZzérovi zverené (Janda, 2004).

Za ciele firemnej komunikacie povazuje Styblo, Urka Vysokajova (2011)

nasledovné:

- vytaranie priestoru pre dialdg,

- vytvaranie kontaktov medzi jednotlivymi Utvarméas’ami organizacie,
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véasné, obsahové, pravidelné a dosta#o informovanie vSetkych

zamestnancov,

- motivovanie zamestnancov a vytvaranie ich poc#iodrznosti s firmou,

- dosiahnutie stavu, kedy sa zamestnhanci paflie na rozhodovacich

procesoch a citia za ne spoluzodpovetinos

- vytvaranie pochopenia pre komunik& opatrenia tak, aby firma

prostrednictvom nich vystupovala navonok ako celok,

- podpora rozvoja komunikaej kultary,

- vytvaranie atmosféry vzdjomnej dovery,

- upewiovanie vedomia, Ze vSetci sme tu pre zakaznikov.

Hlavnym ci¢om firemnej komunikéacie je pdd Tureckiovej (2004) inforntaé

a vz'ahové prepojenie organizacie, ato ako smerom dowvn(vnutrofiremna

komunikacia), tak aj von (komunikacia firmy s jekatim). Tento hlavny ciel

firemnej komunikacie pritom moéze byozpracovany do nasledovnych suborov

cielov:

1.

zaistenie fungujuceho systému firemnej komunikakiery podporuje
ostatné firemné procesy prostrednictvom vyuzZivgniastriedkov pre
informovanie zamestnancov  firmy o vSetkych vyznaaoimy
skutainostiach firemného Zivota

zaistenie vsSetkych relevantnych informacii, potsethn pre efektivny
vykon prace vSetkych zamestnancov organizacie anebeh firemnych
procesov, v zaujme zaistenia a rozvoja konkurenbigsnosti firmy
vyuzivanie systému firemnej komunikacie ku zvySowamotivacie
a k rozvoju ziaducich pracovnych postojov, prejaecigh sa v pracovnhom
chovani, respektive jednani vSetkych zamestnancov

vyuzivanie firemnej komunikacie k priéeniu efektivity firemnych
procesov a procesucenia sa praxou apri zavadzani novych foriem
riadenia a vedenitudi vo firméach

zaistenie spatnovazbového mechanizmu komdniéao systému ako
prostriedku kontroly i rozvojd’'udského potencialu firmy (Tureckiovd,
2004).
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4. 3 Komunika¢né prostriedky vo firme

Pod’a Nafovej (1999) pri vybere formy komunikacie je délézgi uvedoni,
¢i sa jedna o Standardnu situaciu, alebo sa rieSvy nproblém askym
komunikujeme. Komunikacia sa m6ze realizbva

* o0sobnou formou (komunikacia tvarou v tvar),
e pisomnou formou,
» elektronickou formou (telefén, paa¢, a pod.).

Prostriedok vnutrofiremnej komunikacie je navonokegrovany a vnatorne
ekonomicky a psychologicky Struktirovany prostriedmrenosu informacii, sprav
a odkazov v komunikenom procese (Szarkova, 2002). MéZzeme potieda je to
médium, pomocou ktorého dochédza k prenosu infaimdrostredi firmy.

Komunikacia je zlozity proces v kazdej firme. Jéktivita a hlavne kvalita,
zavisi na vybere a pouzivani komuriikgch prostriedkov, ktoré do z&raej] miery
ovplyviwuju uspesnasfirmy. Hlavnym ci€#om komunik&nych prostriedkov je vo
vnatrofiremnom prostredi viacurdovy tok informacii potrebnych na plnenie
pracovnych uloh smerujucich k dosiahnutiu pracotimygkonov (Szarkova, 2002).

Prostriedkov komunikacie je ¥ie@ mnozZstvo aich delenie nie je u vSetkych
autorov rovnakeé. Preto rozdelime komuiké@ prostriedky do niek&o kategorii.
Na existencii jednotlivych prostriedkov komunikaga totiz da ukara aky typ
komuniké&cie je vo firme zastupeny.

Je dolezité zdoérazthi Ze vyber formy komunikacie (ako i obsahu) j€éemy
vyslednym, respektive cakavanym efektom komunikaého procesu, ktory sa
odvodzuje z cika firemnej komunikacie a jednotlivé typy a formynkianikacie je
mozné rézne kombinovaprave s ofadom na obsah, vyznam altieomunikécie
(Tureckiova, 2004).

Viaceri autori ako Janda (2004), Palan (2002), kemar (2002)¢i Tureckiova
(2004) vo svojich publikaciach popisuju prostrieddgmunikacie. My sme si zvolili
rozdelenie poth Tureckiovej (2004, s. 126-129), ktoré je naskedo

Ustna komunikacia — najstarsi a dopodia velmi vyuZivany nastroj
komunikacie je komunikacia osobna, ktora sa odahrdko priama komunikacia

interpersonalna (skupinova), alebo ako osobnénstiietjedného hovorcu s &&ou
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skupinou prijemcov oznamov (verejna komunikéciagdiel nagastejSie prostriedky
osobnej komunikacie vo firemnej praxi patri nagaékl

» formalne schbdze a porady- liSia sa p&om pritomnych a mierou
interakcie zdastnenych, kvalitou a mnoZzstvom odovzdavanych
informacii i (telom, pre ktoré su uskuttované a obvykle sa z nich
robi zapis — maju podobu od celofiremnych stretnadz porady
a jednanie v uzSom kruhu (vedenie utvarov, Usekoddeleni) az po
stretnutia timov alebo najr6znejSie typy formalnyecbzhovorov
manaZzérov s podriadenymi (hodnotiace, mdatinéa karne ...rozhovory),

» poloformélne a neformalne individuédlne a skupinovéstretnutia —
ide napriklad o prezentacie a tréningy prevadzanfrme pre vybranu
skupinu pracovnikov, tematické vikendové pobytygr&tmozu mé
informany, ale tiez motivény zamer,

Vyhodou osobnej komunikacie je moziosa rychlog spatnej vazby
a uplatnenie synergie (spolup6sobenia) verbalnejevarbalnej komunikacie.
K Ustnej komunikacii mézeme zarédiomunikaciu sprostredkovand, jej zakladnou
podobou je komunikacia telefonicka - od telefogik rozhovorov medzi
zamestnancami firmy az po telekonferencie. ByvamfinejSieho razu a nie je
mozné sa sgahn® na efekty neverbalnej komunikacie (paralingvigtigkejavy su
Ciastane telefobnom ,prenosné®)

Pisomna komunikacia —méze by produkovana, uchovavana v rukopisnej,
tlacenej alebo elektronickej podobe. Poskyttiges na formulovanie a spracovanie
oznamu i odpovede nau. Tato komunikacia kladie vysoké naroky na tvorcov
z dévodu o©akavaného zaujatia prijemcu, ktorého mozno dosiahpomocou
spravnehgitania textu a zvyraznenia inforgree bohatych, alebo doélezitych miest.

Rukou pisanad koreSpondencia je vasinej dobe skér vynintod a ma
vacSinou formalny charakter (osobné listy k Witg, alebo naopak neformalny
(odovzdavanie pisomnych odkazov medzi zamestnandgieiedy firmy pozaduju
aj pisané UuUdaje od uchadea o zamestnanie anasledne ich podrobuju
grafologickému rozboru. Rukou su vyplnené najréZieejformulare, podnety,

staznosti, namety a napady.
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Predtym najastejSi prostriedok pisomna komunikéciaiza by vytlatovana
elektronickou komunikaciou. K n&gstejSim typom pisomnej komunikécie patria:
 manudly — informujice o procesoch spojenych s pracovnykeinmi,
chodom a organizaciou podniku (smernice, normy ...)
e brozdry - informuji o produktoch, sluzbach, firemnych waitéich,
projektoch,
* obeZniky avestniky — informuju o strategickych otézkach, novych
vyhlaSkach a nariadeniach,
* vnutropodnikové periodikum — podnikovycasopis alebo noviny

Ako autorkad’alej uvadza, vyhodou elektronickej verzie firemkemunikacie
je rychlog prenosu a moznéssltasne prenasave’ké mnozstvo informacii
k vel'kému pd@tu prijemcov, ktori méZu reagov@gakmer okamzite. NajtypickejSimi
prikladmi elektronickej komunikacie je vyuzivanigdarmainej databazy a systémov,
internetu alebo intranetu a elektronickej posty.

