Ceska zemé&édélska univerzita v Praze

Provozné ekonomicka fakulta

Katedra rizeni

CESKA ,
ZEMEDELSKA
UNIVERZITA V PRAZE

Diplomova prace

Vnitropodnikova komunikace

Jana Pipalova

© 2016 CZU v Praze



CESKA ZEMEDELSKA UNIVERZITA V PRAZE

Provozné ekonomicka fakulta

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

Jana Pipalova

Podnikani a administrativa

Nazev prace

Vnitropodnikova komunikace

Nazev anglicky

Intercompany Communication

Cile prace
Hlavnim cilem prdace je na zakladé analyzy soucasného feSeni vnitropodnikové komunikace ve vybraném
podniku zhodnotit jeho Uroven a formulovat doporuceni pro zlepSeni soucasného stavu.

Metodika

Teoreticka Cast predstavuje zpracovani teoretickych vychodisek studiem odborné literatury a kritickym
zhodnocenim dosavadni Grovné poznani v oblasti vnitropodnikové komunikace. Prakticka ¢ast zahrnuje
analyzu stavajiciho reSeni vnitropodniké komunikace ve vybraném podniku a naslednou syntézu poznatka.
Primdrni data jsou potizena metodou dotazovani s vyuZitim dotazniku jako techniky sbéru dat.

Oficialni dokument * Ceska zemédélska univerzita v Praze * Kamycka 129, 165 21 Praha 6 - Suchdol



Doporuceny rozsah prace
60 — 80 stran

Klicova slova

vnitropodnikova komunikace, zpétnd vazba, komunikacni nastroje, formalni a neformalni komunikace, ver-
tikalni komunikace

Doporucené zdroje informaci

JANDA, P. Vnitrofiremni komunikace. Praha: Grada Publishing, 2004. ISBN 80-247-0781-0.

MIKULASTIK, M. Komunika¢ni dovednosti v praxi. 2., dopl. a pieprac. vyd. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2339-6.

NEMEC, P.; LITTOVA, J. Komunikace korporaci. Praha: VSE v Praze, 1999. ISBN 80-7079-575.

NOVY, |.; SCHROLL-MACHL, S. Interkulturni komunikace v fizeni a podnikéni. Praha: Management Press,
2001. ISBN 80-7261-042-2.

VYBIRAL, Z. Psychologie komunikace. Vyd. 2. Praha: Portél, 2009. ISBN 978-807-3673-871.

Predbéiny termin obhajoby
2015/16 LS — PEF

Vedouci prace
Ing. Jitka Pokorna, Ph.D.

Garantujici pracovisté
Katedra fizeni

Elektronicky schvdleno dne 13. 10. 2015 Elektronicky schvdleno dne 11. 11. 2015
prof. Ing. lvana Ticha, Ph.D. Ing. Martin Pelikan, Ph.D.
Vedouci katedry Dékan

V Praze dne 28. 03. 2016

Oficialni dokument * Ceska zemédélska univerzita v Praze * Kamycka 129, 165 21 Praha 6 - Suchdol



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze svou diplomovou praci "Vnitropodnikova komunikace" jsem
vypracovala samostatné¢ pod vedenim vedouciho diplomové prace a s pouzitim odborné
literatury a dalSich informacnich zdroji, které jsou citovany v praci a uvedeny v seznamu
literatury na konci prace. Jako autorka uvedené diplomové prace dale prohlasuji, Ze jsem v

souvislosti s jejim vytvofenim neporusila autorska prava tretich osob.

V Praze dne 31.3.2016




Podékovani

Rada bych touto cestou podékovala Ing. Jitce Pokorné Ph.D. za odborné vedeni
a cenné rady pfi zpracovani diplomové prace. Dale dékuji jednateliim spolecnosti Prima
Logistics Group za poskytnuti informaci a za to, Ze mi umoznili zpracovat téma v jejich

spolecnosti.



Vnitropodnikova komunikace

Souhrn

Diplomova prace se v literrni reSerSi zabyva vSeobecné komunikaci, jejimi druhy,
vymezuje vnitropodnikovou komunikaci, jeji funkce, nastroje, kanaly a zpétnou vazbu.
Déle se zaméfuje na referenéni ramec firmy, coz jsou cile a vize. Posledni ¢ast literarni
resSerse je vénovana podnikové kultufe a tomu co obsahuje. Prakticka ¢ast diplomové prace
se vénuje logistické spolecnosti Prima Logistics Group, kde byl proveden vyzkum na
zékladé dotaznikového Setfeni a rozhovorti, aby byl zjistén stav vnitropodnikové
komunikace. Je popsan vyvoj spolecnosti, jeji ¢innost, dale byla provedena analyza
nastroji pro vnitropodnikovou komunikaci. Na zaklad¢ vysledkti z dotaznikového Setieni
arozhovor s vedenim spolecnosti byly doporu¢eny zmény pro =zlepSeni uwrovné

komunikace.

Kli¢ova slova: komunikace, vnitropodnikovd komunikace, cil, vize, zpétna vazba,

komunika¢ni nastroje, formalni komunikace, neformalni komunikace



Intercompany Communication

Summary

Diploma thesis in the literature search deals with general communication, its types, defines
internal communication, its functions, tools, channels and feedback. It also focuses on the
company's frame of reference, which are the goals and vision. The last section of literature
search is devoted to corporate culture and what it contains. The practical part of the thesis
is devoted to the logistics company Prima Logistics Group, where have been made
research based on questionnaires and interviews in order to determine the status of internal
communication. It describes the development of the company, it's operations and further
was carried out analysis for internal communication tools. Based on the results of the
survey and interviews with company management, changes were recommended to improve

the level of communication.

Keywords: communication, intercompany comunication, target, vision, feedback,

comunication tools, formal comunication, informal comunication



Obsgh

1 UVOU. ettt 11
2 CilametodiKa PraCe .....c.ecveiuieie ettt e e sr e e anes 13
7 R O | I o] - - USSR 13
2.2 MEIOAIKA PrACE ... ecuierieieie ittt sttt sttt te e ne e ne e 13

3 TeoretiCKA VYCNOOISKA .......cveveieiieiieiie e 15
3.1 KOMUNIKACE ... 15
3.2 Druny KOMUNIKACE .......coiieiiiieitieie et 16
3.2.1  Verbalni KOMUNIKACE .......cociiiiieiiiiiieiee s 17
3.2.2  Neverbalni KOMUNIKACE ..........ccoveiiiiiiiiieeiee s 17
3.2.3  Osobni komunikace, komunikace ,,tVafi v tVar“.............ceeviiveeeneeeiiinnnneenn. 18
3.2.4  Pisemna KOMUNIKACE ........cocovivirriiiiiniiieisesrees s 18
3.2.5  Elektronickd KOMUNIKACE ...........coviiiiiiiiiiiieiceseses s 19

3.3 VnitropodnikoVa KOMUNIKACE ..........cceiieiieiieciese e 19
3.3.1  Zpétna vazba v KOMUNIKACT .......c.cccveiiiieiieiiee e 22
3.3.2 Komunikacni Kanaly .........cccceiiiiiiiiiiiiieiie s 23
3.3.3  Nastroje vnitropodnikové KomuniKace...........ccecvevieeieiieiveie e, 25
3.3.4  Funkce vnitropodnikove KOmMUNIKACE..........cccveiererinene i 27
3.3.5  Cile vnitropodnikové KOMUNIKACE.........ccccurieieieierieiesie e 28

3.4 Referencni rdAmec firmy........ccccoiiiiiiiiiiicic s 28
Kt RV -SSP 28
BUh.2  CHlE e n e 29

3.5 POANIKOVA KUITUFA ... 31
3.5.1  POdNIKOVA THENTITA .....ocveviieiiiiice s 32

3.6 Problémy Vv KOMUNIKACT ........cccoiieiiiiciicce s 33

4 PraktiCKA CASE....ooiiiiiieiie e 35



A1 O SPOLECNOSTE ..ttt 35

4.2 RIAICT SEIUKLUTA. c...c.evecesceseeieeeese et eses sttt sttt anensnes 36
4.3  Analyza komunikacnich NAStrojli.......cccoeiiiiiiniiiiiiic 38
431 E-MAili 38
A.3.2  TeIBTONY .o 39
4.3.3  WeboVeé stranky a FaceboOoK ...........cccveiiiiiiieie e 39
4.3.4  PUDlIKaCe V CaSOPISECH ...cuvviiiiiiieieciiecieee et 40
4.3.5  NASEENKY 1.oviiiiiiie s 40
4.3.6  POFAUY .ooeieicciie ettt ettt et et e e e naeenaenreas 40
4.3.7  SMEIMICE ..ecvviiiiiiiii s 40
4.3.8  Reklamni predmety......ccocviiiiiiiiiieiiiie e 41
4.3.9  POANIKOVE BKCE ..o 41
4.3.10  SPEAICKA...ccuiiiiiiiiiiiiee 42
4.4 VysledKy SEtIeNT......ccoiiiiiiiiiice s 43
ZNOUNOCENT ..ttt 49
DOPOTUCENE ZIMENY ... 52
ZEAVET .ttt R Rttt bbb bttt 55
SezNam POUZILE TIEEFATUNY ...c..oovevi e 57
PEILORY .t 59



Seznam grafi

Graf 1 VYvoj poctu ZameEStNANCTL. ......ccviiiiiiiieiiiieiiiee et 37
Graf 2 Pravidelné shrnuti pInéni Cilll..........ccoviiiiiiiiii 44
Graf 3 Srozumitelnost poskytovanych informaci ..........ccccceecevieiiiinii s 45
Graf 4 PravidelnNg POTadY ........cccueiieieiieiieriesie e ese e e et e steeste e sreesae s esseesaesneesreeneeanes 46
Graf 5 ZPpEtna Vazba........ooviiiiiiiiiiii e 47

Seznam obrazku

Obrazek 1 Proces KOMUNIKACE. .........ccccviiiiiiiiiciii s 16
Obrazek 2 RIAICT SEUKIUIA ........cvvveiiecvicicecsceecee ettt 38
Obrézek 3Webove stranky spole¢nosti Prima Logistics Group .........c.cceervrerererienenieennen, 39
ODbrazek 4 Logo SPOIECNOSTL ..veuviiiiiiiiiiiiiie ittt 41

Seznam tabulek

TabUIKA 1 POUZITE NASIIOJE...c.uveveiiieiiieiieeiesieeieseeste e e e e e et a et e s e teenaesnaesaeeneesreeneennes 42
Tabulka 2 VyuZiti nastrojli KOmMuniKace ..........coovuviiiiiiiiiiiiiie e 45
Tabulka 3 Hodnoceni Urovné KOMUNIKACE ........ccvvieiiveiiiieiiiee s 47

10



1 Uvod

Lidé komunikuji prostfednictvim slov, vét ¢i celych souvéti, ale daleko vic prozradi svou
mimoslovni komunikaci neboli feéi téla, ktera mnohem 1épe prozrazuje, co ¢lovék chce
opravdu vyjadfit. Stejné tak jako pravé fe¢ té€la mnoho prozrazuje i vyraz obli¢eje, pohyb
nebo vzhled. Komunikace je stejné¢ stard jako lidstvo samo a je vyuzivdna ve vSech
oborech lidského (a nejen lidského) pisobeni. Je vyuzivana v domdcnostech, pfi
spoleCenskych udalostech, pti sportu, pii praci, ale i pfi monologu se sebou samym.
Existuje mnoho faktorti, které maji na komunikaci vliv - mtze jimi byt vék, pohlavi,
vzdélani, zkuSenosti, momentalni psychické rozpolozeni komunikujicich, vztah k ptedmétu
komunikace atd. V komunikace je dulezité nejen jasné vyjadfit svij nazor a myslenky,
ale i naslouchat a snazit se chapat osobu, ktera se snazi néco sdé€lit a poskytnout ji zpétnou

vazbu.

Komunikace je nedilnou soucasti kazdodenniho zivota a v mnohych situacich
samoziejmosti, ale i pfesto by bylo mylné se domnivat, Ze ji kazdy bezchybné¢ ovlada a ze
neni potfeba na komunikaci pracovat. A mnohonasobné to plati v zaméstnani, kde se
setkavaji rizni lidé, ktefi tfeba nemaji v osobnim Zivoté nic spole¢ného, a presto mnohdy
nemaji jinou moznost nez se snazit spolu komunikovat ke spokojenosti vSech.
Ve vnitropodnikové komunikace dochdzi ke komunikaci mezi celymi oddélenimi,
pracovnimi skupinami, organiza¢nimi jednotkami, vlastniky a rovnéz ke komunikaci
jednotlived na stejné arovni, ale samoziejmé i konfrontaci nadfizenych a podiizenych.
Nadfizeni by méli komunikaci ovladat perfektnim zplisobem, aby mohli jit za vSech
okolnosti pfikladem. Komunikace zac¢ind uvnitt spolecnosti, ale ani zdaleka tam nekon¢i.
Organizace maji mnoho externich partnertu, se kterymi musi rovnéz komunikovat,
ale v piipadé, Ze nefunguje komunikace uvnité organizace tak jen tézko mize fungovat

mimo ni.

V dnesni moderni dobé byla velkd ¢ast komunikace prevedena do elektronické podoby,
coz je velkou vyhodou v prekonavani vzdalenosti, ale miZe mit za nasledek odcizeni
jednotlivedt 1 celych skupin, Spatnou interpretaci sdéleni z diivodu absence osobniho

kontaktu a tim mohou byt zptisobené nedorozuméni. Proto je nutné, aby i v modernizaci
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byla organizace obezfetna a vyuZzivala ji ke svému prospéchu a neskodila si takovym

zpisobem.

