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Uvod — Nora Haxhidautiova

2. Slovo prevzal Petr Bajer (Senior HR manazer se zkusenosti s mezinarodni

komunikaci) — panelové diskuse

- Petr Bajer mluvi o pfipadech a situacich, k nimz dochazi v interni komunikaci
v dobé koronakrize.

—

Tento dokument je opét shrnuti zdkladnich mysSlenek a rad nasich host. Doporucujeme tedy
vyuzit zapis pouze jako prlivodce k zdznamu z celého setkani.

Shrnuti tématu v bodech s odkazy na videozaznam:

UVOD — online komunikace se stava novou normou

- online komunikace je v plné sile a myslim si, Ze jen tak nezmizi

- predndaska je zamérend na to, co ndm funguje, co nefunguje a tak

- druhd vlna je ohledné komunikace diametralné odlisna (nekomunikujeme, co je
COVID a podobné)

- dostavame se do toho, Ze by se komunikace méla dostat do nového normalu,
ktery neni srovnatelny s tim, jaké to bylo na zac¢atku roku.

- Vice ve videu od 00h 07m 17s

HLAVNI PILIRE INTERNI KOMUNIKACE — obsah, forma a frekvence; hlavné ale konzistentné
a pochopitelné
- po obsahové strance pribyva spousta informaci, co jsme zaméstnancim nikdy
nemuseli fikat
- digitalizace firem probéhla ,formou COVIDu" — modernizace interni komunikace,
ktera se nedafila dlouhou dobu, probéhla béhem nékolika tydn
- ddlezita je dnes frekvence i diivod, pro¢ informace komunikujeme
- rozdil mezi prvni a druhou vlnou
o komunikace za prvni vlny — co to je, co se momentalné déje, co pro nas
COVID znamena a co budeme délat
o komunikace za druhé viny — komunikace se zacind trochu vracet
k normalu, za¢indme komunikovat riizné véci souvisejici s byznysem
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o nékteré firmy se dfiv ¢i pozdéji zacnou potykat se zasadnim dopadem
COVIDu na firmu (onemocni vice koleg(, zavirani oddéleni atd.) — krizova

komunikace
- Vice ve videu od 00h 10m 04s

MOZNE KOMUNIKACNI NASTROJE V ORGANIZACI — i pFes velky vybér komunikaénich
kanall zlstava velmi ¢asto ve firmach pfedevsim pisemna forma komunikace
- pro spoustu organizaci zGstavaji primarné pisemné formy komunikace (vyplatni
pasky, nasténka v kuchyrice atp.) — protoze funguji
o jenaprosto zasadni udrzet konzistenci komunikace — at uz komunikujeme
jakkoli, méla by byt informace pro lidi jasna a méli by okamzité pochopit,

co se od nich zada
Komunikace osobni Komunikace pisemna

Komunikace tvafi v tvaf Firemni Casopis
e Firemni noviny,
Skupinovy rozhovor/porada - 2 7

¥ firemni zpravodaje
Firemni schiize,

2 % Vyroéni zprav
interni prezentace ¥ vy

Komunikace elektronicka
Intranet

E-maily, internet,
elektronické porady

Vizudlni a audiovizudlni
komunikace

Vzdélavani Manudly pracovnich ¢innosti  Firemni televize a rozhlas
ObéZzniky, metodické

4otk
Nisténky pokyny a piedpisy

Konzultace

Spolecenské a sportovni
akce, dny otevienych dvefi

- Vice ve videu od 00h 12m 14s

Firemni profil Faxy, telegramy, telegrafy

TYPY KOMUNIKACE — v prvni vlné predevsim komunikace svrchu dold; v druhé viné je u
diagonalni komunikace pres nékolik oddéleni vétsi riziko nezachovani konzistence; vzdy je

zasadni pochopitelnost
Sestupnd komunikace plyne z vy33ich Grovni organizace do ni&dich skrize pracovni instrukce, oficialni dokumenty,
manudly, procedury, smérnice, piikazy, interni publikace, infranet, nésténky, zapisy z porad apod.

Vzestupnd komunikace smé&fuje z nizSich organiza&nich stuprid k vy3§im a je realizovana poradnimi diskuzemi,
schrankami pro navrhy a pfipominky, dny otevienych dvetfi, zprGvami apod.