Fax a elektronicka poSta (e-mail) su novSimi podabgisomnej spravy, pri
mobilnych telefénoch su to kratke textové spravW8. Pokid ide o komunikaciu
v skupine, najrozSirenejSie su telekonferencie, kkepina dastnikov z r6znych
miest je vrovnakom¢ase prepojena telefbnnymi linkami aich prostrehoin
navzajom komunikuju. Podobné je stretnutie v pealtrkamier a mikrofénov,
v tomto pripade hovorime o videokonferencii. Ingtrrzase ponuka piacove
konferencie. Princip skupinového stretnutia zostéxaaky, elektrotechnika vSak
umoziuje prekonavépriestorové &asové prekazky (Foret, 2006).

Vizualna komunikacia —na rozhrani Ustnej (priamej) a pisomnej komunikacie
sa nachadza komunikécia vizualna. Vo firemnej pidgipredovsetkym, o ilustracie
(fotografie, diapozitivy, videonahravky, grafickéyobrazenie), schémy, grafy
a tabwky, doplnené najréznejSimi typmi astnych prezemtaea informacii.
NajtypickejSim zastupcom vizualnej komunikacie sdfivmach nastenky, tabule cti
a podobné prostriedky tzv. vizualneho managemeniadgné formy vizualnej
komunikacie) (Tureckiova, 2004).

Stale viac sa hovori o multimédiach integrujacicfsapy ¢i citany text

s grafickymi obrazkami, fotografiami, animaciamijdeozabermi a zvukom do
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jedného interaktivne prepojeného celku. Ide o spejepcitaca, televizie
a kompaktnych diskov (Foret, 2006).

Komunikaéné ¢iny — vtomto pripade autorka objage, Ze sa nejedna
o prostriedok podavania informécii slovnymi alehonoslovnymi symbolmi, ale
0 zd6raznenie a potvrdenie informacii podavanycknajsvizualne ¢i pisomne
v konkrétnych prejavoch chovania, resp. jednaniamesnancov firmy,
predovSetkym manazérov atimovych lidrov, ktoriZzgliako vzory chovania
v uréitych pracovnych situaciach. Ide o jednanie v séllachodnotami a socialnymi
normami, ktoré firma presadzuje aich dodrziavamiZaduje od svojicttlenov
(Tureckiové, 2004).

Pouzitie prostriedku komunikacie v praxi zavisivodcerych skuténosti. Asi
najdélezitejSou su dite aj technické moznosti firmy. Ak firma nedispgau
kvalitnym arychlym pripojenim na internet, nem& ysel pouZiva
videokonferenciu, alebo audio konferenciu, pretoZpojenie nemusi nia
pozadovanu kvalitu. Vyuzitie konkrétnych prostriedkzavisi aj od toho¢o chce
docielit. Ak bude riedi situacie, do ktorych je potrebné zapojiac ¢lenov je dobré
zvolit’ napriklad konfereimy hovor a okamzite vyrieSivzniknutl situéciu.

Foret (2006) hovori, Ze za podstatné prinosy novybktronickych
komunikanych prostriedkov mozno povazavjaredovSetkym to, Ze:

» zrychlili prenos inform@cii

o spresnili a skonkrétnili informacie

* umoznili prechadzadod bezného jednosmerného spésobu komunikéacie,
k dvojsmernému interaktivnemu.

Za zakladné trendy sasného vyvoja novych elektronickych komurikgch
prostriedkov Foret (2006) povazuje ich aplikaciuké@dodenného Zivota, finame
sa stavaju dostupnejSimi atiez ich ovladanie @wsamie sa stavalahSim

(npriatel’'skejSim®).
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5. POPIS PRIESKUMU

5.1 Ciel prieskumu

Ciel'om prieskumu bolo zmapovanie komurikgch prostriedkov vo firme, ich
funkénosti z Wadiska rychlosti komunikacie a vplyv komuntkgch prostriedkov na

pracovnu spokojn@szamestnancov.

5.2 Pracovné hypotézy

Na zaklade stanovenia teeprieskumu sme vypracovali nasledovné hypotézy:
H1: Aktivne pouZivanie komunikaych prostriedkov vedie Kk pracovnej
spokojnosti zamestnancov.
H2: Formy komunikénych prostriedkov znizujd moznods osobnej
komunikacie vo vnutri firmy.
H3: U vekovo starSich zamestnancov bude implementédhovych
komunikanych prostriedkov vo firme viék pracovnej nespokojnosti.

5.3 Pouzité metddy, techniky a postupy

Na ziskavanie informécii potrebnych na splneni¢agieealizaciu prieskumu
a overenie pracovnych hypotéz sme pouzili nasleglovetédy:

1. V pripravnej etape sme pouZzili literarno - histkéicmetodu v ramci ktorej
sme sa venovali Stadiu odbornej literatury.

2. Vrealizanej etape sme pouzili obsahovl analyzu firemnydkud@ntov,
a na dosiahnutie dia a overenie hypotéz sme pouZzili dotaznikovi metédu
zameranu na zber udajov. Tato metdda tvorila zaklaghosob ziskavania
a zhromad#'ovania informécii. Zvolili sme anonymny dotaznikoi§ bol vo

firme distribuovany v tléenej podobe. Respondenti sa mohli vyjadkil

54



kazdej otazke prostrednictvom ponukanych odpovedébo vyuzf
moznos vlastnej odpovede.

3. V etape spracovania vysledkov prieskumu sme pobaiiinotiace metody
ako matematicko-Statistickt, metédu logickej anglygyntézy, indukcie a
dedukcie. Vysledky prieskumu sme pre lepSiu or@ntépracovali vo
forme tabuliek a grafov.

4. V etape zovSeobecnenia zameranej na spracovaneoxaa odporéani

pre prax sme pouzili logické metddy abstrakciu aegalizaciu.

5.4 Harmonogram postupu

Pripravna fazu studia odbornej literatlry zaobenajga danou problematikou
sme uskuteénili od 1.decembra 2011 az do 15. januara 2012.

Realiz&nu fazu zameranul na zber Gdajov formou dotaznileauskuténili od
9. januara do 13. januéra 2012 v sukromnej firmsidlmm v Lietavskej L&ke.

Spracovanie  avyhodnotenie  zozbieranych  materialoa realizaciu
kvantitativnej a kvalitativnej analyzy sme realiabvod 16. januara 2012 do 3.
februara 2012.

Zovseobecnenia ziskanych informacii, spracovanierp& a odporéani pre
prax sme uskutmili do 22. februara 2012.

5.5 Charakteristika prieskumnej vzorky

Respondentov dotaznikového prieskumu sme oslowiikromnej firme Jozef
Padala - Padala a spol. Lietavsk&kal Sukromna firma pésobi na trhu viac ako 20
rokov a vznikla zapisanim do Zivnostenského reagistr Minulog’ firmy je
dokumentovany kvalitnou stavebnou vyrobou, I'sdivog’ou, precizna®u
a dodrziavanim etickych zasad v podnikani. Firndazawvedeny systém manaZzérstva
kvality, environmentalny manazérsky systém a syst@nazérstva BOZP.

Ponuka r6zne sluzby v oblasti stavebnictva ako su:
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e vystavba NTL,VTL, STL a plynovodov z dievého a LPE potrubia
(vratane vyhotovenia reviznych protokolov)

* montaz regulenych stanic plynu a plynovych kotolni

» vystavba vodovodov, kanalizacii, vodojemov, ekat&gch stavieb a
Cisticiek odpadovych vod

» vystavba teplovodov a parovodov

» rekonstrukcie a vystavba budov

e pretl&anie potrubi

* pozikovna strojov

* prenajom skladov a kancelarskych priestorov

» geodetickeé prace

Vo firme pracuje 70 zamestnancov, vSetci v hlavp@acovnom pomere. Nami
osloveny subor respondentov pozostaval z roznyabopnych pozicii. Pre zafenie

vacSej objektivity sme prihliadali na dobu, ktor( zatmanec pésobi vo firme.

5.6 Analyza dat, zber a spracovanie udajov

Prieskum zamerany na zmapovanie komutrah prostriedkov vo firme, ich
funkénosti z Wadiska rychlosti komunikacie a vplyv komuntkgch prostriedkov na
pracovnu spokojneszamestnancov, bol zrealizovany padstanoveného projektu
prieskumu. Celkovy ptet dotaznikov, ktoré sme distribuovali bol 70. Cxoii&ov,
ktoré sa nam vratili spaboli riadne vyplnené a tak poudite pre nas prieskum
bolo 60,¢0 v percentualnom vyjadreni znamena 86 % navratdesinotlivé zistenia
uvadzame v grafoch a talkach v rdmci ktorych je percentuélnecigtena nami

zistena skuténog’.