Na urovni komunikace stoji celd firemni kultura a image firmy, jeji vystupovani
na verejnosti a poveést. Vysoka uroven komunikace muize byt vyznamnou konkurencni
vyhodou, proto je nutné vénovat komunikaci nalezitou pozornost a reagovat na zmeény,
které nastanou. Neexistuje konkrétni ndvod na Gspésnou komunikaci, ktery by fungoval
vSude a za vSech okolnosti, protoze stejné¢ tak jako kazd4a firma je jedineCnda, tak
| komunikace musi byt uzpusobena pro konkrétni organizaci. Kdyz organizace nepisobi

ucelené a jednotné¢ ve vSech oblastech Skodi tim jedin€ sama sobé.
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2 Cil a metodika préace

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem prace je zhodnoceni soucasného stavu vnitropodnikové komunikace
spolecnosti, které bude néasledné vyuzito pro ndvrh zmén v komunikaci, které by mély vést

ke zlep3eni.

Dil¢im cilem prace je vypracovani literarni reSerSe, ve které jsou vymezeny pojmy
z oblasti vnitropodnikové komunikace. Poznatky z teoretické casti jsou vyuZzity pro

dosazeni hlavniho cile.
2.2 Metodika prace

Préce se zaklada na studiu dostupné odborné literatury. Nejprve byly prostudovany nazory
autort podle jednotlivych publikaci. Naslednou dedukci byly vybrany nejvhodnéjsi

definice pojmu.

V praktické ¢asti byly pouZity metody analyzy, syntézy, dedukce a indukce. Primarni data
pro analyzu byla potfizovana pomoci rozhovortu a dotaznikovym Settenim. Sekundarni data

byla ziskana z vnitropodnikovych zdroju.

V unoru 2016 byl zaméstnanclim rozeslan dotaznik k hodnoceni komunikace ve firme.
Odkaz na dotaznik byl rozeslan prostfednictvim hromadného e-mailu, ktery obsahoval
odkaz na online dotaznik prostfednictvim www.survio.cz, aby dotaznik byl co nejvice
anonymni a zamé&stnanci nemuseli mit obavy z otevieného vyjadieni nazoru. Doba pro
vyplnéni dotazniku byla stanovena na 7 dni. Dotaznik byl zaslan v§em zaméstnancim,
alez 23 jich 6 dotaznik nevyplnilo. Navratnost dotazniku byla tedy 73,9 %. Kromé
dotazniki bylo provedeno jesté¢ Setfeni prostfednictvim strukturovanych rozhovorid

S jednateli spolecnosti.

Dotaznik obsahoval 3 identifika¢ni otazky a 18 otazek na téma vnitropodnikova
komunikace ve spole¢nosti Prima Logistics Group. Z téchto 18 otazek bylo 11 otézek

uzavienych, 3 polooteviené, 1 oteviend, 2 otdzky byly hodnoceny na Skale od 1 do 5
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(1 nejhorsi az 5 nejlepsi) a u jedné otdzky byly jednotlivé moznosti hodnoceny na Skéle

0d 1 do 4 (1 nejméné pouzivané az 4 nejpouzivanéjsi).

Data ziskana z vyplnénych dotazniki byla setfidéna, nasledné¢ bylo provedeno
vyhodnoceni a byly zpracovany nazorné grafy pro vybrané otazky. Pro zpracovani grafa
byly vybrany ptedevsim ty otazky, kde se respondenti vétsinové neshodli a odpovédi byly
riznorodé ¢i v rozporu. Na zakladé¢ zhodnoceni byly navrZzeny zmény, které by bylo

vhodné ve spolecnosti zavést.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Komunikace

Puvod slova komunikace je mozné hledat v latin¢, kde by mu nejblize odpovidal vyznam
spojovat néco (Mikulastik, 2003). Jan Vymeétal (2008) zminuje, Ze s pojmem komunikace

jsou v Ceském jazyce spojeny 3 vyznamy a témi jSOU:

e vymeéna informaci at’ uz se jedna o lidi nebo jiné zivocichy,
e vefejna doprava (letecka, vlakova, silni¢ni, lodni atd.)

e prostor uréeny pro spojeni tedy dopravni cesta.

Komunikace se netyka pouze lidi, ale jedna se o vyménu informaci mezi zivymi i nezivymi
organizmy. Vzhledem Kk cilim této prace bude definici pojmu komunikace nejblizsi
vyznam o vyméné informaci mezi lidmi. Pfi komunikaci se u€astni dvé strany, kde strana
zdroje své sdéleni formuluje pomoci slov, téoni nebo obrazit (MiSovi¢, 2015).
Ke komunikaci dochazi za pfitomnosti dvou osob, kdy jeden vysila zpravu dle svého
nazoru srozumitelné, piesne, spravné a druhy zpravu rozlusti a nasledné reaguje podle
svého uvézeni. Interpretace a vyhodnoceni vjemu zavisi na uspotfadani kazdého jedince
a ptifazeni vyznamu, coz je ovlivnéno vzdélanim, vychovou apod. (Janda, 2004). Jednani
a reakce lidi byvaji ovlivnény bezprostiedni situaci, ale i zkuSenostmi, postoji, minulosti,
kulturnimi navyky a mnoho dalSimi faktory. Lidska reakce neni ur¢ena jen tim, co bylo
feceno, ale také tim, jak si osoba piijaté sdéleni vylozi, takze kdyz dva rtizni lidé piijimaji
stejné sdéleni, mnohokrat odvodi rizné vyznamy. Komunikace je vzajemné ptisobeni lidi,
ktefi mezi sebou maji urcity druh vztahu, vzajemné se ovliviiuji, dozvidaji se o sobé néco
navzajem. Umoznuje zakladat, udrzovat, ale i niCit vztahy nové a stare. VeSkera
komunikace se zkreslena komunika¢nim Sumem, dochazi k ni v uréitych souvislostech
adava moznost poskytnout zpétnou vazbu (DeVito, 2008). Zpétna vazba znadi,
Ze komunikace je proces oboustranny a ma za cil dosahnout porozuméni. V komunikaci
jsou zahnuty slovni i mimoslovni projevy, zapojeni smyslt, rozumu, citu i intuice, takze

vse co Cloveék déla a ptipadné i nedéla je jeji soucasti (Hol4, 2006).

Proces komunikace probiha mezi dvéma nebo vice lidmi, kde jedinec nebo skupina

od které sdéleni pochazi, se nazyva komunikator. Komunikant je ten, kdo sdéleni pfijima
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a ptfedpoklada se, Ze mam podobnou uroven znalosti, aby mohl porozumét tomu, co je mu
sdélovano. Obsah sdéleni se nazyva komuniké a mize byt rizné interpretovano ¢i chapano
podle prozitki, zkuSenosti a znalosti. Cesta (zpusob) jakou je informace ptedavana

se oznacuje jako komunikacni kanal. (Prukner, 2014)

Obrazek 1 Proces komunikace

Komunikeé

Komunikator Komunikant

Komunika¢ni kanal

Zdroj: Prukner, 2014 zpracovani: vlastni

Pii komunikaci se jedna o cely proces sdileni informaci, ktery ma za cil odstranit nebo
alesponi snizit miru nejistoty prostiednictvim dat, informaci a znalosti (Hola, 2006).
,,U¢inek komunikace pak miize byt poznavaci, emocionalni a motiva¢ni. Realizace cile
respektive komunika¢niho zaméru obvykle predpokladda promysSleni a vytvofeni
komunika¢niho planu. Ten zahrnuje vybér témat a piedbéZnou piedstavu o jejich
rozvrzeni, volbu komunika¢nich postoji, piihlédnuti k objektivnim i subjektivnim
podminkdm komunikace, vybér jazykovych, paralingvistickych, neverbalnich, tematickych

| jinych prostiedkt (naptiklad vizualnich)*. (Vymétal, 2008)
3.2 Druhy komunikace

Komunikace mize byt délena podle riznych kritérii- zpsob ptedavani informaci nebo
podle forem, podle urovné formalnosti atd. Pti rozhodovani, které druhy budou pouzity,
je dalezité vyhodnotit vhodnost, dilezitost komunikace ¢i o jakou konkrétni situaci
se jedna. (Hol4, 2006)

»,Komunikace je zalozena na pfijimani a vysilani verbalnich a neverbdlnich sdéleni mezi
vice lidmi.* (DeVito, 2008) Z hlediska pouziti komunikaénich prostfedki rozSifuje

Vymeétal (2008) jesté o jednu polozku a tim je rozdéleni nasledujici:
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e Verbalni — komunikace prostiednictvim slov, mluveni
e Neverbalni — komunikace télem a pomoci smysli, komunikace beze slov

e Realizovana Ciny a skutky
3.2.1 Verbalni komunikace

»,Vverbalni komunikaci se rozumi vyjadfovani pomoci slov prostiednictvim piislusného
jazyka. V sirSim pojeti se do verbalni komunikace zafazuje komunikace ustni i pisemna,
ptima i zprosttedkovana, ziva nebo reprodukovana.” (Vymétal, 2008) Slovni komunikace
je vybér, kombinace a tvorba jazykovych znaki, vzajemné sd€lovani, vnimani a piijem

(Vybiral, 2009)
3.2.2 Neverbalni komunikace

»Neverbalni (nonverbalni, mimoslovni) komunikace je proces dorozumivani se neslovnimi
prostiedky. Obecné se jedna o pienos informaci a sdéleni vyplyvajicich a vychazejicich
Z postoje ¢loveéka, zvifete, ¢i jiného organizmu.” (Vymétal, 2008) Neverbalni komunikace
je vyvojoveé podstatné starsi nez verbalni, a proto ma rozhodujici vliv bez ohledu zda si to
uvédomujeme ¢i nikoliv (Hlouskova, 1998). Pti mimoslovni komunikaci byva pouzita cela
fada kanalt, kterymi jsou: télo, obliCej a oc€i, dotyky, pfedméty, miceni, Cas a prostor.
Jednoduse feCeno se jedna o komunikaci beze slov (DeVito, 2008). Neverbalni
komunikace se projevuje prostifednictvim nasledujicich zékladnich forem: mimikou
(vyrazy tvare vyjadiujici pocity a emoce), fe¢i pohledu, gestikou (polohy rukou a paZzi),
haptikou (kontakt hmatem neboli dotekovd komunikace), posturikou (poloha a pohyb
lidského téla), proxemikou (meziosobni vzdalenost), paralingvistikou (zvukové sdéleni),
chronemikou (zachazeni s ¢asem). (Kone¢na, 2009) Neverbalni komunikace je skrytym
jazykem, ktery je pfirozeny nékdy i nevédomé vyjadiuje pocity a je v souladu stim
co clovek tika. (Adair, 2004)

Mezi zakladni funkce neverbalni komunikace patii (Allhoff, 2008):

e Podporuje a doprovazi slovni sdéleni — pohyby rukou, zvySeni hlasu atd.
e Dokaze oslabit slovni sdéleni — napt. mirny ton pti pokarani
e Posiluje slovni sd€leni — podle zptisobu mluvy

Vv v

e Rozporuje slovni sdéleni — Ihat slovy je téz8i nez Ihat neverbalné
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e Zastupuje slovni sd¢leni — zakyvani hlavou misto ,,ano*

e Vyjadfuje aktivni naslouchéni — zpétnd vazba

e Udava stanovisko komunikujicich — porozuméni, neporozuméni

e Narusuje hladky pribéh konverzace — dlouhé odmlky, hlasitost apod.

e Odhaluje subjektivni stav komunikujicich — hrani si s pfedméty, mnuti rukou atd.

e Vyjadiuje vztah mezi komunikujicimi — napt. vzdalenost, vySka hlasu

Vsechny funkce neverbalni komunikace maji vyznamny vliv na celkovou komunikaci

a nezalezi na tom, zda jsou vysilany védomé ¢i nevédomé.

3.2.3 0Osobni komunikace, komunikace ,,tvaii v tvar«

IR KR PRAVE 20 24

»Komunikace ,,tvafi v tvar” je nejdalezitéjsi formou vnitrofiremni komunikace. Probiha
obousmérné a ob¢ strany maji moznost spolecné se domluvit na nejlepsim, obéma stranam
vyhovujicim a pfijatelném feSeni. Tato forma komunikace ma nejvétSi predpoklady
k maximalni G¢innosti, daleko za ni zistavaji telefonické rozhovory, klasické porady,
pisemné sd¢€leni, vCetné raznych piikazl, nafizeni ¢i obéznikii. Nevyhodou komunikace
,Vaf1 v tvai“ je znacna Casova naro¢nost.“ (Hlouskova, 1998) Jedna se o oboustranny
dialog, kdy je opakované hledano optimalni feSeni. Mezi vyhody patii otevienost,
okamzita zpétna vazba prostfednictvim neverbalni komunikace, vziajemnd motivace
Kk tvofeni spoleénych myslenek. (Vymétal, 2008) Osobni komunikace je upiednostiiovana
u diskuzi, porad, pohovoru a pii feseni dilezitych zaleZitosti. Ustni formu komunikace
je vhodné doplnit pisemnym nebo jinym zdznamem, protoZe pouze vyslovené informace
nemusi byt takovou oficidlni vahu jako psand forma informace. (Hola, 2011) Soucasti
osobni komunikace je mimo vlastni obsah mluveného slova 1 vyraz obliceje, zabarveni
hlasu, gesta apod. Pfedmétem této komunikace neni jen obsah sdé€leni, ale i forma

predavani sdéleni. (Veber, 2007)
3.2.4 Pisemna komunikace

Komunikace pisemna je jednim ze zakladnich druhti komunikace, ktera je béZné€ pouzivana
a je zprostiedkovana pisemnou formou (rukopis, tiskopis, na pocitaci). Pisemna

komunikace je v nékterych situacich vyhodné&jsi nez komunikace osobni ¢i telefonicka