Otazkuc¢. 1, v ktorej sme zi®vali, aky je vek respondentov sme vyhodnotili v

nasledujucom grafe.
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Graf 1: Vek zamestnancovirmy

4 I

Mod20-30r. Mod31-40r. Mod41-50r. Mod51-60r. M61r. aviac
- J

V kategorii do 30 rokov vo firme pracuju len dvajapendenti¢o prestavuje .
% opytanych. Najuéie zastupenie zamestnancov bolo vo vekove] kaiegdr3]-
40 rokov ao az 47 % t. j. 28 respondentov ostatnych vekovych kategériach b
nasledovné zadpenie: od 4-50 rokov 18 %, od 580 rokov 22 % v najstarSej
vekovej kategorii 61 giac rokov bolo 10 % zastupenPri vyhodnoteni otazky. 1
sme zistili, ze firma zamestnava skor vekovo sthrako mladSic zamestnancov.
Preto je tomu tak budemdedova’ v nasledujuacich vyhodnoteniach.

Vyhodnotenie otazky. 2, kde sme sa chceli dozvedikorko rokov pracujt

zamestnanci gukromnej firm uvadzame v talike 1.

Tab. 1:Dizka zamestnania vo firn

Moznosti odpovedi respondentc | podet respondentov | vyjadrenie v %
od 1-3 rokov 8 13
od 3-10 rokov 16 27
10 a viac rokov 36 60
Spolu 60 100

Udaje odizke zamestnania si ddlezité najméa preto, lebo zaaves, ktory
pracuju vo firme 10 &iac rokov maju odlisSné ndzory na komuriiké prostriedky

akoti, ktory pracuju vo firme napriklad len 1 az 3y. Zarovei je pozoruhodné, 7
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firma ma az 60 % zamestnancov, ktori pracuju vmdirviac ako 10 rokov¢o
povazujeme wasnej dobe za zriedkavy jaZaroven dostavame odpode na
otazku, préo je vo firme zastupené v&ie percento vekovo starSich zamestnai
Pomerne viké zastlpenie 27 % ma aj kategoria -10 rokov. Len 13 % sl
zastupeni respondenti, ktori vo firme pracuja -3 rokov.

Vyhodnotenie otazky. 3, kde sme sa chceli dozvedliea akej pracovne
pozicii respondenfpiracuju, uvadzame grafe 2.

Graf 2: Pracovna pozici¢ zamestnancov firmy

4 I

M vedci pracovnik M ekonomicky pracovnik

9 id prac. technického odd. M prac. vyrobného odd. )

Najv&sSie zastlpenie az 42 pracovnikéw,v naSom pripade predstavuje
% z opytanychje zaradenych vo vobnom aechnickom oddeleni. Zastupel
napracovnych poziciach vypovedétom, ¢im sa sukromnd firma zaobera d\
charakteristika vyskumnej vzork Na veducich pozicihch sa nachadza 2t
opytanych a \b % su zastupeni responder ekonomického oddeler.

Otazkou ¢. 4, sme zitovali, ktoré komunik&né prostriedky vo firmi
zamestnanci vyuzivaju.
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Tab. 2: Komunikané prostriedky vyuzivané vo firme

MoZzZnosti odpovedi respondentov | poéet respondentov zo 60 | vyjadrenie v %
firemna porada 60 100
rozhovor, diskusia 41 68
nastenky, informéné tabule 42 70
firemny ¢asopis 0 0
telefon 13 22
fax 13 22
mobil 18 30
intranet 18 30
internet 18 30
telekonferencie 0 0
videonahravky 7 12
e-mail 18 30
SMS 2 3
iné 20 33

Z hore uvedenej taliky je zrejmé, Ze najviac preferovanym komuriikgm
prostriedkom je firemna porada, ktora mala v datazri00% zastupenie. Firemné
porady sa uskut@uju raz za tyZzde a su povinne, preto predpokladame, Ze prave
preto vSetci respondenti ozfila tito odpovel. Tato verbalna forma komunikacie
umoziuje zamestnancom rovnaky pristup k informécianstrefiuje sa na ich
nazory, pripomienkyi podnety. Vysoky peet zamestnancov az 449 v nasom
pripade znamena 68 % ozia ,rozhovor a diskusiu“ ako druhy komunikay
prostriedok vyuzivany vo firme. Az 40 % zamestnhangguziva firemné nastenky
a informa&né tabule, ktorymi firma komunikuje so zamestnaricamtavne tymi,
ktory nemaju pristup k elektronickym komunikgm prostriedkom. Respondenti
mali moznog napisé aj iné komunikané prostriedky ktoré vyuZzivaju. Tato
moznos vyuzilo 20 znich t.j. 33% opytanych, ktori v tejtodpovedi uviedli
komunikany prostriedok vysiekky. Tieto su potrebné pri dorozumievani sa
pracovnikov v teréne na kratSie vzdialenosti, algiyo dorozumievani sa so
strojnikom pri vékej hlwnosti stroja. Zamestnanci, ktori sa nachadzajleticich
poziciach preferovali komunikaé prostriedky ako ,mobil* (30 %), ,intranet* (30

%), ,internet* (30 %), ,e-mail“ (30 %). Zamestnan&itori pracuju na technickom
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a vyrobnom oddeleni preferovali telefon a fax v®2 Len 12 % zastupenie mal
komunikany prostriedok videonahravky, ndlkm tento prostriedok sa vyuZiva len
na stavbach. SMS spravy pouziva len 3 % z opytamadtd’ko ide len o vynimdénu
komunikaciu medzi zamestnancathexternym prostredim firmy.

V otdzke ¢. 5 sme sa chceli dozvedjektory z oznaenych prostriedkov
komunikacie v otazke. 4 respondenti vyuzivaju riajstejSie a pt®. Odpovede sme

zoradili do tabiky ¢. 3 nasledovne:

Tab. 3: NajastejSie vyuzivany komunikay prostriedok

MoZnosti odpovedi respondentov pocet respondentov vyjadrenie v %
mobil 28 a7
e-mail 2C 33
intrane 7 12
telefér 5 8

Spolu 6C 10C

NajcastejSie vyuzivanym prostriedkom komunikéacie vomér bol mobil,
ktory mal az 47 % zastupenie. Respondenti vyuZiva@bil ako na komunikaciu
medzi sebou, tak i s externym prostredim firmy.hfa/nu vyhodu uviedli mobilitu
telefonu ako v kancelarii, tak ivteréne. Ajdkede o sprostredkovana formu
komunikacie anie je mozné pri nej pozordvaeverbalne prejavy, umiidje
bezprostrednu hlasovlu spatna vazbu. V porovngmgveou telefénnou linkou,
ktorl ozndilo len 8 % respondentov tento rozdiel predstav@§e%. Na druhom
mieste boli odpovede ,e-mail“ a to v 33 %. Tentarkmikainy prostriedok je dnes
sitag’ou biznisu a ma neustale rastuci trend. Dévodonyghlog’ a spdahlivog’
elektronickej posty. VSetci respondenti sa zhatitieto komunikéné prostriedky
ozndili, preto, lebo tvoria podstatni &g’ pri ich vykone povolania, a spatna vazbu
maju takmer okamzite.

Dotaznikovou otazkow. 6, sme zitovali, ¢i si zamestnanci myslia, Ze

elektronické komunikéné prostriedky su dolezité pre ich pracu.
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Tab. 4: Dolezitos komunik&nych prostriedkov v praci

MoZnosti odpovedi respondentov pocet respondentov | vyjadrenie v %
ano dolezite, ich pouzivanim je 60 100
komunikécia efektivnejSia

nie 0 0
Spolu 60 100

Vyhodnotenim otazky. 6 v dotazniku, sme prisli k zaveru, Zze 100 %
respondentov tvrdi, Ze pouzivanie komuriikach prostriedkov prispieva efektivite
komunikécie vo firme i mimo nej. ZvySuju celkovudtitu a ispeSndsprace firmy.
Rovnako odpovedali veduci pracovnici ako i pracovnktory pracuju v teréne
a vyuzivaju len mobil. V nasledujucej otazke sme cbaeli dozvedig¢ ¢i tieto
komunikané prostriedky maju vplyv aj na ich pracovny vykafysledky nasho
zistenia uvadzame v nasledujlcej t{mx. 5.

Vyhodnotenie otazky. 7, kde sme sa chceli dozvetli¢i komunikané

prostriedky maju pozitivny vplyv na ich pracovnéuny.

Tab. 5: Pozitivny vplyv komunikaych prostriedkov na pracovny vykon

Moznosti odpovedi respondentov | pocet respondentov | vyjadrenie v %
ano 60 100

nie (pre&o) 0 0
Spolu 60 100

Z odpovedi respondentov vidime, Ze 100 % t. jre&pondentov si mysli, Ze
komunikané prostriedky majua pozitivny vplyv na ich pracowygkon.

Otazkou ¢. 8, sme zitovali, vyhody anevyhody elektronickych
komunika&nych prostriedkov vo firme. Respondentom, bola pet& otvorena
otadzka, takZze mali moznsyjadrit’ svoj nazor. Odpovede predkladame v dvoch
tabu’kach 6a a 6b.
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Tab. 6a: Vyhody elektronickych komuntteych prostriedkov

Moznosti odpovedi respondentov | poéet respondentov zo 60 vyjadrenie v %

rychlog’ prenosu 42 70
pristup k informaciam 40 67
kontrolny nastroj 18 30
moznos zalohovania 30 50

20 33

nizka cena elektronickych transakgii

Zamestnanci, najviac ocenili rychtoprenosu datgi informécii ato az
v 70% opytanych. O3 % menej t. j. 67% zamestnanzbednotilo, Ze tieto
komunika&né prostriedky umaiuju pristup k informaciam zadiska rychlosti
i mnozstva. 30 zamestnancov t.j. 50 % usudilo,ezeglezité zalohovanie dat pre
pripad neskorSieho pouZiti povinnej archivacie niektorych dat. Prevazne wedu
pracovnici ocenili tieto prostriedky komunikécieoakontrolny nastroj, hlavnéo sa
tyka kontroly na pracovisku. Firma mdZe monitortbva sledovéa efektivnos
a vykon svojich zamestnancov. Za vyhodu elektroyabkprostriedkov komunikacie
povaZzuje az 20 % zamestnancov nizku cenu. ISlonblawvekonomické oddelenie

a veducich pracovnikov firmy.

Tab. 6b: Nevyhody elektronickych komuntkegich prostriedkov

MozZnosti odpovedi respondentov | poéet respondentov zo 60| vyjadrenie v %
infikovanie pa&itacovymi virusmi 38 63
vysok& moznaszneuzitia 30 50
zrychlené pracovné tempo 18 30
nutnos’ ovladania 21 35
zavislos od technickych moznosti 13 22
Zavislog’ od elektrickej energie 31 52
obmedzeny osobny kontakt 18 30

Ta&to otvorend otazka nam priniesla pomernék&ezhody v odpovediach.
Odpovede neboli vSetky doslovne formulované takiakouvadzame v talike, ale

ich podstatu sme zachytili do nasledovnych odpavddiprvom mieste respondenti
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uviedli, Ze tieto komunikamé prostriedky maju za nésledok mozné infikovanie
poditatovymi virusmi a to aZ v 63 %alSou najastejSou odpovkou bola zavislas
od elektrickej energie (52 %), iSlo hlavne o konkatiné prostriedky, ktoré musia
byt pripojené k elektrickej sieti. Vypadok energie rhokrat znamena zastavenie
pracovnych uloh atak stratu pre firmu. Pomerneokgspercento (50 %) t.j. 30
respondentov je  zastlpené v odpovedi vysokej nwiZnpneuZzitia tychto
prostriedkov. Ide hlavne o mrhanie pracovn&lasu na sukromnych e-mailoch,
navstevovanie internetovych stranok, ktoré mozukavet pctitate virusmi a
vyuzivanie mobilnych telefonov na sukromnéely. Respondenti, ktori si vybrali
odpovel ,zrychlené pracovné tempo“ ato v 30 % percentdublj z vekovej
kategorie 51 aviac rokov. Rovnako aj v odpoveditpos’ ovladania“ (35 %)
prevazovala starSia vekova kategoria. Tieto ziated doélezité pre nasSu pracovnu
hypotézu H3 v ktorej predpokladdme, Ze u vekovaSgta zamestnancov, bude
implementacia novych  komuni&aych  prostriedkov  vigs Kk pracovnej
nespokojnosti. Obmedzenie vzajomnych osobnych kémia ¢i uz so
spolupracovnikmi z inych oddeleni, alebo s exterpnostredim firmy oznalo 30
% z opytanych.DalSou odpovéou, ktori opytani uviedli bola ,zavislbsod
technickych moznosti“ firmy ato v 22 %. Pouzikienkrétneho prostriedku zavisi
prave od technickych moznosti firmy. Ak firma nguiauje rychlim pripojenim
napr. na internet, a jeho praca suvisi s tymto kokainym prostriedkom, potom
nemusi zodpovedgozadovanej kvalite a tempu.

Vyhodnotenie otazky. 9, v ktorej sme sa pytali akym spdsobom komumikuj

S nadriadenym.

Tab. 7: Spbésob komunikacie s nadriadenym

Moznosti odpovedi respondentov | pocet respondentov | vyjadrenie v %
osobne 42 70
pisomne 0 0
elektronicky 12 20
telefonicky 6 10
Spolu 60 100
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Zistenia uvadzame v hore uvedenej t&a&. 7, ktora vypoveda o tom ze az 70
% opytanych t. j. 42, komunikuje s nadriadenym boeo Tu op@ ide
0 zamestnancov, ktory pracuju ¢éinou na stavbach, kde je osobny kontakt
samozrejmo®u. Respondenti v @gte 12,¢o predstavuje 20 % opytanych uviedlo,
Ze snadriadenym komunikuje elektronicky, ¢pm ide hlavne o zadavanie
pracovnych uloh vo firme. Ostatni respondenti ¢d0odpovedali, Ze s nadriadenym
komunikuju telefonicky. Ako vidime, prevazuje osgbkontakt, co je spdsobené
odvetvim, v ktorom firma pracuje. Vyhodnotenie aid@ ¢. 10, v ktorej sme sa
pytali akym sp6sobom komunikuju s pracovnikmi nenakej pracovnej Urovni nam
prinieslo podobné vysledky, v ktorom prevazovalssikomunikacie osobny, a to
az v82 % t.j. 49 opytanych, 8 tj. (13 %) uvieddtektronickl komunikaciu,
a telefonicky komunikuje s pracovnikmi na rovnagegcovnej arovni iba 5 % t.j. 3
opytani. Op& musime podotkni) Ze tato skuttnog’ je spésobena zameranim firmy.

Dotaznikovou otazkow. 11, sme zidvali, aké komunikéné prostriedky

najviac vyuzivaju zamestnanci s externym prostrefaimy.

Tab. 8: Komunikané prostriedky najviac vyuZivané s externym praimefirmy

Moznosti odpovedi respondentov | poéet respondentov | vyjadrenie v %
osobny rozhovor 6 10
telefén 13 22
e-mail 17 28
pisomna koreSpondencia (listy) 6 10
mobil 15 25

fax 3 5
Spolu 60 100

Na rozdiel od predchadzajucich otazok, v tejto ke&z 11, sme dostali odliSné
odpovede. Na prvom mieste respondenti uviedli wardie komunik&ného
prostriedku s externym prostredim e-mail a to \W28Na druhom mieste uvadzali
komunikaciu cez mobil (25 %). Na tiam mieste uviedli telefonicky rozhovor a to
v22 %. Na Stvrtom mieste zhodne uviedli vyuZivamisobného rozhovoru

a pisomnej (listovej) koreSpondencie (6 % opytahydda poslednom mieste
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vyuzivaju respondenti fax ato len v5 % z opytdmydento jav zriedkavého
vyuZzivania faxu méze Wyspbsobeny postupnym nahradenim e-mailovou posStou.
V nasledujucej otazké. 12 sme sa pytali respondento¥im sa riadia pri

komunikacii“. Vyhodnotenie uvadzame v tdke 9.

Tab. 9: Pravidla komunikacie

Moznosti odpovedi respondentov pocet respondentov | vyjadrenie v %
smernicou 0 komunikacii 37 62
priruckou integrov. manaz. systému 12 20
etickym kédexom firmy 11 18
nedodrziavam Ziadne pravidla 0 0
iné 0 0
Spolu 60 100

Vyhodnotenim otazky¢. 12 sme sa dozvedeli, Ze pri komunikacii sa
respondenti riadia dokumentmi, ktoré su zavéazné fpneu. Najviac opytanych
uviedlo, Ze dodrziava pravidld komunikacie, ktor& wvedené v smernici @i
priloha B), ato az v 62 %p predstavuje z nasho suboru 37 zamestnancaVzée
firma ma zavedeny Integrovany manazérsky systén¥p28spondentov uviedlo, Ze
siaha po prirtke IMS, v ramci ktorej je v bode 5.5.3 dvipriloha C) spracovana
komunikécia vo firme. Ostatni respondenti adiadpoved ,eticky kodex firmy*
ato v18 % z opytanych. Ziadny z opytanych newliethi moznog vyuzitia
pravidiel komunikacie a ani neozila odpoved ,nedodrziavam Zziadne pravidla“.
Mézeme konStatovaze zamestnanci maju dobre zauzivané pravidlayfarnak isto

ich aj dodrZiavaju.
Otazkou ¢. 13, sme zidovali, ¢i by zamestnanci firmy privitali nové

komunika&né prostriedky, ak by to zefektivnilo ich pracu.Régnotenie uvadzame

v grafe 3.
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Graf 3: Implementécia novych komunikaénych prostriedkov