24
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uchovat pro archivaci, z legislativnich dtvoda, pro dolozeni v budoucnosti a podobné.
(Vymétal, 2008) Pisemna komunikace je vhodna pro komunikaci s vétsim poctem osob.
(Hola, 2011) Nespornou vyhodou pisemné komunikace je taky piekonavani dalky mezi
véty, je kladen dliraz na spravnou stylistiku, gramatiku, spisovnost a v§eobecné by mél byt

text vice promysleny nez fe¢. (Mikulastik, 2010)
3.2.5 Elektronicka komunikace

Elektronicka forma komunikace v ¢im dal vétsi mife nahrazuje klasickou papirovou
podobu, coz je pozitivni v tom smyslu, Ze ¢loveék neni zahlcen velkym mnozstvim papiru.
(Hola, 2011) Mezi ptednosti elektronické komunikace patii rychlost, jedna se o relativné
levnou moznost i na velké vzdalenosti, umoznuje kontakt s vice subjekty najednou, vést
diskuse, umoziuje pracovat i s celymi soubory. Naopak negativni strankou je ur¢ita mira
odcizeni a absence fyzického kontaktu, ktera muze vést az k pocitu osamocenosti
¢i deprese. S chybéjicim pfimym fyzickym kontaktem souvisi i ochuzeni o vyraz tvafe,
intonaci hlasu a doprovodna gesta. Tim miize dochazet k nedorozuménim zptisobenych
nepiesnou interpretaci a chybami v pifenosu zpravy. (Veber, 2007) Elektronickou
komunikaci umoziiuje mnoho nastroji. Nejrozsifenéjsi je bezesporu e-mail, déale
I nejriznéjsi chaty, kdy je text ihned piecten piijemcem (napf. Skype), ale patii sem
i internetove a audiovizualni konference a diskusni fora. V elektronické komunikaci neni
mozné opomenout ani socialni sit¢ (Facebook, Google+, Twitter atd.), které se staly
soucasti kazdodenniho Zzivota lidi i firem. A v neposledni fadé i mobilni internetové
nastroje (napt. Google Hangout a WhatsApp), které nahrazuji SMS zpravy a umoziuji
i videohovory. (Plaminek, 2012)

3.3 Vnitropodnikova komunikace

Komunikace hraje vyznamnou roli pfi urCovéani a piedev§im uspokojovani socialnich
procesu, kde je vyuzivéna pro sdé€lovani informaci pro podporu rozhodovaciho procesu,
k motivaci, k vysvétleni tkold, urCovani cilt, FeSeni problému, hledani optimalnich
strategii, k fizeni tymu a poskytovani zpétné vazby (Vymétal, 2008). Kazda skupina lidi

ke své praci potiebuje komunikaci, na jejiz kvalité zavisi Gspéch projektd ve spolecnosti.
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Nékteti manazeti se mylné domnivaji, ze vnitropodnikova komunikace je rovna vhodnému
softwaru, ale tak tomu neni. ProtoZze kdyby bylo, tak by vétSina organizaci méla
bezchybnou komunikaci. Technika nezajisti strukturovany a jasny tok ukold.
Vnitropodnikovd komunikace propojuje vSechny manazerské funkce a rozhoduje
0 efektivnim vyuzivani zdroji spoleénosti, kterymi jsou informace, finance, material, lidé
ajejich kultura (Janda, 2004). ,Firemni komunikace je siti (komunikacni siti, siti
kontaktl), ktera umoznuje nejen spolupraci, ale dokonce samotnou existenci organizace.
Je mozno fict, Ze je soucasti podnikové kultury a je vyznamnou konkurencni vyhodou.*
(Mikul&stik, 2003) Jedna se o propojeni jednotek spole¢nosti, které umoziuje spolupraci
a soulad vsech procesu, které jsou dulezité pro fungovani firmy. Neznamena to viak pouze
piedavani informaci, ale i vytvafeni a vyjasfiovani nazord, postoji a chovani pracovnika
a manazert. Spojeni a pienosy informaci musi probihat vSemi sméry ve firmé - mezi
managementem navzajem, mezi jednotlivymi pracovniky, mezi managementem

a pracovniky, pracovnimi tymy ve formalnich i neforméalnich vztazich. (Hola, 2006).
»Vnitropodnikovou komunikaci v procesu managementu tvori:

e Stanoveni a sd€lovani cili podniku

e Zpracovavani a prosazovani plant pro dosazeni cilt

e Efektivni vyuziti zdroja (informace, finance, material, lidé, know-how)
e Ziskavani, vybér a hodnoceni spolupracovnika

e Vedeni a fizeni spolupracovnikii

e Kontrolovani a dvojita zpétna vazba“ (Janda, 2004)

Proces komunikace uvniti podniku je tedy komplexni napfi¢ celym fungovanim
spolec¢nosti, a proto je mozné se s nim shledat v kazdé manazerske funkci (planovani,

organizovani, personalistika, vedeni, kontrola).

,Komunika¢ni proces je UspéSny tehdy, kdyZz podporuje spolupraci a dosazeni cile.”

(Mikulastik, 2003) Proces komunikace je moZné chapat jako pifedavani, pfijimani

a vzajemnou vyménu informaci, které by mély zietelné odrazet aktivitu a cile spolecnosti.

(Hol&, 2006) Proces komunikace je souhrn informaci, dovednosti, néstroju a aktivit, které

probihaji v prosttedi uvniti spole¢nosti. Odesilatel je zodpovédny za to, zda mu piijemce

rozumi. V piipadé, Ze nedojde k porozuméni nelze to oznacit za komunikaci. Na odesilateli
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je, ale zvolil vhodné nastroje k ptenosu informace a prvnim z nastroju jsou cile spole¢nosti
(Janda, 2004). Vnitropodnikova komunikace by prostfednictvim vzajemné spolupréace
pracovniki (nikoliv jen formalni plnéni povinnosti) méla vést k informacnimu
a motivaénimu propojeni vSech zaméstnancu a nasledné by je méla smérovat ke splnéni
cila a vizi (Hlouskové, 1998). Komunikace ve spolecnosti je prostiedek, ktery
reprezentanti firmy ovliviiuji aktivitu, chovani a postoje zaméstnanci vyuzivanim své
autority, spravné zvoleného stylu vedeni, motivace a nasledné odménovani. Firma pfimo
ovlivituje dosahovani cili a prosperity tim jak komunikuji jeji manazeti a jaké vytvari
pracovni prosttedi (Hola, 2006). Interni komunikace je nastrojem, ktery poméaha vytvéaret
prostiedi v organizaci, které podporuje neustalé zlepSovani a plnéni strategickych cilt
organizace. Takova komunikace je jednim z kli¢ovych projevii kultury firmy (Vymétal,
2005). ,,Dobie fungujici komunikace uvniti firmy, ktera probiha vSemi sméry, vSemi
oficialnimi i neoficialnimi kanaly je hybnou silou celé firmy. Je totiz zdkladem motivace,
je cestou k tomu, aby vSichni védéli, co maji délat a proc, i cestou ke spolecnému sdileni

vizi, cilii a hodnot celé firmy.* (Hol4, 2006)

Dosahovéani cili firmy 1 pracovnich a zivotnich cili zaméstnanci je vyznamné
ovlivilovano pracovnimi vztahy a jejich kvalitou. Korektni, uspokojivé, harmonické
prostiedi a mezilidské vztahy tvofi produktivni prostfedi, které ma kladny vliv na vykon
celofiremni, kolektivni i individualni. Poméahaji sladit individualni i firemni cile a z&jmy
a jsou evidentni i na spokojenosti zaméstnanctl. Spatné uspotadané pracovni a mezilidské
vztahy tvofi ve firmé prostiedi, v némz je slozité planovat, plnit stanovené cile a casto
se vném vyskytuji konflikty, stiznosti mezi zaméstnanci a vedenim a dalsi jevy, které
Skodi celé firmé. (Koubek, 2011) V ptipad¢ nefunkeni interni komunikace mtize dochéazet
k demotivaci, frustraci, pasivit¢ a nerozhodnosti zaméstnanci (Vymétal, 2008). Firma by
se rozhodné¢ neméla chovat zpisobem, ktery dava zaméstnanciim najevo, ze jediny cil
spole¢nosti je rychly zisk a ze zaméstnanci jsou pouze prostiedek k co nejvyssimu vykonu
vV co nejkrat§im Case, protoZe potom zaméstnanci nebudou s nejvétsi pravdépodobnosti
ohleduplni a vstficni ani k zdkaznikiim ani k sobé navzdjem Zameéstnanci jsou pro
spole¢nost zivotné¢ dilezitou skupinou, protoze pravé oni jsou v kontaktu se zakazniky.
Ani kvalitni marketingova strategie ¢i sebelepsi komunika¢ni kampan nestaci, pokud se
zakaznik setkd snepfijemnym, neochotnym ¢i neinformovanym zaméstnancem.
(Horéakova, Stejskalova, Skapova, 2008) Vstiicnost a ohleduplnost stejné jako vieobecné
21



pozitivni ptistup k zakaznikim je velmi dulezity, protoze Janda (2004) uvédi, Ze cilem
vnitropodnikové komunikace nejsou spokojeni zaméstnanci, ale spokojeni zakaznici.
Spokojeny zameéstnanec pouze utvari pfidanou hodnotu komunikace ve spolecnosti.
S timto tvrzenim souhlasi 1 dalsi autofi, kdyz uvadi, ze ,,Skutecnym cilem internim
komunikac¢ni strategie koneckoncti neni spokojeny zaméstnanec, ale jeho prostiednictvim
spokojeny zadkaznik, a tedy obchodni Uspéch organizace. (Hordkova, Stejskalova,
Skapov4, 2008) O uspéchu vnitropodnikové komunikace rozhoduji pficiny. Maji
strategicky charakter a odviji se od nich porozuméni cilli, vyjasnéni spole¢né terminologie
a zvoleni vhodnych ndstroji feSeni. Vystupy pfi¢in jsou disledky, obsah a forma
informace pro jedince. Pro zavedeni duasledki a jejich ndpravu je mozné pouzit
komunika¢ni dovednosti z interpersonalni komunikace. Vysledkem vydatené komunikace
uvnitt spolecnosti je uprava nebo zmeéna chovani pracovnikii tak, aby byly plnény cile,
pracovnici vytvareli efektivni tymy a citili svou dilezitost jako jednotlivci, ve skuping i

v celém procesu. (Janda, 2004)
3.3.1 Zpétna vazba v komunikaci

Pii komunikaci uvniti firmy plati stejné jako pii komunikaci s kteroukoliv jinou zajmovou
skupinou, Ze komunikace musi byt obousmérny proces a je tedy nutné aktivné usilovat
0 zpétnou vazbu, porozuméni nazortim, postojum a stejné tak dualezitd je motivace. Zpétna
vazba je zalozena na vzajemné otevienosti a diivéte, jejiz vytvoreni je dlouhodoby proces,
pii kterém je vytvofena spravnd atmosféra a postupné odpadavaji bariéry (Horakova,
Stejskalova, Skapovd, 2008). Pro spravné fungujici komunikaci je dblezita jeji
oboustrannost. Zaméstnanec musi byt chapan jakou vnitini zdkaznik spolec¢nosti a vedeni
musi umét prodat firemni vize a cile, aby je zaméstnanec piijal za své a pro jejich dosazeni
délal maximum. (Hola, 2006) Aby byla komunikace uvnité podniku u¢inna, musi probihat
obousmérné tedy jak od vedeni smérem doli k fadovym zaméstnancim i od fadovych

zamé&stnanct k vedeni spole¢nosti. (Hlouskova, 1998)

Pii komunikaci je vhodné myslet na to, Ze existuje 10 pravidel o zpétné komunikaci.
Ackoliv neni vzdy mozné zajistit vSechny pravidla najednou, je vhodné je vyuzit

v kterékoliv situaci.
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Pravidla jsou néasledujici (Allhoff, 2008):

1. Vjemy, domnénky a emoce by nemély byt zaménovany a mély by byt sdélovany
prislusnym zptisobem.

2. Zpétnd komunikace by méla byt co nejkonkrétnéjsi a nejpodrobnéjsi, aby oteviela
dialog mezi komunikujicimi.

3. Zpétna vazby by neméla byt zobeciovana, ale vztaZzena ke konkrétnimu chovani
v konkreétni situaci.

4. Pfi zpétné vazb¢ neni vhodné komunikujiciho analyzovat.

5. Zpétna vazba by méla byt zaloZena na tom, co komunikujici skute¢né¢ dokaze
vnimat.

6. Zpétnd vazba by meéla byt poskytovana ve chvili, kdy ji komunikujici dokaze
piijmout a kdyz to situace umoziuje.

7. Zpétna vazba by méla byt obousmémd 1 v pfipadé rozdilného postaveni
komunikujicich.

8. Zpétna vazby neni utok, a proto neni tieba, aby se komunikujici obhajoval.

9. Zpétnd vazba se nema snazit druhého ménit, ale ma mu pouze poskytnout
informace.

10. Zpétna vazba neni kritika, proto obsahuje i pozitivni emoce.
3.3.2 Komunikaéni kanaly

Komunikac¢ni kandl je cesta z mista ureni vzniku informace (informacniho zdroje) na
misto urCeni (k pfijemci) a zase zpét. Kvalitu komunika¢niho kanélu urcuje rychlost
predani informace, kvalita a obsah informace, dostupnost, aktualnost, validita, relevance,
moznost uchovani, sdileni a distribuce informace, prostiedky informacnich
a komunikaénich technologii. (Hola, 2011) Ve spole¢nosti je mozné se podle sméru setkat
z pohledu komunikaénich kanali s komunikaci sestupnou, vzestupnou, diagonalni,
horizontélni, dale podle miry formalnosti s komunikaci formalni a neformalni (Vymétal,
2008).