4 I

Mano Mnie iné

- /

Dos’ neobvyklé zisten, ktoré sme dostali uvadzamegrafe . Az 31
respondentov,co predstavuje nasom pripade 532 opytanych uviedlo, Ze t
neprivitali nové komunikaé prostriedky. VSetci respondenti bo starSej vekovej
kategorii ateda predstavovali zamestnancov, ktory boli priderdirmy. Nové
komunika&né prostriedky by predstavovali nutfiospreSkolenia to starSi
zamestnanci nie su ochotni podst, alebo len vBmi tazka Maju zauzivan
pracovné postupy stereotypy len tazko sa prispdsobia novym trendom. Nag
tomu vmladSej vekovej kategérii do rokovt. j 45 % opytanychbolo otvorenych
prijatiu nowch komunik&nych prostriedkov, novému pripadnén zasSkoleniu. Len
v3 % boli zastupeni respondenti, ktori vyuzili modhanej odfovede v ktorej
uviedli odpove’ neviem. \ tomto pripade iSlo nerozhodnutych respondentov

starSej vekovej kategor

5. 7 Interpretacia Udajov a vysledkov

Realizovany prieskum ndm dal moZficsauja stanovisko sformulovanym
pracovnym hypotézam, predtalej uvadzame porovnanie hypot prieskumon.
V prvej pracovnej hypoté H1 sme @akavali, Ze aktivhe pouzivar

komunika&nych prostriedkov vedie pracovnej spokojnosti zamestnanco' touto
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hypotézou suviseli dotaznikové otazky 4, 5, 6, 7, 8. Z nich sme sa dozvedeli
v otdzke¢. 4, ktoré komunikéné prostriedky su vyuzivané vo firme. Respondenti
mali na vyber z 13 predloZzenych komurik@ch prostriedkov, ale mohli dopthaj
vlastné. Z nasSej ponuky si respondenti vybrali &zkémunik&nych prostriedkov.
Preto sa domnievame, Ze pri svojej praci tieto kakainé prostriedky aj aktivne
vyuzivaju. Len dve ponuky ato .firemn§asopis“ a ,telekonferencie* neoazfila
Ziadny respondent. Tieto dva komuniké prostriedky firma nepouZziva a ani do
blizkej buducnosti neplanuje zavie¥ odpovedi ,iné" 33 % respondentov doplnilo
komunika&ny prostriedok ,vysiel&ky“. Vzhladom ktomu, Ze predmet firmy,
ktorym sa zaobera je prevazne stavebnictvo, teotoukika&ny prostriedok sa
vyuZiva hlavne v teréne a je aktivne pouzivanyy@tézou H1 slvisela aj otazka

5, kde respondenti na otazku ,ktory z uvedenych waikecnych prostriedkov vo
firme vyuZivate najastejSie a pt®?“ uviedli, Ze najastejSie vyuZzivaju
komunikané prostriedky ako mobil (47 %), e-mail (33 %) ramet (12 %) a telefén
(8 %) adobvody pr® je tomu tak, uvadzali nasledovné: ,mobilita, viyeZ aj

v teréne (mobil), sg@ahlivog’ a dolezitos spatnej vazby”. Vyhodnotenim otazky

6 ,dblezitos® komunik&nych prostriedkov v praci sa nam potvrdilo, Ze cdtiet
komunika&né prostriedky, ktoré su aktivne vyuzivané aj peispju k efektivite
komunikécie, zvysuju kvalitu prace a celkovu UspssSiirmy. Zhodne tak uviedlo
vSetkych 60 zamestnancov. Tak isto aktivne poumvaychto komunikanych
prostriedkov ma pozitivny vplyv na ich pracovny oykc¢o opd& v zhode uviedlo
100 % respondentov. Tento vysledok sme dosiahliogightenim otazky. 7,

v ktorej sme sa respondentov opytalikomunikané prostriedky maja vplyv na ich
pracovné vykony. S hypotézou H 1 suviseladajSia dotaznikova otazka 8
,vyhody a nevyhody elektronickych komuniaych prostriedkov. Tato otazka bola
otvorend, preto respondenti uvadzali vlastné odpevdieto sme vyhodnotili do
dvoch tabuliek. V tabiike ¢. 6a sme uviedli odpovede na vyhody elektronickych
komunikanych prostriedkov. Najviac respondentov ocenilohige’ prenosu dat,
alebo informéacii ato v 70 %. Aj ostatné odpovedte® gpristup k informéaciam,
moznos$ zalohovania dat, kontrolny nastrdjnizka cena elektronickych transakcii*

suvisia s ich aktivnym vyuZzivani.
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Po vyhodnoteni uvedeného mézeme poveda pracovna hypotéza H1 sa ndm
potvrdila. Svedi otom aj fakt, Ze komunikaé prostriedky, ktoré zamestnanci
pouzivaju pri praci maju pozitivny vplyv na ich poany vykon, efektivitu prace
a vedu tak k pracovnej spokojnosti zamestnancov.

V druhej hypotéze H2 smetakavali, Ze formy komunikaych prostriedkov
ZniZzuju moznos osobnej komunikacie vo vnutri firmy. K tomuto n&amas viedlo
presvedenie, Ze v poslednych rokoch vznikaju nové komumka techniky
a postupy, a asi najgsi vplyv na komunikéné procesy firiem ma elektronicka
komunikécia.

NaSe zistenia predkladame po vyhodnoteni dotazgdkoetazoke. 9, 10, 11,
12. V odpovediach na otazku9 spésob komunikacie s nadriadenym* respondenti
vpaite 42, t. j. 70 % opytanych odpovedali, Ze ich spdkomunikacie
s nadradenym je osobny. Toto zistenie je vikepmiere dané tym, Ze predmetom
priamym vedenim veduceho stavby, kde samozrejmelppktadame osobny
kontakt. Sposob komunikacie elektronicky uviedlo @0 opytanych, iSlo hlavne
o zadavanie a kontrolu pracovnych uloh. Sposob kdkdgie na rovnakej pracovnej
arovni sme zigovali v otazke¢. 10. Tieto udaje poukazuju na to, Ze vzajomna
komunik&cia medzi zamestnancami na rovnakej pragjopozicii je az v 82 %
osobna a najviac vyuzivana oproti elektronickej Yd3a telefonickej (5 %). Aj k&
odpovede na otazkti 11 ,komunikacia s externym prostredim firmy* nakézali,

Ze v tomto pripade firma vyuZiva najviac e-mail @3 mobil (25 %) a telefon (22
%), zarové v komunikécii zachovava aj osobny kontakt (10 %)}mail je

v sttasnosti dominantnou metddou komunikovania v profeédnom styku, je
rychla a flexibilna, spkahliva a nenakladova. Tento kontakt sa vo firmeutesiiuje
existenciu sukromnej firmy si osobné stretnutiaevéal spoloénosti so zakaznikmi,
¢i investormi. Vzajomna spolupraca je zaloZzena redibbo budovanej spolupraci
a dobrom mene firmy. Preto mame za to, Ze bez @tmbkontaktu so zakaznikmi
by existencia firmy bola odsudend na zanik. V otaZk 12 sme zifovali, ¢i
zamestnanci firmy dodrZiavaju aj pravidla komunikad®onukané odpovede sme

stanovili na zaklade analyzy dokumentov firmy.dke firma ma vypracované
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smernice ajednou z nich je aj ,smernica o komuwiikés ktorej s podrobnejSie
rozpracované pravidla komunikacie vo firme, najuiaspondentov (50 %) uviedlo,
Ze pri komunikéacii sa riadi prave touto smernidéiuma po dlhorénom pésobeni na
trhu ma vypracovany aj eticky kédex firmy, ktoryra 8 komunikacii riadi 35 %
opytanych. Odpowe ,nedodrZziavam Ziadne pravidld“ neoZila ani jeden
respondent, preto predpokladame, Ze firma sa svajim zamestnancom vsti€pi
svoje zakonitosti a vyZaduje aj ich dodrziavanie

Na zaklade zistenych skutwosti méZzeme povetiaze pracovna hypotéza H2,
v ktorej sme oGakavali, ze formy komunikaych prostriedkov zniZzuju moznbs
osobnej komunikacie sa nam nepotvrdila. Sukromménafi aj napriek réznym
formam komunikanych prostriedkov zachovava osobnu komunikaciuréktge
dolezita pre jej existenciu na trhu.

V tretej hypotéze H3 sme predpokladali, Ze u vekstarSich zamestnancov,
bude vyuzZivanie komunikaych prostriedkov vigsk pracovnej nespokojnosti. Tato
skut@nog’ mézeme zdokumentov@tazkow. 8 a otazkou. 13.

V dotaznikovej otazke¢. 8 ,nevyhody elektronickych komunikaych
prostriedkov”, ktori uvddzame v tdlie ¢. 6b, ndm 21 opytanych (35 %) uviedlo, Ze
preto, aby mohli tieto komunikaé prostriedky pouzi¥ge nutné ich veditovlada'.
Tuto skut@nog’ si vybrali respondenti, ktory boli v starSej vekpkategorii od 41
rokov, a ktori tato skutmog’ uviedli ako negativum. Okrem toho opytani z tejto
vekove] kategorie ato v30 % zardveviedli, aj odpovede, Ze za nevyhodu
elektronickych komunikénych prostriedkov povazuju zrychlené pracovné temjoo
isté sa nam potvrdilo aj v poloZzenej otazkel3, ktora znela ,privitali by ste nové
komunikané prostriedky, ak by to viedlo k zefektivneniu ®jagrace?”. V mladsej
vekovej kategorii do 40 rokov (45 %), odpovedak, ky boli otvoreni novym
komunika&nym prostriedkom ak by to prispelo k eSte vySSekfite ich prace.
Naproti tomu, 52 % respondentov v starSej vekowapdorii, odpovedalo, Ze by
neprivitalid’alSie nové komunikaé prostriedky, nakio by ukite vyzadovali novée
zaskolenie, vzdelavani osvojenie si novych zemosti. Kel'Ze ide o respondentov,
ktory vo firme pracuju od jej vzniku a so zauZivamypracovnymi postupmi, len

tazko by sa prispdsobovali novym skiriostiam.
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Zaverom mbzeme skonStatoyaze pracovna hypotéza H3, v ktorej sme
predpokladali, Ze u vekovo starSich zamestnanasde lyyuzZivanie komunikaych

prostriedkov vies k pracovnej nespokojnosti sa potvrdila.

5. 8 Zhrnutie a odporutenia

Cielom nasho prieskumu bolo zmapovanie komudnkah prostriedkov
v sukromnej firme, ich funkosti z Wadiska rychlosti komunikacie a vplyv
komunikanych prostriedkov na pracovnu spokojfiaamestnancov.

Z nasej prieskumnej vzorky zamestnancov firmy Jd2aflala Padala a spol.
Lietavska Lika, sa nam podarilo ziskaakladny obraz o vyuZzivani komunéke/ch
prostriedkov v tejto firme. NasSim prieskumom mermestnancami firmy, ktorych
bolo 60, sme zistili, Ze zamestnanci su skér vekstaoSi, pretoZze ide o sukromnu
firmu, ktor4 bola zaloZzena v roku 1991 &S$iau jej zamestnancov tvoria ti, ktori
stali pri jej vzniku. Taktiez pfet odpracovanych rokov vo firme je az v 60-tich %
viac ako 10 rokov. Firma realizuje komunikéaciu, lmsou formou, elektronickou
formou i pisomnou formou. Vyuziva komunéee prostriedky ako firemna porada,
nastenky, informéné tabule, rozhovory, diskusie, vysigdg, mobil, intranet,
internet, e-mail, telefon, fax, videonahravky a SMf8avy. V nasSom prieskume sme
sad’alej dozvedeli, Ze najviac aktivne vyuzivané korkatmé prostriedky vo firme
su mobil, e-malil, intranet a telefon. Dévodom je#e tieto prostriedky komunikacie
su dnes neoddeliteou s@ag’ou biznisu a maju rastuci trend. Preditas je
rychlog’, spd’ahlivog’ a takmer okamzita spatna vazba. Respondenti zartosedli,

Ze tieto komunikéné prostriedky su délezité pri plneni pracovnydbhuta ich
aktivnym pouzivanim sa komunikacia stava efektBmej Zaroveé maju pozitivny
vplyv aj na ich pracovny vykorgo uviedli vSetci respondenti prieskumu. Za vyhody
elektronickych prostriedkov komunikacie respondentiaZzuju rychlos prenosu dat,
pristup k informaciam, mozntszalohovania dat, ale aj mozmio&kontrolného
nastroja efektivity avykonu zamestnancov. Za nedyh tychto prostriedkov
respondenti pokladaju infikovanie gtacovymi virusmi, vysoka moznészneuzitia
(mrhanie pracovnéhoasu na sukromnych e-mailoch, navstevovanie inteviyeh

stranok, vyuzivanie mobilnych telefénov na sukromiély), nutnog ovladania
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komunikanych prostriedkov, ale i zrychlené pracovné tendipechnické moznosti
firmy. Spésob komunikacie zamestnancov s nadriadepgebieha az v 70-tich %
osobne,d’alSou formou komunikacie je elektronicka a teletsai komunikacia. To
isté sa nam potvrdilo aj v sp6sobe komunikacieavaakej pracovnej arovni medzi
zamestnancami. Aj kifirma vyuziva na komunikaciu s externym prostretiiavne
elektronické komunikené prostriedky, za vynindme dbélezité a potrebné poklada
komunikaciu osobnu ,tvarou v tvar. Osobitni pozmthsme venovali aj zisteniu,
¢im sa riadia zamestnanci pri komunikacii a aké igtavkomunikacie pouzivaju.
V tomto smere sme prisli k zaveru, Ze firma dbadnava: komunikécie svojich
zamestnancov, & svedia aj firemné dokumenty ako smernica o komunikacii,
eticky kodex firmy, ale i prirkka integrovaného manazérskeho systému.

Jediné negativum, ku ktorému sme priSli bolo zisterve v pripade
implementovania nového komunikeho prostriedku do firmy, ktory by priniesol
vySSiu efektivitu prace, respondenti v 52-tich %edNi, Ze by neprivitali nové
komunikané prostriedky. ISlo o starSiu vekovu kategoriu eatmancov firmy, ktora
neprejavuje zaujem o noveé prostriedky komunikagegtoze by to znamenalo
nadobudntl nové zrégnosti a vedomosti.

Vzhradom ktomu, Ze naSim prieskumom sme zistili, Zeapwmané
komunika&né prostriedky vo firme su aktivne vyuZivané a veklpracovnej
spokojnosti zamestnancov firmy, nenavrhujeme n@&enia v tejto oblasti. Zaroke
ocawujeme, ze vo firme je stale zachovavana osobna kikacia ako
v horizontalnej tak i vertikdlnej komunikacii. Pelba komunikécie v podnikdke;
praxi je nespochybnited a v3etci si uvedomuiju jej délezifpso i napriek tomu tu
prichadza k mnozstvu problémov, ktoré mozu’ lspdsobené zlou komunikaciu.
KedZe v naSom prieskume sme sa na tuto skaw nezameriavali, odpotame
vedeniu firmy, aby zistilagi internd a externd komunikécia funguje efektivne a
v sulade s firemnym chovanim. V pripade zistenimkwoikacnych bariér je délezité
ich identifikova® a ’ada” moznosti ich odstranenia. Vzniknuté komugika& bariéry
moZu ohrozi aj existenciu firmy.

Zarover by sme odportali vedeniu firmy, aby komunikovala so svojimi
zamestnancami hlavne vekovo starSimi, ktori nie athotni prij@ nové

komunikané prostriedky, a to i napriek tomu, Ze by to mahd zvySenie efektivity
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prace. Rozumieme tomu, Ze ide o zamestnancov, taduju vo firme takmer 20
rokov a tvoria jadro firmy, ale prave v zaujme jjegvoja a zvySenia potencialu na
trhu, je potrebné neustal@adanie prostriedkov, ktoré by zefektivnili jej pddmie.
Tito pracovnici by nemali iybrzdou firmy, ale naopak, mali by podporévaoveé
rieSenia. VSetko toto sa da dosiatinuzajomnou komunikaciou d&danim

kompromisov medzi vedenim firmy a jej zamestnaricam
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ZAVER

Viac-menej vSetci pracujeme v prostredi, kde n@waa spolupracujeme
s inymiTudmi. Kazda forma spoluprace si vyZzaduje komunikdcnejakej podobe.
Komunikané zrénosti su jednym zo zakladnych predpokladov nielspeghov
v zamestnani, ale aj dobrychtahov na pracovisku. V kazdodennychtatzoch
musime komunikouaslovne aj neverbalne prostrednictvom osobnychaweatov,
telefonatov, e-mailov, listov.

Dnes kazda organizacia vyuziva na dosiahnutieictvajid’ov informané
aj komunik&né technolégie. Technolbgie slizia na prenos, ptézel a Sirenie
informacii. Ich zakladnou ulohou je vzajomné domivanie sa. Dynamicky rozvoj
modernych informénych a komunikénych technologii ma vplyv i na komunikaciu
vo vnutri firmy.