Sestupnd komunikace sméfuje shora doli tzn. od nadiizeného k podfizenému.
Prosttedkem pro realizaci jsou obvykle nafizeni, oficialni dokumenty, prohlaseni, manualy,

smérnice, interni publikace, intranet, zapisy z porad, ptikazy ¢i instrukce.(Vymétal, 2008)
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Vzestupni komunikace je vedena vopacném sméru neZz komunikace sestupna tzn.
od niz8ich organiza¢nich stupnti k vy$§imu organizacnimu stupni. Je realizovana
prostiednictvim diskuzi na schuizich, porad, konferenci, boxt pro navrhy a pfipominek,
zprav. (Vymétal, 2008) Problém mize nastat tehdy, kdyz zaméstnanci maji tendence svym
nadfizenym pieddvat zejména pozitivni informace. Negativni informace mohou byt
zamlCovany nebo interpretovany pozitivnéji. Pfi¢inou muze byt strach z pfedavani
negativnich zprav, strach z negativnich emoci ¢i strach z obvinéni ze zodpovédnosti za

negativni vysledek. (Sigut, 2004)

Diagonalni komunikace probiha neomezené mezi riznymi urovnémi organizacemi

a riznymi utvary. Tento zpisob komunikace je pouzivdm nejménég. (Vymeétal, 2008)

Horizontalni komunikace se od piedchozich lisi tim, Ze se jednd o komunikaci
pracovnikli na stejné organiza¢ni urovni. ZajiStuje koordinaci c¢innosti, které jsou
nepostradatelné pii efektivnim fungovani spolecnosti, protoze tymem jsou vSichni
pracovnici bez ohledu na funkéni zafazeni v organizaci. (Vymétal, 2008) Spatna
horizontalni komunikace nebo jeji nedostatky maji za nasledek problémy pii spolupraci
lidi, jejich prace na sebe navazuje a nedochéazi ke spravnému plnéni kol organizace.

(Stiizové, 2005)

Formalni komunikace je vazana na organizacni strukturu spoleénosti a jejim cilem
je priblizit chod organizace a informovat pracovniky o fungovani spole¢nosti. Vysledkem
je aktivni zaméstnanec zaclenény do organizace, ktery véri, ze je pro organizaci dualezity
a s tim souvisi 1 jeho loajalita a vysoky vykon. (Vymétal, 2008) Sdé¢leni plynou oficialné
stanovenym cestami. Jasnym znakem formalni komunikace je dana frekvence a Casovy
plan. Vyznam formalni komunikace roste v dobé krizi, kdy je nutné, aby informace
pochazely z oficialnich zdroju a nebyl prostor pro zveli¢eni problému. (Dédina, Odchazel,
2007)

Neformélni komunikace je stejn¢ dulezita jako komunikace formalni, ackoliv je zalozena
na ndhodnych setkanich mezi zaméstnanci spolecnosti. Tento zplisob komunikace je pro
zamestnance nezbytny, protoze piinaSi zpestfeni, zabavu a uvolnéni. (Vymétal, 2008)
,Neformalni komunikace je zakladem spoleCenského styku. Je utkana z nahodnych

osobnich kontaktli, prostiednictvim kterych se S§ifi informace. Mohou se zde S§ifit
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podloZené zpravy, osobni interpretace, ale i vSechny druhy zkreslenych informaci. Je-li
komunikace spjata s vnitinimi vztahy, jedna se o komunikaci uvnitt systému. Pokud se

spojuje s prostiedim tak se jedna o okoli systému.* (Prukner, 2014)
3.3.3 Nastroje vnitropodnikové komunikace

Pro komunikaci jsou dulezité i nastroje, které jsou pouzity. Obvykle jsou pouzivany:
rozhovory, diskuze, porady, telefonicky hovor, firemni noviny nebo ¢asopis, pisemné
sd€leni (vzkaz, ptikaz, smérnice, metodicky postup, obéznik, dopis), nasténka Ci schranka
na napady, elektronickd komunikace (e-mail, www schranky, noviny, diskuze,
konference), rotace pracovnikl (vstupni kolecko), spole¢né vzdélavaci akce, spolecenské,
sportovni a kulturni akce, firemni ritudly, symboly a loga firmy, formy motivace, dress

code, tradice organizace a mnoho dalsich. (Vym¢étal, 2008)
Porada

Porada je planovana a pravidelna komunikace vedena kompetentnim vedoucim. (Vymétal,
2008) Porada jsou ve vétsiné spolecnosti béznou soucasti vnitropodnikové komunikace,
protoZe slouZi Kk cilenému piedani informaci spravnym osobam, posileni zodpovédnosti
za urcit¢ ukoly, shroméazdéni napadl, vyhodnoceni alternativ, motivaci zaméstnancd,
Kk hledani a feseni problémt (Wieke, 2006) ,,Efektivnost porady je pfimo zavisla na jeji
pfipravé a strukturovaném prub¢hu. Pfed konadnim porady musi byt vSichni ucastnici
sezndmeni s programem i se zapisem z minulé porady, obsahujici zadané Ukoly
a odpovédnost, a na poradu se musi pfipravit.“ (Hola, 2011) Na poradach byvaji
zastoupeny dvé role: vedouci porady a ucastnici. Zatim co tucastnici jsou ,,pouze®
odbornici na dané téma, role vedouciho neni jednoducha, protoze je odpovédny
za vysledek porady a zajistuji i cely jeji pribéh vcetné zapisu z porady, technickou
podporu a péci o spokojenost ucastniki. Nékteré z ¢innosti byvaji delegovany na asistenty
¢1 ptipadné zapisovatele. (Plaminek, 2012) Po skonceni porady by m¢l byt proveden zépis,
kde je zaznamenan priubéh porady a jeji vysledky. Slouzi k zjednodusSeni prace pii
provadéni kontroly dosazenych vysledkii ¢i jako podpora pii navratu k urcitym bodtm.
Zapis muze slouzit i jako podnét pro piisti poradu. Dilezita funkce zapisu je 1 pfipomenuti

jakym zpusobem byly v minulosti feSeni a analyzovany problémy. (Bischof, 2003)
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Struktura zapisu z porady by méla obsahovat 5 zakladnich bodu (Bischof, 2003):

téma,
prabéh porady a projednané body,
vysledky a planovana opatienti,

body, které nebyly uzavieny,

o~ w D P

termin piistiho setkani a dalsi postupy
Telefonicky hovor

Telefonicky hovor je Siroce rozsifend forma Ustni komunikace, ktera ma jisté zvlaStnosti.
K obsahu sd¢€leni se neptidruzuje tolik neverbalni komunikace, ale ve zna¢né mite tak ¢ini
paralingvistika (hlasitost, vyska tonu, rychlost, informace feci, plynulost, vyslovnost, vady
fe¢i, vécnost hovoru, Clenéni feci). (Veber, 2007) Telefonovani umoziuje piekonavat
vzdalenosti a tim Setfit ¢as. U telefonniho hovoru je nutné mluvit zfeteln¢ a srozumitelné
a pamatovat na fakt, ze ¢lovéku, ktery posloucha, pti vnimani hovoru chybi neverbalni ¢ast
komunikace. I u telefonovani je dobré se usmivat, kdyz je to vhodné, protoze ackoliv
usmév neni vidét na tvafi, tak v hlase mluvéiho se jasné promitne a hovor pak pusobi

mnohem pozitivnéji. (Mikulastik, 2010)
Firemni noviny nebo ¢asopis

Casopis nebo noviny jsou vhodnym nastrojem pro shrnuti minulych akci a piehled
budoucich. Vhodné je zatadit i persondlni zalezitosti, ocenéni, jubilea, pfedstaveni novych
¢lent spolecnosti, predstaveni ¢innosti tymt, jednotlivych pracovniki, ale 1 vedeni, dale
zminky o firmé zjinych zdroji a nazory zaméstnancd. (Hola, 2011) Prostfednictvim
Casopist a novin by nemély byt zaméstnanclim sdélovany zasadni informace, protoze je to
nastroj na hranici mezi formalni a neformalni komunikaci. (Veber, 2007) Casopis nebo
noviny jsou castéji vyuzivany v ptipadé, ze firma ma dcefiné spolecnosti na odlisnych

mistech. (Mikulastik, 2010)
Nasténky

Velmi jednoduchym nastrojem jsou nasténky, které jsou vhodné pro informace s delSi

Casovou platnosti. Nespornou vyhodou je, Ze obsah nastének se stale viditelny, lze ji
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snadno aktualizovat a mohou byt oboustrannym prostfedkem, to znamend, Ze zaméstnanci

Z nich mohou ¢erpat a zaroven je tvofit. (Hola, 2011)
E-mail

Komunikace prostfednictvim elektronickych médii je ¢im dat rozsifenéjsi a e-mail se stal
nejvyuzivanéj$im nastrojem, ktery je oficidlné nastaven organizaci. Muze vést témét
aZ k potlaceni osobniho rozhovoru. Pfi komunikaci prostiednictvim e-mailu nastavaji
problémy typu: odeslani nespravnému adresatovi, spadnuti do nevyzadané poSty nebo

neodeslani e-mailu vibec. (Hola, 2011)
3.3.4 Funkce vnitropodnikové komunikace

Vnitropodnikova komunikace v organizace plni nésledujici zakladni funkce (Vymétal,
2008):

e Zajisténi vymeny potiebnych informaci mezi zaméstnanci

e RozliSeni ¢lenti organizace a nelenti

e PiesvédCeni manazeri a zaméstnanci 0 Ccilech organizace, zpusobech jejich
dosazeni

e Zajisténi informovanosti manazeri i zaméstnancu 0 cilech organizace a jejich
pribézném plnéni

e Stimulace manazert a zaméstnancu k hledani a nachazeni novych feseni a novych

postupil pii plnéni strategickych cilti organizace (Vymétal, 2008)

Kapitolu vnitropodnikove komunikace 1ze uzaviit s tvrzenim, Ze se odbornici shoduji, Ze
spravnd komunikace v podniku probihat mezi vice osobami, musi byt pochopena, musi byt
vest K plnéni cilt a vizi spole¢nosti. V takové podobé bude komunikace chapana i pro
potieby této prace. Zakladem fungovani podniku jsou cile, od kterych se odviji fizeni
spolecnosti. Aby mohli byt cile spravné predany zaméstnancim, musi byt spravné

stanoveny.
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3.3.5 Cile vnitropodnikové komunikace
,Cile interni komunikace mohou byt tedy definovany:

e Zajisténi informacnich potfeb vsSech pracovnikii firmy a propojenost firmy
zohlediiujici ndvaznost a koordinaci procesit

e Zajisténi vzdjemného pochopeni a spoluprace na zéklad¢ dosazeni porozuméni ve
spolecnych cilech (mezi managementem firmy a zameéstnanci, mezi manazerem
a jeho tymem, mezi tymy a pracovniky navzajem)

e Ovlivilovani a vedeni k Zzddoucim postojiim a pracovnimu chovani pracovniki,
zajisténi stability a loajality pracovnikt

e Neustalé udrzovani zpétné vazby a zavadéni zjisSténych poznatkt do praxe- neustalé

zdokonalovani komunikace uvnitt firmy.*“ (Hola, 2011)
3.4 Referen¢ni ramec firmy
341 Vize

Vize predstavuje obraz budoucnosti organizace. Vize ukazuje pfimy smér, ktery urci
efektivni cestu. UrCeni vize je nejzodpoveédnéjsi dilo vedeni podniku. Popis vize by mél
skryvat vrchol intelektualni a podnikatelské inteligence vedeni. Dokument s vizi neni
urcen Siroké verejnosti. Vefejnym materidlem je na rozdil od vize poslani, které obsahuje
krédo. (Janda, 2004) Ukolem firemni komunikace je zajistit povédomi, ze kazdy jednotlivy
ukon je tvofen pomoci vize. Sprdvna podnikova vize je zékladni kdmen, na kterém stoji
cela organizace. Zahrnuje zakladni principy, které se neméni bez ohledu na okolni
podminky, ackoliv vSechno ostatni se ménit miize. Jedna se o kombinaci nad¢asovych,
dlouhodobych zasad, cili a planu, které se méni v pribéhu casu podle celkové situace na
trhu, aktualnich pfileZitostech, zménach pozadavki zajmovych skupin atd. Vize dava
pracovnikiim pocit védomi, ze kazdy konkrétni ukol pfispivad k né¢emu velkému, coz je
velkou motivaci a obohacenim v praci. Je to hranice mezi pfistupem ,,chodim do
zamé&stnani“ a hrdym postojem ,,tohle je ma prace”. Vize musi byt jasna a vedeni musi
dokazat zaméstnance nadchnout a objasnit jim, jaka je jejich role, jejich konkrétni prace
a piistup pii napliiovani vizi. (Hordkova, Stejskalova, Skapova, 2008) Vize uréuje hlavni

smér a smysl fungovani organizace. Stava se dosazitelngjsi pomoci dil¢ich cild, které ji
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rozvrhnou do menSich ukoll a krokli, zaméfujicich se na Cinnosti pracovnikl a jejich
skupin, ktere vedou k celkovym cilim firmy. Vize byva sdélovana tfemi hlavnimi

zpusoby:

e shromézdéni vSech zaméstnanct, na kterych je vize sdélovana vedenim spole¢nosti
s cilem zaujmout, motivovat a inspirovat

e pisemna forma vize Vv jeji zjednodusené podob¢é umisténi na riznych mistech ve
firmé, ve firemnich tiskovinach

e sdélovani vize vedenim na setkanich se zameéstnanci.

Vize dava zaméstnancum piedstavu o sméru organizace, ale nikoliv o oc¢ekavani
od jednotlivych pracovniku. (Urban, 2003) Z firemni vize musi vychéazet i organizace
préace a persondlni strategie, ktera je soucasti celkové strategie. Jeding v ptipad¢, ze vedeni
spolecnosti chape, jakou roli ma systém prace s lidmi p#i dosahovani cili spole¢nosti,
muze tento pristup ovlivnit celou firemni kulturu a s tim i firemni komunikaci. (HlouSkova,
1998)

3.4.2 Cile

Cil je urCeni toho ¢eho chce firma dosahnout, v jaké kvalité a v jaké dob¢. Stanoveni cila
a urceni postupi jak jich dosdhnout je smyslem planovani, coz je jedna z hlavnich ¢innosti
manazera. Plany se daji ¢lenit podle riznych hledisek - ¢asové hledisko, uroven, vécna

napln, ucel. (Prukner, 2014)
Clenéni planu (Prukner, 2014):

e Dlouhodobé - vice nez 5 let - strategické
e Stifednédobé - 1 az 5 let - taktické

e Kratkodobé - méné nez 1 rok - operativni

Strategické planovéani probiha na Grovni top managementu. Planuje se na zakladé déni
mimo organizaci, proto je nutné sledovat celosvétové déni. Charakteristické je vysoké

riziko chybovosti. (Prukner, 2014)
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Taktické planovani byva realizovano na urovni stfedniho managementu a podrobng&ji
zpracovava strategii - vychazi ze strategického planovéani. Taktické planovani ma podobu

planu prodeje, plani vyroby, finan¢nich rozpocti apod. (Prukner, 2014)

Operativni planovani navazuje na taktické planovani a byva provadéno na urovni

v

prostfednictvim planovani vyroby, zdsobovani a distribuce. (Prukner, 2014)

»Stanoveni srozumitelnych cili firmy je zakladnim pfedpokladem uspéchu firmy.* (Janda,
2004) Kazdy dobfe stanoveny cil musi mit 5 vlastnosti, které se nazyvaji SMART podle
pocateCnich pismen jednotlivych pozadavkl. Tyto vlastnosti jsou pozadovéany od cild na

vSech stupnich fizeni:
S —specifické (kvalita, kvantita, ¢as)
M — méftitelné (je dana jednotka pro métent)
A — akceptované (kladné piijeti zaméstnanci)
R —redlné (cil je dosazitelny i pfes to, Ze se zda narocny)
T — terminované (nutnost urcit lhiity dosazeni cile) (Mladkova, Jedinak, 2009)

Definice cilii jednotlivych pracovnikli stanovuje jednotlivé tkoly i to, kdo je vykonava
tedy co je povinnosti kazdého pracovnika a co je od né&j ofekavano. Stanoveni cili pro
organizace. Vrcholovy management ma za Ukol stanoveni strategického cile organizace.
Ulohou stfedniho managementu je definice dil¢ich cild, které v souhrnu povedou
k dosazZeni strategického cile stanoveného vrcholovym vedenim. (Urban, 2003) Cil musi
byt tak srozumitelny, Ze z n&j pro kazdého jednotlivce vyplane prioritni zodpovédnost na
jeho pracovnim misté. Cili tedy musi rozumét kazdy zaméstnanec firmy. Kazdé jednani
onovém cili by mélo byt doprovdzeno pisemnym zaznamem. Zameéstnance nebude
projevovat zajem o nic jiného neZ jej jeho povinnost, kdyz si nebude védom SirSiho
kontextu své role. Ale aktivni ti€ast zaméstnanci je konkurencni vyhodou, €ini firmu

silnou, pomaha firm¢ tvoftit proces stalych inovaci a pohyb vpied. (Janda, 2004)
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3.5 Podnikova kultura

Podnikova kultura je cilené tvofeny strategicky koncept interni struktury, fungovani
a vnéjsi prezentace spolec¢nosti v trznim prostiedi. Mezi prvky podnikové kultury patii
podnikové jednani, podnikovad komunikace a podnikovy design. Podnikova kultura je
oznaceni pro hodnoty, pfedstavy, spolecenské pfistupy a normy sdilené ve firmé. Pojem
zahrnuje i vliv na postoje, jednani a chovani zaméstnancii pomoci rituali a symbold,
kterymi jsou loga, znaky nebo obleceni. VSichni ¢lenové organizace tak rozviji vlastni,
jedine¢né a nezaménitelné predstavy, vzory jednani a hodnoty, které projevuji stejnym
nebo podobnym jedndnim v podniku i mimo n¢&j. Tento celek mysSleni a norem
charakterizuji chovani pracovnikd a tim utvaii obraz podniku. Podnikové kultura urcuje
vnitini pravidla spole¢nosti a jeji charakter, ktery ovliviluje pracovniky i celkovou
vnitropodnikovou atmosféru. Podnikova kultura je ovliviiovana mnohymi faktory, jako
jsou pozice na trhu, hospodatsky uspéch spolecnosti nebo vyvojové stadium rozvoje firmy.

(Sigut, 2004)
»Firemni kultura ma tfi slozky:

e védoma ¢ast (Kodex etiky),
e materialni ¢ast (nastroje, odmény, corporate design),

e podvédomé Casti (navyklé zplsoby, ,.tak jak se to u nas déla“)“ (Janda, 2004)

S arovni firemni kultury souvisi Groven vnitropodnikové komunikace, protoze je jeji
soucasti. Souvisi i s urovni personalni ¢innosti, kterou realizuji vSichni vedouci pracovnici.
Firemni kulturu je tfeba védomé budovat a to takovym zpisobem, aby hodnoty jako
oteviend komunikace, tymova spoluprace, podnécovani zmén, spolehlivost, osobni ptiklad
a koucovani byly podporovany vSemi cleny vedeni a ocefiovany u vSech zaméstnanci
spole¢nosti. (Hlouskova, 1998) Jednim z velkych omyld je nazor, Ze ¢as na budovani
firemni kultury nastane, aZz bude organizace ekonomicky silna. To vS8ak neni vhodné,
protoze zaméstnanci musi védét, kdo je zaméstnava od samého zacatku. Podle firemni
kultury by m¢l byt zaméstnanec uz vybiran, protoze v pfipadé, Ze se hodnoty a Zivotni
poslani kandidata neshoduji s firemni kulturou, nemtze spoluprace fungovat. (Dédina,
Odchazel, 2007) ,,Hodnoty firmy se zaméstnanci velmi dlouho uci. Neustalé opakovani je

nutnym predpokladem pro ztotoZznéni se s témito hodnotami. Neustale se dd opakovat jen
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text, ktery je kratky, wvystizny, vSem srozumitelny, akceptovatelny, dobie
zapamatovatelny* (Janda, 2004)

Sigut (2004) uvadi, Ze silna podnikova kultura nese tyto znaky:
1. Jasnost a zietelnost

Jednotlivé okruhy kultury musi byt jasné€ a srozumiteln€¢ davani najevo vSem
pracovnikim. Musi byt ziejmé, jaké chovani je Zadouci a nutné a jaké je

naopak nepiijatelné Ci zcela vyloucené.

2. Rozsifenost
Vsichni pracovnici musi byt sezndmeni s jednotlivymi slozkami podnikoveé
kultury a musi se snimi realné setkavat v kazdé mozné situaci v na vsech
mistech.

3. Zakotvenost

Vyjadfuje miru osvojeni podnikovych hodnot, norem a vzorcl jednani.
Podnikova kultura musi byt nedilnou soucasti kazdodenniho jednéni vSech

pracovniki, coz znaci jeji silu.

Podnikovou kulturu a strategii ovliviiuje vedeni spolecnosti, coz se odrazi v chovani
k zakaznikim. Jakym zptsobem se chova firma ke svym zaméstnancim, tak se oni chovaji
k zakaznikim. (Janda, 2004) Podnikova kultura ma vysokou miru setrvacnosti a udava
jak se to ve firm¢ déla”. Neni mozné ji zménit za dne na den ani z roku na rok. Seznameni
s firemni kulturou je nezbytne u kazdé existujici organizace a zejména v piipad¢, ze jsou

chystané jakékoliv zmény ve stavajicich organiza¢nich systémech. (Hospodarova, 2008)
3.5.1 Podnikova identita

Zé&kladem cileného formovani identity je vize, protoZze podnikovou identitu je mozné

popsat jakou vidci ideu organizace, kterd drzi celek pohromadé a ddva mu jasny smér do

budoucnosti. Faktorem pro tvorbu image a identity organizace je podnikova kultura.

Nastrojem umoziujici formovani identity a image firmy je komunikace, kterd je pojicim

¢lankem mezi predstavou vytvofenou cleny organizace a skutecnou realitou ve firmé.

Znacnou cast podnikové identity tvofi jeji Clenové (zaméstnanci). Pislusnost jedince
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Kk urc¢ité skupiné i organizaci tvoii ¢ast jeho identity. Lze fict, Ze identita jedince neni
myslitelnd bez skupinové identity. Skupinova identita potom tvoii neopakovatelnou
a nezaménitelnou osobnost organizace. (Némec, Littova, 1999) ,,Firemni identita je tedy
strategicky naplanovana piedstava vychazejici z podnikové filosofie a dlouhodobého
podnikatelského cile. Tuto pfedstavu musi potvrzovat chovani firmy a veskera komunikace
uvniti' i navenek, nebot’ naplanovana firemni identita pfestava byt snem jediné tehdy, je-li
neustdle a dasledné stvrzovéana konkrétnim puasobenim organizace.” (Horakova,

Stejskalova, Skopova, 2008)
3.6 Problémy v komunikaci

»Mnoho malych firem zazilo komplikace, kdyz se jejich pocet zacal rozriistat n¢kde mezi
péti az deseti zaméstnanci. V této chvili se firma ocitla v komunikac¢ni krizi.* (Janda, 2004)
Za problémy, selhani ¢i nepochopeni se navzajem mize vétSinou kvuli podcenovani
komunikace nebo naopak piechnané naroky na komunikaci. Je nutné rozliSovat mezi tim,
Ze se k n€komu informace nedostali nebo zda viibec nezajima a neciti se zodpovédny za to,
zda ma potiebné informace. Stejné tak je podstatny rozdil mezi tvrzeni, Ze kdyz n¢kdo
nevi, tak se ma zeptat a mezi ziikanim se vlastni odpovédnosti za efektivni komunikaci
se svymi kolegy. Zamé&stnanci Casto stereotypné mluvi stale se stejnymi lidmi ze svého
tymu, odd¢leni, pfi praci i ve volném case misto toho, aby si vyménili uzitecné informace
s ostatnimi pracovniky. Je patrny rozpor mezi nutkanim védét vSe a vlastni pohodlnosti
informace zji§tovat. Casté chyby se vyskytuji i v organizaénim uspoiadani firmy, které
nemusi byt odpovidajici potfebam organizace i zastaraly a nefunk¢ni informacni systém.
Je mozneé se setkat i s organizacemi, které jsou zaloZeny na neformalni komunikaci, diky
které funguji. Mimo organiza¢ni pochybeni jsou Casté i pochybeni individualni, mezi ktera
patii pfedevSim podcenovani komunikace. Neni mozné se domnivat, ze jednou sd€lena
nebo zvefejnénd informace je dostacujici a bude splnéna piesné tak, jak je ocekavano.
(Hospodaiova, 2008) ,,Vysoka mira informovanosti pracovniki je nezbytnou podminkou
konkurenceschopnosti podniku. Je tomu tak proto, Ze zarucuje funkénost celého systému,
zarucuje efektivni chod, zvySuje motivaci pracovnikli, umoziuje zpétnou vazbu kazdému
jednotlivci a je pifedpokladem pro rozvoj a inovaci. UmozZiuje utvaieni a zmény postojd,
které jsou predpokladem meénici se a ucici se organizace.“ (Mikulastik, 2010) Malé

komunika¢ni schopnosti jednotlivych ¢lenii tymu nebo Spatny zplisob vedeni tymu jsou
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hlavni bariérou w¢inné komunikace. (Vymétal, 2008) Spatna organiza¢ni struktura

neumoziuje snadnou komunikaci mezi organiza¢nimi jednotkami. Neurcité standardy

Mrwe

a nikoliv pouze odstranovat nasledky. (Janda, 2004) ,,Nefungujici komunikace ve firmé ma

zcela jasné méfitelny G€inek na produktivitu prace jednotlivych pracovnikia* (Hola, 2006)
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4 Prakticka cast

Pro zpracovani praktické ¢asti prace byla vybrana spole¢nost Prima Logistics Group (dale
jen Prima Logistics), ktera se sklada ze tfech spolecnosti, kterymi jsou Prima Logistics
s.r.o., Prima Air Sea s.r.o. a Prima Warehousing and Distribution s.r.o., ale dohromady

tvoti komplexni celek zajist'ujici logisticke sluzby.
4.1 O spolecnosti

Soucasna podoba spole¢nosti Prima Logistics Group vychazi z logistické spole¢nosti
Prima Logistics s.r.o., ktera byla zaloZzena 1. 6. 2011. Je tedy pomé&rné mladou spole¢nosti,
ale roste a rozviji se velmi rychle, cozZ je evidentni i z naristu poctu zaméstnanct, jehoZ
popis nasleduje. V roce 2012 byla oteviena pobocka v Hradci Kréalové, ktera se od svého
zacatku, az do soucasnosti specializuje na pozemni ptrepravu. V roce 2013 spolecnost
zaznamenala nebyvaly rozmach, ktery byl patrny piedev§im na skokovem navyseni obratu.
V nasledujicim roce 2014 byl otevien sklad a byla pofizena vlastni nakladni auta. Dne
1. 3. 2015 byla Prima Logistics s.r.0. rozstépena na spolecnosti Prima Logistics S.r.0.,
Prima Air Sea s.r.o. a Prima Warehousing and Distribution s.r.0., coz zménilo pravni
ramec spolecnosti, ale nikoliv jeji pusobeni na trhu. Pojicim prvkem vSech firem zistalo
marketingové zastieSeni - logo, barvy a vedeni. Spole¢nost zajistuje namoini, leteckou
a silni¢ni piepravu, skladovani a vyuziti piebytka z vyroby (bezodpadové prostiedi), dale
doplitkové sluzby jako celni odbaveni, pojisténi. Spolecnost ma i sviij vozovy park, ktery
¢ita 2 nékladni auta. Prima Logistics je ¢lenem HTFN Global Logistics Partner network,
coz s sebou nese vyhodu, Ze v riznych zemich ma spole¢nost partnery (v kazdé zemi
jednoho) a spolupracuje s velkymi spole¢nostmi, coZ méa za benefit spolehlivost

a pfedevsim to, ze dokéze piepravit téméf cokoliv kamkoliv.

Spole¢nost ma dvé pobocky sadministrativnim zazemim, které jsou v Praze a Hradci
Kralove a skladové prostory rovnéz v Praze, kde aktudlné puasobi celkem
23 zaméstnanct + 2 externi spravci IT. Do zaii roku 2015 byly na poboéce v Hradci
Kralové zpracovavany pozemni piepravy a na prazské pobocCce overseas, ale s ristem

spolecnosti se pobocka v Praze rozrostla o dispeCery na zpracovani i pozemni piepravy.
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Namorni pifeprava

V oblasti namoini prepravy zajistuje spole¢nosti import i export po celém svété jak
ve formé celokontejnerové prepravy, tak konsolidaci kusovych zasilek, dokaze vyhovét
I pozadavkiim na regulovanou teplotu v kontejneru. Pfepravy mohou byt realizovany door-

door i port-port.