Uvodnéa ¢ag’ tejto diplomovej prace sa zaoberd dostupnymi tibgam
poznatkami, ktoré sa tykaju komunikacie, komudii&ho prenosu, zakladnych
druhov komunikacie ato verbalnej, paralingvistjckeneverbalnej. Rozpracovali
sme bariéry v komunikacii ako iciele, osobitostzékladné druhy firemnej
komunikécie. TaZiskova ¢ag’ teoretickejasti prace sa zaobera komurikgmi
prostriedkami a ich vyuzZivanim v praxi.

Praktick4 ¢ag’ tejto prdce mala zaklad v uplatneni dotaznikovejtaay
zistovania. Pre dosiahnutie €eeprieskumu sme sformulovali tri pracovné hypotézy,
a uskutanili empiricky prieskum, ktory nam priniesol odpake V ramci dotaznika
sme sformulovali otazky zamerané na zmapovanie kdwtnych prostriedkov, ich
vyuZzivanie, dolezitasa ich vplyv na pracovnu spokojiozamestnancowo bol aj
ciel’ naSej prace. Respondentov dotaznikoveho prieslamauoslovili v sukromnej
firme v ktorej pracuje 70 zamestnancov. Nasho kuesl sa zdastnilo 60
zamestnancov tejto firmy. Vyhodnotenim dotaznikaweszistili Ze firma aktivne
vyuziva zmapované prostriedky komunikacie, atietaju pozitivny vplyv na
pracovnu spokojn@’s zamestnancov. Za napg&e negativum naSich zisteni
pokladame to, Ze starSich zamestnanci firmy, lgt@i pri jej zrode, nie su ochotni
prijat’ implementaciu novych komunikaych prostriedkov. Vtomto smere sme

firme navrhli rieSenia, aby prave efektivnhou aemelu komunikaciou s tymito
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zamestnancami dospeli k vzajomnym kompromisomiopri budd mé na zreteli
rozvoj a dobro firmy. NaSe navrhy su len odgeniami a nie su zavazné. Zalezi len

na vedeni sukromnej firmyj sa rozhodne tieto odpaf@nia realizové
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PRILOHY

Priloha A — Dotaznik

DOTAZNIK

Dobry dei, chceli by sme Vas poprdso vyplnenie dotaznika, ktory bude
sitag’ou diplomovej prace na tému: ,Komundwee prostriedky aich vyuZivanie
v praxi.” VSetky uvedené udaje budlu pouzité ibaase) praci a nebuddalej
zverejiované, alebo inak Sirené.

Odpovede, ktoré Vam vyhovuju prosim o#ea pri vd’nych odpovediach
napidte svoj nazobakujem, za Vasas straveny vyplnenim dotaznika.

1. Aky je Vas vek?

a) od 20-30 rokov
b) od 31-40 rokov
c) od 41-50 rokov
d) od 51-60 rokov
a) 61 a viac rokov

Looan

2. Korko rokov pracujete vo firme?

a) od 1-3 rokov
b) od 3-10 rokov
c¢) 10 a viac rokov

L0

w

Na akej pracovnej pozicii pracujete?

a) veduci pracovnik ]
b) ekonomicky pracovnik L]
c) pracovnik technického oddelenia [ ]
c) pracovnik vyrobného oddelenia [ ]

4. Ktoré komunikaéné prostriedky vo firme vyuzivate? /aj viac moznost

a) firemna porada

b) rozhovor, diskusie

c) nastenky, informané tabule
d) firemnyc¢asopis

e) telefon

Looan



f) fax

g) mobil

h) intranet

ch) internet

i) telekonferencie
j) videonahravky
K) M1 e

|

5. Ktoré komunikaéné prostriedky vyuzivate pri praci najéastejSie a pré&o? /iba
jednu moznog’/

a) firemna porada N OO
b) rozhovor, diskusie L] e
c) nastenky, inform@é tabule N OO
d) firemnyc¢asopis L e
e) telefon ] e
f) fax L] e
g) mobil N OO
h) intranet L] e
ch) internet ] e
i) telekonferencie L] e
j) videonahravky N OO

6. Myslite, Ze tieto komunik&né prostriedky su dolezité pre Vasu pracu?
a) ano délezité, ich pouzivanim sa je komunik&gthlejSia a efektivnejSia

] b) nie ]
) nepouzivam ich pri praci ]
(o) T =TSP RRPPPR

7. Myslite, Ze tieto komunik&né prostriedky majua vplyv na VasSu pracu?
a) ano
b) nie (pr&o?) ]

8. Aké su poda Vas vyhody a nevyhody elektronickych komunik&nych
prostriedkov?
Q) VYNOAY oo erermr e e e e e e
D) NEVYNOAY ...

9. Akym spdsobom komunikujete najastejSie s nadriadenym?
a) osobne
b) pisomne
c) elektronicky
d) telefonicky

NN



10. Akym spbésobom komunikujete najastejSie s pracovnikmi na rovnakej
pracovnej urovni?

a) osobne []
b) pisomne ]
c) elektronicky ]
d) telefonicky []

11. Aké komunikatné prostriedky vyuZivate najviac v komunikacii s eternym
prostredim?
a) osobny rozhovor
b) telefon
c) e-mail
d) pisomny styk
e) mobil
f) fax

|

12.Cim sa riadite pri komunik&cii?
a) smernicou L]
b) priritkou Inegrovaného manazerského systému [ ]
c) etickym kédexom firmy []
d) nedodrziavam Ziadne pravidla ]
©) INE oottt ettt e e e e e e e e e e e e e —aeaaaaaas

13. Privitali by ste nové komunik&né prostriedky ak by to viedlo
k zefektivneniu VaSej prace?
a) ano ]
b) nie (preo?) ]
) T <



Priloha B — Smernica komunikacie

Ry
G %

Strana/Pofet stran:

ot o

e

Smernica o komunikacii
SK-01-PDL-2010

Celkovy poéet vytla¢kov:

172
7
20.01.2010

Preambula

Tento dokument vpravuje komunikaciv vo vmitri firmy ako i komumikdciv s externym
prostredim  firmy. Podpisom dokumentu preberd pracovnik ma seba zodpovednost’ za
dodrZiavanie pravidiel komunikicie a dosledkov, ktoré plyni z porugenia tychto pravidiel.
Porusenie tychto pravidiel budi mat’ za nasledok vyvodenie pracovnopravnych a disciplinamych
opatreni.

Komunmikaéné pravidld, ktoré firma prijala predstavuji jeden z nastrojov riadenia firmy.

Pisomn: komunikicia

V oficialnej pisomme] komunikacii povZivat’ oficialne predpisané tlaciva — hlavi¢kovy papier
firmy, ako i dpravu textov. V pisomnej komunikdcii dodrZiavat’ pravidla slovenského pravopisu
adbat’ na zrozumiteInd Stylizaciv listu. Vietky potrebné vzory listov najdete na firemmom
intranete.

Telefonick: komunilicia

V¥ oficidlnej telefonicke] komunikdcii vZdy vviest’ nazov firmy, predstavit’sa celym menom
ak to sitvacia vyzaduje vviest’ a] pracovmi poziciv. Dbat’ na spravnu vyslovnost,, artikulaciv,
zrozumitel'nost’ slov a rychlost’ vyjadrovania sa. NepouvZivat’ slangové slovd, alebo cudzie slovd,
ktorym by druha strana nemusela rozumiet’. Zakaznikov a dodavatel'ov nckontaktovat’ vo
veéernych hodindch, alebo hodindch mimo pracovnych dni, pokial' nie je volanie vopred
dohodnute.

Ak pouZivate firemmy mobilny telefén a je aktivovani odkazova hlasova sluzba jej znenie
musi byt’ nasledovné: Firma Jozef Padala Padala a spol., Vaie meno, nechajte prosim odkaz.

Ak v prici pouZivate sikrommy alebo aj firemmy mobilny telefén, zvolte vhodni hlasitost”
a typ zvonenia.

Pri telefonovani v otvoremom prostredi firmy brat” hlasitostou ohl'ad ma kolegov. Pri
komumikicii tdm, ktoré podlichajd firemnému tajomstvu, pripadne ingch citlivich ddajov,
uprednostnit’ chraneni elektronickd komunikéciv. A takéto informdcic pofujem od kolegov,
nesmiem ich zversjnit’ ani d'alej rozéirovat’,

V pripade dlhsej pracovnej neschopnosti si hovory presmerovat’ na zastupujicich kolegov.

Elektronick:i komunikicia

Vaia c-mailova adresa slizi v§lu€ne na pracovné déely. Svojim kolegom, zakaznikowv,
dodavatel'ov, obchodnych partnerov neposielat’ e-maily, ktoré nesivisia s Vasou pracovnou
naplitou.