Letecka preprava

Rovnéz u letecké prepravy jsou realizovany importy a exporty po celém svéte.
Ptepravovan miize byt jak mensi bali¢ek tak tézké cargo. Nabidka zahrnuje expresni,
ekonomicke i charterove lety. V ramci piepravy miZe byt zajisténo i pojisténi zbozi,

¢i celni sluzby.

Pozemni pieprava

Pozemni piepravy jsou zajiStovany po tuzemsku i mezinarodni. Jedna se o pIlné nalozené
kamiony, kamionové dokladky a piepravy balik.

Multimodalni preprava

Pteprava multimodalni je kombinace piepravy ndmoini a letecké. Naklady na ptepravu
se pohybuji v rozmezi 75-85% bézné letecké piepravy a prepravni Cas je cca 14 dni. V této

oblasti se spole¢nosti specializuje pfedev§im na importy z Dalného vychodu.
4.2 Ridiei struktura

V Cervnu roku 2011 byla spole¢nost zaloZzena 2 jednateli a do konce roku méla firma jiz
5 zaméstnancti. V nasledujicim roce tj. 2012 se spolecnost vyrazné rozrostla a pocet jejich
zaméstnancl se vice nez zdvojnasobil na 12 zaméstnancti. V dalSich letech se nartist poctu
zaméstnanci zpomalil, avSak nezastavil a nyni ma firma celkem 23 zaméstnanct

a 2 externi spravce IT.
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Graf 1 Vyvoj poctu zaméstnancii

Vyvoj po¢tu zaméstanci

2011 2012 2013 2014 2015

e=@==\/yv0j poctu zaméstancu

zdroj: vlastni zpracovani

S ristem spolec¢nosti roste i pocet zamé&stnanci a v souvislosti s tim se méni i organiza¢ni
struktura, ¢imz vznikaji i moZnosti kariérniho rdstu pro zaméstnance. Organizacni
strukturu se vedeni spoleCnosti snazi drzet co nejplossi pravé z divodu usnadnéni
komunikace a odstranéni deformace pienosu informaci v pfipad¢, ze by informace byla
pfedavana mezi vice urovnémi Fizeni. SouCasna podoba organiza¢ni struktury je

nasledujici.
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Obrézek 2 Ridici struktura
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— Senior dispecer
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Jednatelé spolecnosti

(Prima Logistics Group) { Junior disponent

Junior disponent

zdroj: vlastni zpracovani

4.3 Analyza komunika¢nich nastroji

V nasledujici kapitole budou kratce popsany vybrané komunikacni néstroje, které jsou ve

spole¢nosti vyuzivany.
43.1 E-mail

Pro préaci se-mailem vyuZzivaji zaméstnanci Microsoft Outlook, ktery maji ve svych
stolnich pocitacich, notebookach i mobilnich telefonech. VSichni zaméstnanci firmy maji
vlastni e-mailovou adresu, kterd ma tvar jméno.pfijmeni@primalogistics.cz. Spole¢nost ma
1 nékolik skupinovych e-maill, které sdruzuji e-maily zaméstnancii z prislusnych oblasti
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jako je: operativa, prodej, pobocka Hradec Kralové a fakturace. E-mailova komunikace

tvoii zasadni ¢ast komunikace s externimi partnery i mezi zaméstnanci.
4.3.2 Telefony

Kazdy zaméstnanec ma svlij firemni mobilni telefon. Telefony maji po sob¢ jdouci fadu
Cisel a tim padem jsou Cisla ostatnich pracovniki pro zaméstnance jednoduseji
zapamatovatelné. Ob¢ pobocky maji svou pevnou linku, ktera je pouzivana spis pro hovory
z venku (Casto byvaji na pevné lince pfijimany reklamni hovory, protoze telefonni ¢islo je

zvefejnéno na internetovych strankach spolecnosti.

4.3.3 Webové stranky a Facebook

Spole¢nost ma vlastni webové stranky na adrese www.primalogistics.cz, které obsahuji
zakladni informace o ¢innosti spoleénosti, kontakty a piistup do klientské zony. Prima
Logistics ma rovnéz svij profil na Facebooku, kde jsou umistény fotografie
z realizovanych pieprav, odkazy na své obchodni partnery ¢i nabidky prace. Tyto nastroje

slouzi pfedevsim ke komunikaci s externimi partnery a pro reprezentaci.

Obrazek 3Webové stranky spolecnosti Prima Logistics Group

. & PRIMALOGCISTICS Fm——
P g

s

b ZE

Sledovat

Skladovani a distribuce Klientskdé zona

Letecka pfeprava

Namorni pfeprava  Pozemni pfeprava Bezodpadové prostiedi  Kontakty

LETECKA PREPRAVA

NAMORNI PREPRAVA

POZEMNI PREPRAVA

® Viechny druhy pieprav - 0,1kg - t82keé cargo ® Exportaimport po celém svété ® Celovozoveé piepravy - FTL

® Exportaimport po celém svété ® Specializace na zasilky z Ddlného vichodu ® Kusove zasilky - LTL

® Expresni, ekonomické a charterové lety ® Celokontejnerové pfepravy (FCL) ® Shéma sluzha

® Dopravni pojistént a pfipojisténi ® Kusové zisilky, konsolidace (LCL) ® Balfkova sluzba

® Uskladnéni v docasném nebo celnim skladu ® Pfepravy door-door, port-port ® Track & tracing - enline info o stavu zasilky
® Distribuce v rémci CR da 24 hodin ® Vnitrozemskeé prepravy z/do pristavu ® Sluzby zdkaznického centra

PRIMA LOGISTICS AKTUALITY

Vitejte u Prima Logistics, s.ro.!
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4.3.4 Publikace v ¢asopisech

Vlastni ¢asopis ani noviny ve firmé vydany nejsou, ale zaméstnanci a piedev§im vedeni
piedavaji své zkuSenosti a znalosti dale prostfednictvim ¢lankt v Casopisech zaméiujici se

na oblast logistiky cca 4x za rok.
4.3.5 Nasténky

Misto nastének ma spoleCnost magnetické tabule, které slouzi pro zaznamenavani
docCasnych informaci tykajicich se déni ve firm¢ spi§ nez informace pro vykon prace
v oblasti logistiky. Na tabule byvaji zaznamenavany dovolené zaméstnancl, terminy
planovanych akci (celofiremni akce i neformalni setkani pracovnikt), dale na nasténce visi
fotografie zaméstnance, ktery bude nasledujici tyden chystat snidani pro celou prazskou
kancelar (tento zvyk vznikl ve firmé jiz na pocatku existence a ziskal si takovou tradici, ze
se udrzel i pfes velky nartst poctu zaméstnanct a velmi siln¢ utuzuje kolektiv). V obdobi
Vanoc visi na nasténce i vano¢ni pfani od obchodnich partner. Jedna nasténka slouzi
pouze pro uUcely obchodniho oddéleni, kde jsou rozdéleni potencidlni zakaznici podle

dalSiho planovaného postupu prace s nimi.
4.3.6 Porady

Vedeni spolecnosti uvedlo, Ze porady jsou pravidelné kazdé pondéli od 11 hodin obchodni
oddgleni a od 13 hodin provozni oddéleni. Ugast na poradach je povinna. Program je dan
ramcové stale stejny- novi zakaznici, zmény u stavajicich zakaznikl, zmény na trhu,
aktivita obchodnich zastupct, pohledavky, diskuze. Poradu vede vzdy nejvySe postaveny
pracovnik tj. vedouci pobocCky a v piipad¢ ucasti jednatelti pravé oni sami. Na poradach
byly provadény zapisy, které vroce 2015 zacaly byt zanedbavany a byly provadény

nepravidelné.
4.3.7 Smérnice

Podepsané smérnice spolecnosti jsou v elektronické podobé uloZzené na spolecném disku
na serveru, ktery je pronajaty od externi firmy. Rovnéz jsou ulozené ve fyzické podobé
Vv Sanonu. Smérnice se tykaji predev§im komunikace a prace se zdkazniky — Cerné listina,

vymahani pohledavek, nastaveni splatnosti.
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4.3.8 Reklamni predméty

Spolecnost ma vytvorené velké mnozstvi predmétd S vlastnim logem, které pribézné
obménuje. Predméty s logem (napft. propisky, kalendare, deky, psaci sady, sety na vino,
vino, pilniky na nehty apod.) slouzi samoziejmé¢ jako darky pro klienty a obchodni
partnery, ale je i velka Skdla pfedméta, které jsou pro zaméstnance. Jedna se predev§im
0 obleceni (tricky, mikiny, vesty), které mohou zaméstnanci vyuZit k prezentaci firmy pii
sportovnich udélostech, na bézné noseni a pii spolecnych setkdnich mimo pracovni dobu

plisobi spole¢ny odev jako tmelici prvek a vyvolava vétsi pocit sounalezitosti.

Obréazek 4 Logo spolecnosti
N/
w . E
/ s
PRIMALOGISTICDS

zdroj: Prima Logistics Group

4.3.9 Podnikové akce

Spole¢nost se snazi utuzovat celou firmu pofadanim spole¢nych setkdni vSech
zaméstnancl, ale vzhledem ke vzdélenosti, ve které se pobocky nachazeji (Praha x Hradec
Kralové) se dafi kompletni setkani pouze na vanocnim vecirku, ktery je poradan zacatkem
prosince a ani tam neni 100% usp&snost setkani viech zaméstnanct. Cast&ji byvaji
uskuteéniovany neformalni setkani jednotlivych pobocek. Dale zaméstnanci z prazske
pobocky potadaji z vlastni iniciativy cca 2x do roka (zima, léto) spole¢né vikendy, které
byvaji financovany z penéz vybranych do ,,prasatka“. ,,Prasatko* slouzi mimo to jako
motivacéni prvek, do kterého se plati poplatky za nezadouci chovani jako je mluveni
sprosté, pozdni pfichody, brzké odchody, negativni chovani nebo dokonce ,agresivita“
apod. a jak jiz bylo napsano, z celkové vybrané ¢astky se nasledné plati spole¢né straveny

vikend.
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4.3.10 Spedicka

Spedicka je software ve form¢ databaze, kde jsou zaznamendvany vSechny podstatné
informace o vSech realizovanych piepravach. Se Spedi¢kou pracuji vSichni zaméstnanci
a doplnuji informace z oblasti své ¢innosti - nabidka, cena, pribéh realizace, fakturace.
Je tedy komplexnim nastrojem pro propojeni vSech oblasti. Obsahuje i velmi cennou
jednotnou databazi vSech firem, se kterymi spole¢nost spolupracuje pii piepravach
(leteckych, lodnich i pozemnim) a informace tedy nejsou zbyte¢né duplikované a mohou
byt efektivnéji sdileny mezi jednotlivymi pobockami a pracovniky. Jedné se o jedinecny
program, ktery byl navrZzen na miru pro spole¢nost Prima Logistics podle pozadavkl
zakladajicich ¢lend, ktefi na zakladé zkuSenosti dali Spedicce jeji podobu. Software je
neustale inovovan a zdokonalovan podle vyvoje spole¢nosti, o ¢emz svéd¢i vysoké
potadové Cislo, které se s kazdou aktualizaci méni. Pfepravy jsou rozd€leny na overseas
(rok-xxxx = napf. 2016-0123) a pozemni piepravu (rok—-HKxxxx = napi 2016-HK0123)

a kazda mé své originalni oznaceni.

Tabulka 1 PouZité nastroje

Nastroje popsané v teoretické ¢asti Nistroje vyuZivané spolecnosti
Rozhovory denné

Diskuze v ramci porad

Porady pravidelné 1 x tydné

Telefonicky hovor denné

Firemni noviny nebo ¢asopis ne

Pisemné sdéleni (smérnice, metodicky postup, obéznik atd.)  smérnice ve spolecné slozce

Nasténka malo vyuzivany

Schréanka na napady ne

E-mail nejpouzivangjsi

WWW schranky www.primalogistics.cz
Rotace pracovniki (kolecko) ne

Spole¢né vzdélavaci akce nepravidelng

Spolecenské, sportovni a kulturni akce nepravidelné - divadlo, sport
Firemni rituély pondélni snidané

Symboly a loga firmy kompas jako logo
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Formy motivace moznost profesniho ristu
Dress code Ne

Dalsi Spedicka, Skype

zdroj: vlastni zpracovani

V tabulce jsou porovnany nastroje komunikace, které byly popsany v teoretické ¢asti prace

S nastroji, které jsou skutecné spolecnosti Prima Logistics Group vyuzivany.
4.4 Vysledky Setfeni

Dotaznik k hodnoceni komunikace ve firm¢ bych zaméstnancim zaslan v unoru 2016.
Dotaznik obdrzeli vSichni zaméstnanci véetné fidict a skladniku, ale z 23 jich 6 dotaznik
nevyplnilo a divodem miZze byt, Ze skladnici a fidi¢i nemaji neustaly pfistup k pocitaci
s internetem a vedouci pobocky HK v dobé¢ rozesilani dotazniku odesla na matetfskou
dovolenou. Navratnost dotazniku byla tedy 73,9 %. Krom¢ dotaznikl bylo provedeno jesté

Setfeni prostfednictvim strukturovanych rozhovora s jednateli spolecnosti.

Vedenim spole¢nosti byly cile definovany jako: trvaly rust, finanéni stabilita, nestandardni
ptistup k zdkaznikiim, ktery je zakladem celé filosofie spolec¢nosti a hlavnim odliSovacim
znakem od velkych konkurenti na trhu, ktefi =zajistuji kontakt se zakazniky
prostiednictvim callcenter, které odpovidaji na vSechny dotazy zdkazniki a tim padem
nemohou mit piehled o jednotlivych zakazkach, a proto zadkaznik dokéze ocenit osobni
pristup a jednani se stalou kontaktni osobou (disponentem) a jejich flexibilitu jako se to
snazi zajistit Prima Logistics Group. O cilech jsou zaméstnanci informovani zac¢atkem
roku, kdy je zrekapitulovan rok ptedesly a nastaven vyhled do roku nasledujiciho. Vize

spole¢nost definované nema.

Na otazku zda zaméstnanci znaji cile spole¢nosti, odpovédélo 88% lidi, Ze ano. Dalsi ¢asti
otazky bylo cile vypsat. V této ¢asti se odpovédi lisily. Zaméstnanci jako cile spole¢nosti
urcili: stabilizaci pracovnich tymi a vysledka, jistoty pro zaméstnance, zajistit stabilni
postaveni na trhu v oblasti skladu a provozu vlastnich kamiond, profesionalné odvedena
prace, zisk, zkvalitiovani sluzeb, dobry tym, byt spolehlivou firmou, byt kvalitnim
konkurentem, rozsifovat portfolio zakaznikd, rozsifit vozovy park. S definovanymi cili

podle vedeni se shodlo alespon v jednom bod¢ 12 (74%) respondentt, z ¢ehoz se 8 (47%)
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tykalo ptistupu k zakaznikim. Cile neznaji 2 (12%) osoby. Z celkového poctu dotazanych
odpovédélo na otazku, zda znaji vize spole¢nosti ano 11 (64%) osob, pticemz 8 (47%)
definovalo jako vizi rast, nebo rozvoj, dale 2 (12%) respondenti odpovédéli, ze vizi jsou
kvalitni sluzby a 1 (6%) byt konkurenéni pro nadnarodni spole¢nosti. Zaporné na otazku

zda znaji vize, odpovédeli 6 (35%) zaméstnanc.

Cile (jejich splnéni a nesplnéni) jsou pravidelné shrnovany podle 9 (53%) respondentti, 7
(41%) odpovedélo, Ze spise ano a 1 (6%) odpovedél, Ze neni provadéno pravidelné shrnuti
splnéni a nesplnéni cilii. Svoji pracovni naplii zna 16 tj. 94,1% zaméstnanci a 1 (6%) spiSe
nezna. Stejny pocet tj. 16 respondenti odpoveédél kladné na otazku, zda maji dostatecny
piistup k informacim potiebnym k vykonu své prace, 1 (6%) respondent si neni zcela jisty

a odpovédel, Ze spiSe ano.

Graf 2 Pravidelné shrnuti plnéni cilii

Pravidelné shrnuti pInéni cil(

0

= Ano = SpiSeano = Ne

zdroj: vlastni zpracovani

Na otdzku, zda jsou informace podavany srozumitelné, odpovédélo, ze ano 11 (64%)

respondenttl, spise ano 5 (30%) a spiSe ne 1 (6%) zaméstnanec.
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Graf 3 Srozumitelnost poskytovanych informaci

Srozumitelnost poskytovanych informaci

0

= Ano = SpiSano = SpiSe ne

zdroj: vlastni zpracovani

V dalSi otdzce méli zaméstnanci ohodnotit, do jaké miry vyuZivaji uvedené nastroje
komunikace (porady, telefon, internet, nasténky, e-mail, neformalni podnikové setkani,
osobni rozhovory s nadiizenymi). U kazdého nastroje méli moznost vybrat na Skale
od 1do 4 bodiu. Pocty ptidélenych bodi byly vynasobeny poctem respondentl, ktefi
ptislusny pocet boda ptidélili a jako nejvyuzivangjsi nastroj byl oznacen e-mail, internet
a telefon, s pomérné velkym odstupem nasledovali osobni rozhovory s nafizenymi, porady

a neformalni setkani a jako téméf nevyuzivané pracovnici oznacili nasténky.

Tabulka 2 Vyuziti ndstrojit komunikace

Porady 7 2 4 4 39
Telefon 1 1 1 14 62
Internet 0 3 1 13 61
Nasténky 11 3 1 2 28
E-mail 1 0 0 16 65
Neformalni podnikové setkani 6 5 4 2 36
Osobni rozhovory s nadrizenymi 1 4 8 4 49

zdroj: vlastni zpracovani
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Na otazku, zda jsou pofadany pravidelné porady, se s tvrzenim vedeni shodlo 7 (40%)
zameéstnancu, 5 (35%) oznadili spise ano a 5 (35%) jsou Vv rozporu se svou odpovédi spise

ne.

Graf 4 Pravidelné porady

Pravidelné porady

0

= Ano = SpiSe ano = SpiSe ne

zdroj: vlastni zpracovani

V piipadé, ze jsou porady potadany, tak jsou informace uzite¢né pro 8 (47%) osob a pro 9
(53%) jsou spiSe uzitecné. Pro 8 (47%) zaméstnancu jsou vnitropodnikové dokumenty
(smérnice, piedpisy) dostupné na jednom misté, 8 (47%) odpovédélo spis ano a 1 (6%)

spise ne.

6 (35%) respondentd odpovéd€lo, ze zna pracovni napln svych kolegii a 11 (65%)
vyjadfilo nejistotu svou odpovédi spiSe ano. Na otazku zda zaméstnanci mohou kdykoliv
vyjadiit sviij nazor odpovédélo 14 osob ano a 3 spise ano. Uroven komunikace na $kale od
1 do 5, hodnotilo 5 body 8 (47%) respondentd, 4 body 5 (30%) respondentt, 3 body 3
(17%) respondenti, 2 body 1 (6%) respondent. Vazeny prumér hodnoceni komunikace ve
spole¢nosti je 4,2 bodil. Uroveti neformalnich vztahi byla hodnocena na stejné $kale jako
uroven komunikace 5 body 12 (70%) respondenty, 4 body 3 (18%) respondenty, 3 body
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1 (6%) osobou, a 2 body udélil 1 (6%) zaméstnanec. Vazeny pramér urovné neformalni

komunikace je 4,5 bod.

Tabulka 3 Hodnoceni virovné komunikace

1/5 0 0
2/5 1 1
3/5 3 1
4/5 5 3
5/5 8 12
VazZeny pramér 4,2 4,5

Zdroj: vlastni zpracovani
Ackoliv jednatelé spolecnosti uvedli, ze v lonském roce bylo zavedeno hodnoceni
zaméstnancl prostiednictvim dotazniku (nejdiive se ohodnoti zaméstnanec sam, nasledné
je ohodnocen nadfizeny a nakonec je cely dotaznik osobné konzultovan a je dohodnut dalsi
postup ve vykonu prace), tak 5 (30%) zaméstnanci uvedlo, Ze jim spiSe neni poskytovana
zpétna vazba k vykonu v préci, 6 (35%) uvedlo, Ze spiSe ano a pouze 6 (35%) osob

odpovédélo ano.

Graf 5 Zpétna vazba

Zpétna vazba

0

= Ano = SpiSe ano = SpiSe ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Na otdzku co povazuji zaméstnanci za problém, 8 (47%) odpovédélo, Ze Zadny problém
nepozoruji, 6 oznacilo, Ze se knim dostanou informace pozd¢, 1 (6%) odpovédél,
Ze informace jsou nejasné, nesrozumitelné nebo neuplne, 1 (6%) odpoveédél, Zze dostava
nadbytek informaci, které nepotiebuje a 1 urcil jako problém slabé ¢lanky (osoby), které
podavaji v nékterych situacich nejasné, nesrozumitelné ¢i neuplné informace. V ptipadé
problému na pracovisti vi na koho se obratit 14 (82%) pracovnikd, 3 (18%) odpoveédéli,
Ze spiSe ano. Na otazku, zda by pracovnici uvitali n¢jakou zménu v komunikaci, 10 (59%)
odpovédelo, ze vSe povazuji za vyhovujici a neni potfeba nic ménit, dal$i nejcastéjsi
odpovédi bylo zlepSeni komunikace mezi pobockami ¢i oddé€lenimi. Ackoliv byli dalsi
odpovédi v mensing, tak zaméstnanci dale navrhovali zpravidelnit porady, zdokonalit e-

mailovou komunikaci v podobé¢ uvadéni spravného piedmétu e-mailu.

48



5 Zhodnoceni

Prvnim a nejzasadnéj$im problémem je Ze vedeni spole¢nosti nema definované vize firmy
a definice cild (trvaly rist, financni stabilita, nestandardni pfistup k zédkaznikiim) ptili§
neodpovida pozadavkim SMART. Z toho divodu si zaméstnanci mohou cile vykladat
po svém, jak vyplyva z dotazniki, kde se vétSina zaméstnanci shodla alespon v 1 cili,
ale n¢které cile byly opomijeny a jiné pro zménu jednotlivymi zaméstnanci upraveny
Ci zkresleny. Z dotaznikd vyplynulo, Zze zaméstnanci maji velmi prozdkaznicky piistup
a jednim z jejich hlavnich cila je uspokojeni pozadavku klientd, coz je velmi pozitivni pro
vedeni spolecnosti, protoze to je jeden ze zakladnich pozadavkti pro odliSeni se
od konkurence. Témér vSichni zaméstnanci znaji svou pracovni napln a vi kde pro svou
praci ziskat informace. Mirny nedostatek v této oblasti v podobé jednoho zaméstnance
muze byt zptsobeny jeho kratkym plisobeni ve firm¢. Zaméstnanci jsou dobie informovani
0 své pracovni néplni a o tom kde ziskat informace k vykonu sveé prace, protoZze dle

odpovédi z dotazniku jsou informace zaméstnanciim podavany srozumiteln¢.

Zcela nejvyuzivangj$i nastroje komunikace jsou e-mail, internet a telefony, které maji
zamé&stnanci pfidéleny. Nad osobnim setkavanim tvaii v tvai v podobé porad,
neformalnimi podnikovymi setkani a osobnimi rozhovory s nadfizenymi vedou nastroje
elektronické, které umoznuji pieckonavat vzdalenosti, coz je jejich nespornou vyhodou.
0 obchodnich partnerech a spiSe pro neformalni ucely nejsou zaméstnanci povazovany za

dilezité.

I pfes to, ze podle rozhovoru s vedenim spole¢nosti by mély byt pofddany porady kazdé
pondéli od 11 hodin obchodni oddé€leni a od 13 hodin provozni oddéleni a ucast na
poradach je povinna, ¢ast zaméstnanct uvedla, ze se pravidelné porady spise neporadaji.
Ve firm¢ jsou samoziejme 1 zaméstnanci, ktetfi nepatii ani pod obchodni ani pod operativni
oddéleni a porad se tedy neucastni pravidelnych porad, avSak v piipad¢, ze se zaméstnanci
porady zG¢astni, jsou jim jejim prostiednictvim poskytnuty informace, které jsou uZzite¢né.
Porady se potadaji kazdy tyden ve stejny den, stejnou dobu a maji stejnou strukturu
obsahu, proto zaméstnancim nejsou posilany pozvanky, coz mize mit negativni vliv v tom

smyslu, Ze pro fadu zaméstnanci muze byt porada rutina, kde se sice zacastni, ale nejsou
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na ni nijak zvIast' pfipraveni a v lepSim piipadé si jdou pouze vyslechnout nazory kolegt,

ktefi pfipraveni jsou.

VétSina zaméstnanci ma pomérné dobré povédomi o tom, co délaji jejich spolupracovnici,
avSak prevazujici odpovéd’ spiSe ano poskytuje misto nejistoté, kterou by bylo vhodné
odstranit lepSim ptedstavenim prace vSech zaméstnancti. Vhodny zptisob by bylo tieba
»koleCko* kdy by kazdy zaméstnanec proSel vSemi pozicemi v celé firmég, aby si udélal
piedstavu 0 tom, co je naplni prace jeho kolegii. V ptipad¢ ze zaméstnanci nevi, co délaji
jejich kolegové, mohou mit pocit, ze néktefi pracuji méné a nékteti vice, Ze néktefi maji
tedy vice casu pracovni dobu vyuzit dle svych pifedstav (napf. k vyfizeni osobnich
zélezitosti) aZe ohodnoceni neni spravedlivé, coZz vyvoladvd negativni atmosféru na
pracovisti. Zaméstnanci véfi, Ze mohou byt otevieni a vyjadiit kdykoliv svoje nazory, coz
vyrazné prispiva k dobré komunikaci, kterou zaméstnanci hodnotili na Skdle od 1 do 5 a
vysledkem je vazeny pramér o hodnoté 4,2, coZ je velmi uspokojiva hodnota. Komunikaci
formalni zna¢né podporuje i komunikace neformalni, kterd je na velmi vysoké drovni a
mezi pracovniky panuje pratelska atmosféra, coz bylo potvrzeno i rozhovorem s jednateli,
kdy bylo feceno, ze vztahy na pracovisti jsou dobr¢, podle slov jednatele ,,nékdy az moc*.
Nékolik zaméstnanci ma pocit, ze jim neni poskytovana dostate€na zpétna vazba i pies
nové zavedeny hodnotici formuléf. Tato forma hodnoceni byla zatim aplikovana pouze

jednou, a proto ji zaméstnanci mohli vnimat jako ndrazovou a nedostate¢nou.