Zakaz Sirenia informacnych obsahov, ktoré st v rozpore so zdkonom a firemmym

stickym kédexom. Neposizlat’ snonymmé dolumenty, bez ohlado na ich charakter, obsah
a doleZitost’. KaZdy e-mail, ktory posiclate, musi obsahovat’ logo firmy podl'a preddefinovanej
gablény. V pripade dlhodobej nepritommosti v praci zvolit” funkecio automatickej odpovede e-
mailu. ZvyEit’ opatmost” pri podozrivich a nevyZiadangch e-mailoch, ktoré by mohli obsahovat’
virusy, ne neodpovedat’ na ne ani ich neposielat” d’alim osobam. E-mailovou poitou nikdy
neposielat” informacis o ddvernych firemnych a obchodnych z4leFitostiach. Ak posizlate prilohu,
overit’ si, Ze jej velkost’ nepresahuje limity adresdtovej
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schranky.

5. Komunik:icia mimo firmy

V pripade, Ze sa ziastnite na spolofenskych akcidch ako zamestnanec firmy, platia
komunikacné pravidld firmy. Rovnako je potrebné respektovat’ informacie o sikromi kolegov
a nadriadenych. V sikromi nehovorit’ o internych adévernych informdciach, ktoré sovisia
s Vasou pracou. Tak isto sa mevyjadrovat’ k pravmym € finanCnym zileZitostiam firmy.
Informacie o aktivitach firmy poskytuje verejnosti v¥luéne na to uréeny zamestnanec.

Efektivna komunikacia v organizacii je jednym zo zakladnych predpokladov jej fongovania.
Prive poruchy v komumikacii s éasto pri€¢inou problémov v medziludskych vztahoch.

Rozsah tohto dokumentu mnepokryva wvietky sitvacie, ktoré by mohli nastat’. Ide
predovietkym o orientaény ramec s ktorym sa moéZu zamestnanci steetniit’,
Vietky nahlasenia o porvfeni komunikaénych pravidiel firmy maju déverny charakter.

Rozdelovnik: Riaditel’
ManaZzér IMS
Koordindtor zvicania
Technické oddelenie
Vyrobné oddelenie
Utvar R['Z

Ekonomické oddelenie
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5.5.2 Predstavitel’ manaZmentu

Nora Moravéikova za manaZéra TMS (MIMS)
- nasystémy manaZérstva kvality (skeatka: MIMS)
- naenvironmentalne manaZérske systémy ( skratka MIMS)
- nasystémy manaZzérstva BOZP (skratka MIMS)

M4 vr€end povimmosti, kompetencie, stanovent pravomoc a zodpovednost’ za koordindciv, implementaciv, udrziavanic a
zlepSovanie systémov v menovacom dekréte.

5.53 Komunikicia

5.53a Organizdciv riadi RS formouv nariadeni, vstne, pisonme, telefonicky a prostrednictvom svojich priamych podriadenych.
Interna komunikacia je zabezpe€end kaZdodennymi kontaktmi vrcholového manaZmentu.

Porady maji zavZivany priebeh:

- vyhodnotenie vloh,

- prejednanie danej problematiky,

- stanovenie tloh, uréenie terminov a stanovenie zodpovednosti za vykonanie a kontrolu tilohy.
Vediici pracovnici riadia svojich pracovmikov osobne priamo pri vykondvangch €innostiach.

Meno: Funkcia: Diitum vydania: | Revizia &slo: Podpis:

Vypracoval a overil: Nora Moravéikova Manazér IMS 2.10.2009

Schvalil: Jozef Padala Riaditel 5.10.2009
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5.53b Interni komunikicia
Nastroje Cinnost, obsah Zodpovednost’
Porady vedenia - naporade sa prijfmajd rozhodnutia a prejednévajd aj oblasti SMOQVEMES/BOZP RS
-z porady &1 robf RS v ogobnom didri zpie,
Porady po odbornostiach - zvoldva vedic ak je to vhodné a Udelné, urobd zépis YTO, VVO

- pracovné porady i zamerané na predehadzanie potencilnym nezhodim a priffmanie preventfvnych
opatrent vyrobného charaktern

Vnotorné pmdpisy - Organizadny poriadok, Reglatrabirny poriadok, Prevadzkovy poriadok Vykondvacie predpisy MIMS
Vsi'cvik a skolenie - vykondvané v stilade s Flinom pripravy pracovnikov, alebo pri zavadzand novych technol ogif VTO, VVO
zamestnancov viotgtizact
- st prileZtoat'on pre ovplyvnenie zamesmancov v oblasti zlepfovania
Podnety zamestnancov - kazdy zamestnanec je oprivieny predloZit' priamo, prostrednfetvom nadriadensho alebo na porade MIMS
tzeku avoj podnet vedenin spolotnost,
Odovzdavame mformacii V poditatovej sietl, podklady dodédvané od SV a majstrov & preverované VVO a zaznamenané v FC VV0O
operativnej povahy
Operativnc zdznamy pri - 3tolovy kalendfr pre ziznam zjednanjch akeif vrdtane nvedenia zodpovednosti za ich vykonanie,
intcrncj Estarmnkaei - diir podrobnejBe pre riefenie operatfvnyeh problémov a odovzdivanie informacid, VTO, VVO
- telefén (pevnd linka a mobil) a elektronickd podta (fax, e-mail).
5.5.3c Externd komunikicia
Nistroje Cinnost’, ohsah Zodpovednost’
S obchodnjmi partncrmi, - kommmnikéeia zo zikaznikmi aa orientuje na Zjednivanie podmienck a poZiadaviek na vyrobok.
dodi Timi - komunikéeia s doddvatelmd sa orfentuje na vyber vhodného dodivatela wvyrcbku, hodnotenie a RS
odavatelm previerly doddvatela
- zékazniel 1 dodévatelia i priebeine informovard o zavederd a udrfovani SMOYEMS/BOZP v VTO
organizéeil.
- informicie o zavedeni a udrHavani SMQ/EMS/BOZE sa stivajd sidaston prezenticie apolodnosti pri
vgberavyeh kenaniach a spracovani pomik MIMS
-Poiadoval od deddvatelov aby navniesll do podniku Fadne nekontrolovatelné environmentdlne wwlyvy
aaby refpekiovali legislative za oblast OZF, MIMS
Speciﬁck}i skupiny tvoria doddvatelia slufieb a externi Zivnostnici,
-0d Zivaostnikov ktort pracujt na gdklade ZoD a pod. vo firme JOZEF PADAIA - PADAIA A SPOL. sa
poiaduje relpektoval’ predpisy OZF, BOZFP a PO ako aj intemé predpisy plamé vo firme JOZEF
PADALA - PADALA A SPOL., do podpingi pri wgatudrani , Zmluvy o poskytnutf slufby " s firmou.
-Od firiem ktoré gabegpedupi odvog a mefkodnenie (sklddkovanie, lkviddein) odpadov je wgatvwenie
gmluvy podmienené tim, aby firma prediogiia licenciu na predmetrl Cinnost,
oy Verejnoprévnymi q - dzemny odbor, dafiovy trad, dtatisticky drad RS
# Vel Eidan - zdravotny datav
SPLAVIAT, SUD et - cbecny, mestsky virad .
- Ix rofne (do 31.1) odboru ZF (a pripadne aj Recyklatnému fondw) poddval  Hidsenie o vaniku MIMS
odpady a nakladan! s nim" (vid' § 10 vyhld¥ky MZP SR & 2832001
& viest evidenciv odpadov na , Evidenénom liste odpadoy”
- poturdgoval SINO tak ako je wwedené v § 20 ods. 3 gdkona 28372001 Z.z.
F nahlasovat idaje o emisidch a poplatioch podla gdkona §401/1998 Z.7, a vyhldsky & 6120047z,
{v siamosti Vicobecne gdvdné nariadenie obee si subjekty, ktoré poufivaii v malych gdrojoch
gnedistovania ovidusia gemny plyn alebo drevo ake palive, povinné nahlasoval' do 15.2.)
- umognit' SPP OZ odpoldet odberu plynu
- umoinit odpodet odberu elekiricke] energic
VEN ukladd podnikatel'skym subjektom povinnost separoval’ odpad, Podmienky na separovante vytwina
obec.
Cez webové strinky a - midast'on Hfchto stranok je prezenticia Politiky SMO/EMS/BOZF.
oznamovacie prostriedky RS, VTO
Cez webové strinky a - midast'on Hfchto stranok je prezenticia Politiky SMO/EMS/BOZF.
oznamovacie prostricdky RS, VTO
S odbomou / lmckou/ - prijaté pripomienky a nimety vergjnosti, gi vybavované RS, ktorf ai podla potreby vyziada odborné RS
: ; astanovisko d'aléfch zamestnancov
verenostou
Meno: Funkcia: Ditum vydania: | Revizia &slo: Podpis:
Vypracoval a overil: Nora Moravéikovd | Manazér IMS 2.10.2009
Schvalil: Jozef Padala Riaditel 5.10.2009
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