Za hlavni problém povazuji zaméstnanci, ze se k nim dostavaji informace pozd¢, ale vétsSi
pocet respondentti zadny problém v komunikaci nespatiuje. Na posledni otevienou otazku
tykajici se zmén v komunikaci se né€kolik zaméstnancii shodlo na nedostatecné
propojenosti oddélenich, ale predev§im pobocek. Neformalni komunikace je na velmi
dobré urovni, ale jedna se evidentné¢ o vztahy na jednotlivych oddé€lenich ¢i pobockach,
protozZe vSeobecna propojenost neni idealni. Jestlize pobocky nejsou dostate¢né propojeny,
muize mezi nimi panovat rivalita, kterd mize naruSovat spolupraci a to pfedev§im mezi
dispecery (2 dispeceii Praha x 2 dispeceti HK), ktefi musi ptisobit na zakazniky jako celek,
protoze je vzajemné zastupuji v nepfitomnosti z divodu nemoci, dovolené nebo tieba
jednani mimo spolecnost. V opacném piipadé nepisobi profesiondlné, coz zékazniky
odrazuje a poskozuje firmu. Uzka spoluprdce musi byt zajisténa mezi pobockami

i v oblasti financi a ucetnictvi (oddé€leni financi sidli v Praze a zajistuje i HK) a musi byt
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nastavena jasna pravidla pro fakturaci, platby apod. Vychozi jsou podminky sjednané mezi
dispecery (pfipadn¢ obchodnimi zéastupci) a zdkazniky, které musi byt jasné pfedany na
finan¢ni odd¢leni, aby bylo zamezeno vraceni, opravdm dokladii ¢i jinym piipadnym

nesrovnalostem.
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6 Doporucené zmény

Definice cili a vizi

Vnitropodnikova komunikace z podstaty své definice vede k plnéni cili, proto je nezbytné,
aby spole¢nost méla nastavené cile a vize spravnym zpusobem. Spolecnost by méla mit
stanovenou vizi, jakym smérem se chce ubirat a od toho by se méli odvijet i cile. Vedeni
(tzn. jednatelé) by méli nastavit cile spravnym zplsobem, aby spliiovali podminky, které
cile mit maji tedy, aby byly specifické, méftitelné, akceptovatelné, readlné a terminované.
Jen takto definované cile mohou zaméstnanci spravné pochopit, pfijmout za své a snazit se
je naplnit. Cile by mély byt sepsany a Vv elektronické podobé¢ ulozeny mezi ostatni dulezité
dokumenty (smérnice, pfedpisy apod.) firmy, aby byly zaméstnancim v pfipadé potieby
nahlédnuti k dispozici. Kontrola informovanosti o cilech a vizich by m¢la byt také soucasti
hodnoticiho formulate, ktery byt zaveden v roce 2015, protoze jen védomych cild je mozné

dosahnout. Za znalost cilt by méli odpovidat vedouci jednotlivych pobocek.
Zavedeni newsletteru

Jako dalsi opatfeni by bylo vhodné zavést pravidelny firemni newsletter. V piipadé
firemniho newsletteru je velkou vyhodou, ze tvlirci presné znaji cilovou supinu a je vice
nez Zadouci toho vyuZit. Jeho hlavnim cilem by mélo byt stmeleni vS§ech zaméstnanct na
vSech oddélenich a pobockach, protoze v soucasnosti je to jeden z hlavnich problému.
Vsem zaméstnancim by byly podavany stejné informace stejnou formou, mohli by je
spolu navzajem sdilet, diskutovat o nich a nikdo by se nemohl citit o néco ochuzen. Dal§im
cilem by bylo sdélovani novinek o dilezitych krocich vedeni, udrzeni loajality (ackoliv

s ni firma momentalné problémy nema) a vzdélavani zaméstnancu.

Newsletter by mél mit formu e-mailu, coz se jevi jako nejvhodnéj$i z Casového
(zpracovani je rychlejsi, miZze obsahovat aktualngjsi informace) a finan¢niho hlediska
ataké proto, Ze zaméstnanci vyuzivaji e-mailovou komunikaci nejvice, takZe je jim
nejblizsi. Newsletter by mohl mit forméat novin s barvami v riznych odstinech $edé, ¢erné
a oranZove, coz jsou barvy loga spolecnosti, které by se také mélo objevit na piedni strané.

Stejné jako kazdé noviny maji pravidelné rubriky, i firemni newsletter by mél mit
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pravidelné rubriky jako plnéni cilii, Gispéchy, ptedstaveni novych zaméstnanct (v ptipadé,
ze by nékdo novy do firmy nastoupil), novinky ve firmé i na trhu, na které je potieba
reagovat. Rubriky by mély byt doplnény o tematické fotky a nejlépe fotkami skute¢né
pofizenymi pii zminovanych udalostech. Periodicita by byla mési¢ni, coz by mél byt
dostatek ¢asu na jeho zpracovani a nashirani materialu pro jeho vydani a také zaméstnance
nezahlti tolik, jako kdyby vychazel Castéji. Rozsah newsletteru by se ménil podle délky
jednotlivych ¢lankt. Jednotlivé bloky by mély byt krats$i, aby zaméstnance zaujaly (coZ
dlouhy text dokaze malokdy) nebo aby si je mohli ptipadné rozd¢lit a Cist je postupné.
Informace musi byt podavany dostateéné zajimavé, aby se e-mail obsahujici newsletter

nestal jen dalSi zbyte¢nou poloZkou v e-mailové schrance.

Pro odesilani newsletteru by méla byt zfizena specidlni e-mailovd adresa
newsletter@primalogistics.cz, kterd by méla slouZit i pro zpétnou vazbu k ¢lankiim
a rovnéz pro zasilani navrht, jaka témata by zameéstnance zajimala pfisti mésic. Do e-mailu
by méli mit pfistup jednatelé spolecnosti a povéfena osoba pro zajisténi newslettru.
Povéfenou osobou by mél byt odbornik v oblasti marketingu. Firma sice nema vzhledem
k své velikosti marketingové oddéleni, ale ma zaméstnance na pozici indoor sales, ktery
mimo jiné zajistuje a zpracovava viechny reklamni pfedméty, vanoéni ptani, kalendare,
prezentace pro obchodni zastupce atd. Adresa muze v budoucnu slouZzit i pro komunikaci

s externimi piijemci informacnich sdéleni jako jsou pravé noviny.
Sjednoceni e-mailové komunikace

Dalsim doporucenim je pouceni o jednotné formé e-mailové komunikace. Jedna se
piedevsim o pfedmét e-mailu a oznaceni zakazek, které spole¢nost pouZiva. ProtoZe je e-
mail nejpouzivanéjsi nastroj pro komunikaci uvnitt 1 vné spolecnosti je zadouci, aby byla
zajisténa co nejlepsi piehlednost a moznost nejjednodussiho vyhledavani v e-mailové
komunikaci, kterd probihd uvnitt firmy. Oznaceni vSech zakazek je dano Spedickou (2016-
XXXX pro namoini a leteckou, 2016-HKxxxx pro pozemni komunikaci) a je nutné,
aby oznaceni bylo dodrzovano i v elektronické komunikaci a nebylo nijak zkracovano,
¢i pfehazovano, protoze tim je podstatné znesnadnéno dohledat star$i informace.
Ptedepsana forma by méla byt zanesena do vnitini smérnice spole¢nosti, kterd je dana

zaméstnancim k podpisu a tim je mnohem intenzivnéji vnimana a nezpochybnitelna.
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V oblasti e-mailové komunikace by bylo vhodné ujasnit kompetence a povinnosti za
jednotlivé ukony v ptepravach a tomu pfizptsobit i pfijemce jednotlivych e-mailovych
komunikaci, aby se k pracovnikiim nedostavali zbyte¢né kopie vztahujici se k ikontim, za
které nese zodpovédnost jiny ¢len tymu, ¢imz by se eliminovalo mnoZzstvi e-mailt, které
nejsou pro piijemce nezbytné. Pracovnici by tak sviij ¢as mohli vyuzit efektivnéji, nez je

prohliZeni a t¥idéni e-mailu.
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1 Zavér

Komunikace jako vyména informaci mezi lidmi je ovlivnéna mnoha faktory, jako je
pohlavi, veék, vzdélani i aktualni situace, proto neni jednoduché cely proces sladit,
aby komunikace probihala spravné ani v bézném zivoté a mnohonasobné vice to plati
Vv organizaci, kde se maji vSichni zaméstnanci ztotoznit s jednim cilem, sméfovat k nému

a snazit se ho spole¢né naplnit.

Hlavnim cilem prace bylo zhodnoceni soucasného stavu vnitropodnikové komunikace ve
vybrané spole¢nosti. Spole¢nost Prima Logistics Group, ktera byla vybrana, je pomérné
mladou logistickou spole¢nosti, ktera velmi rychle roste a prosazuje se na trhu v namoini,
letecké 1 pozemni prepravé. Informace byly ziskany prostfednictvim studia
vnitropodnikovych zdroji, rozhovory svedenim spolecnosti a dotaznikt, které byly

rozeslany vSem zaméstnanciim.

Byla provedena analyza pouzitych nastrojii ve spoleCnosti. Vyuziti nastroji spolecnosti
byly porovnany s nastroji popsanymi v teoretické ¢asti prace. Ve spole¢nosti Prima
Logistic Group je vyuzivano mnoho nastroju pravidelné (rozhovory, diskuze, porady,
telefonni hovory, e-maily), naopak nékteré nastroje nejsou vyuzivany viibec (schranka na
napady, rotace zaméstnancd, firemni c¢asopis). Kvalitnim a nesporné uziteCnym
komunika¢nim nastrojem je Spedicka, coZz je databazovy software na zaznamenavani
informaci o v3ech realizovanych piepravach a na vyménu téchto informaci, ktery je
vytvofen pfesné na miru spoleCnosti a je stale aktualizovan podle potieb a vyvoje

spolecnosti.

Na zakladé¢ dotaznikti a rozhovord s vedenim spolec¢nosti bylo provedeno vyhodnoceni.
Vysledkem hodnoceni celkové urovné komunikace byla primérnd hodnota 4,2 bodd,
cozje velmi pozitivni vysledek. Jest¢ vyssi hodnoty dosahlo hodnoceni neformalni
komunikace, kde primérna hodnota dosahla 4,5 bodu. I pies takto dobré vysledky
hodnoceni zaméstnanci, byly odhaleny jisté nedostatky, které by mély byt odstranény
zavedenim navrzenych zmén. Prvni zménou je ptesna definice vizi a cilti ze strany vedeni
spolecnosti podle pravidel SMART, coz nyni firma postrada. M¢l by byt vydan pisemny
dokument s definovanymi cili, ktery by byl zaméstnancum k dispozici vZdy k nahlédnuti.

Dalsi doporu¢enou zménou je pravidelné vydavani newsletteru prostfednictvim e-mailu,
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ktery by mimo jiné obsahoval rubriku pro pravidelné hodnoceni plnéni, neplnéni ¢i alespon
castecného pfiblizeni se k cilim. Newsletter by plnil funkce zpétné vazby i propojeni
pobocek a odd¢€lni. Posledni zména je zajisténi pouceni zaméstnanci o form¢ e-mailové
komunikace. PfedevS§im se jednd o pfesnou podobu predmétu e-mailu, ktery by mél
obsahovat ¢islo pfepravy v piesném tvaru, coz by mélo zajistit lepSi vyhledavani
pottebnych informaci ve velkém mnoZzstvi e-mailli, které maji zaméstnanci ve svych
schrankach, protoZe realizace né€kterych pieprav trva i v fadech tydnu, coZ je dlouha doba,

za kterou se nahromadi velké mnozstvi e-mailu.

Na trhu je velmi malo spole¢nosti, kde by byla bezchybnd komunikace, a proto je nutné se
komunikaci intenzivné vénovat a neodsouvat péci o ni do neurcité budoucnosti. Kdyz
komunikace nefunguje uvnitf spolecnosti, muze jen tézko fungovat komunikace

s externimi partnery a klienty.
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9 Prilohy
Priloha ¢. 1 Dotaznik pro zaméstnance

I. Informovanost pracovniku

1. Znate cile spole¢nosti?

O ne [0 ano (napiSte jaké jsou)

2. Znate vize spole¢nosti?

O ne [0 ano (napiSte jaké jsou)

3. Je ve spole¢nosti provadéno pravidelné shrnuti splnéni a nesplnéni cila?
0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

4. Vite, jaka je VaSe pracovni napli?

0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

5. Mate dostatecny pFistup k informacim potiebnym k vykonu Vasi prace?
0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

6. Jsou Vam informace podavany srozumitelné?

J ano CspiSe ano ClspiSe ne Cne
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I1. Zdroje informaci

7. Uved’te, do jaké miry vyuZivate uvedené nastroje komunikace pro Vasi praci.

(1 nejméné pouzivané — 4 nejvice pouzivane)

porady O O O O
telefon O O (] (]
internet O O O (]
nasténky O O O O
e-mail O O O O
neformalni podnikove setkani O O O O

osobni rozhovory s nadfizenymi O O O O

8. Jsou ve spole¢nosti poradany pravidelné porady?

0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

9. Jsou Vam na poradach sdélovany uZzite¢né informace pro Vasi praci?
0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

10. Jsou pro Va&s ve firmé v§echny vnitropodnikové dokumenty (smérnice, predpisy

atd.) dostupné na jednom misté?

J ano CIspiSe ano ClspiSe ne Cne
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I11. VVztahy na pracovisti

11. Vite jaka se pracovni napli kolegii mimo Vase oddéleni a kdo za co odpovida?
0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

12. MiZete kdykoliv vyjadrit sviij nazor?

0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

13. Na jaké arovni je komunikace ve spole¢nosti? (1 nejlepsi - 5 nejhorsi)

01 02 O3 04 05

14. Na jaké drovni jsou neformalni vztahy ve spole¢nosti? (1 nejlepsi - 5 nejhorsi)
01 02 O3 04 05

15. Je Vam poskytovana zpétna vazba tykajici se Vaseho vykonu v praci?

0 ano CIspiSe ano CIspiSe ne Cne

1V. Problémy v komunikaci

16. Za hlavni problém v komunikaci povazujete? (vyberte jednu moznost)

L] potfebné informace se ke mné nedostanou vitbec nebo velmi obtizné

O informace jsou nejasné, nesrozumitelné nebo nedplné

[ informace se ke mné dostanou pozdé

[J dostavam nadbytek informaci, které nepotiebuji

Ljiny problém (uved'te jaky)

[ Z&dny problém v komunikaci nepozoruji
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17. KdyZ se na pracovisti vyskytne problém, vite na koho se obratit?
O ano CIspiSe ano Clspise ne CIne

18. Uvitali byste néjakou zménu v systemu komunikace? Jakou?

Charakteristika zaméstnance

Pohlavi Omuz OZena

Pracovni umisténi

Doba piisobeni ve spolec¢nosti

0 méné nez 1 mésic

1-12 mésicu

[013-24 mesicu (1 — 2 roky)

125 — 36 mésicu (2 — 3 roky)

Cddéle nez 36 mésicu
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