L}

o

HorizontdIni komunikace zahrnuje komunikaci pracovnikd na stejném organizacnim stupni. Tato forma
komunikace zabezpecuje hlavné neformalni koordinaci ¢innosti, nezbytnou k opfimalnimu fungovani
organizace.

Diagondini komunikace probhé neomezen& mezi riznymi organizaZnimi Grovn&mi riznych odd&leni a nemusi
dodrfovat vertikalnf organiza&ni strukturu. Casto je tato forma Usporou Easu.

Formdlini komunikace vyplyva 7 organiza&ni struktury a jejim cllem je informovat spoluzaméstnance o zpUsobu
fungovani organizace a pribliZt vnitinl chod organizace. Formdlni komunikace je dileZitd pro identifikaci
zamé&stnancu s organizac.

Neformdalni komunikace vychézi z nédhodnych setk@ni a osobnich kontaktd mezi zamé&stnanci. Tato forma
komunikace je nezbytnd, nebof ma za nésledek zpestfent, uvolnéni a zabavu.

Verbdini komunikace je nejrozifenéjsf formou komunikace v organizaci a jejimi hlavnimi vyhodami je Uspora
casu, bezprostredni zp&tna vazba, U€innost, neverbdlnl signdly a zvyiend pravdépodobnost porozumeéni.

Pisemnd komunikace na druhou stranu poskytuje nezpochybnitelny doklad o prib&hu komunikace a maé tedy
veét¥i vahu neZ komunikace verbalni.

- sestupna — svrchu dold: tohle mizete, tohle nemizete, od zitfka vSichni budou
délat to a to (odstup a odtazitost jsou zésadni); to bylo nejvice na jaFe v reakci na
novy COVID

- diagondalni — komunikace napfic firmou, riznymi hierarchiemi a oddélenimi —
casto problém s udrZenim komunikacni konzistence - velmi kontraproduktivni
komunikace

- nekonzistentni a nedivéryhodna komunikace - drby, ,zarucené pravdy"” a

podobné

o

o

o

o

o

o
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DA SE VUBEC KOMUNIKOVAT DOBRE — ano, ale neni to jednoduché
o jeto prace jako jakakolijind — je potfeba udrzovat konzistentni
komunikaci
o kazda firma pouziva zhruba 200 odbornych slov dokola: je zasadni, aby
témto slovim vSichni zaméstnanci rozumeéli, jak se ofekava (pfi zméné
vedeni se ménii obsah slov)
- Vice ve videu od 00h 15m 41s

VLIV KOMUNIKACE NA NALADU A VYKON VE FIRME — autenticita, konzistence ténu i
slovniku, podavejte sdélované informace vcas a opakuijte je

- autenticita — je informace uvéritelna?

- konzistence — je informace jednotna?

o prFizavadéni zmén bychom méli pocitat se 3-6 mésici opakovani
informace o zméné, aby zménu zameéstnanci zacali brat v potaz a Fidit se
podle ni

- proaktivni — je komunikace v€asna? O vécech, co urcité pfijdou, bychom méli
davat védét dostatecné dopredu

o pozor na domnénky — vytvari se Gplné pFirozené a mizou komunikaci
komplikovat; informace o tom, Ze se nic nedéje, je lepsi, nez neposilat
vibec nic

- Vice vevideu od 00h17m 53s

POZITIVNI VYSTUPY INTERNi KOMUNIKACE — informovani zaméstnanci vi, co chté&ji a kde to
najdou
- transparentnost firemni komunikace eliminuje tvorbu domnének a fam
- informovani zaméstnanci védi, co potrebuji / véFi, kde najit tyto informace,
nemusi se zbytecné doptdvat a vi, kam se pro nové informace vracet
- posiluje oboustrannou komunikaci ve firmé — zaméstnanci se mizZou ozvat (v
elektronické komunikaci je mozna anonymita a zaméstnanci se budou méné
ostychat)
- zjistuje realny stav firemni komunikace
- posiluje pozitivné vnimané kandly, odbourava nefunkéni komunikacéni kanaly
- firma vi, jaké informace jakou formou zaméstnanci nejlip vstrebavaiji
- moznost implementace novych cest a metod komunikace
- ukdzanitoho, Ze o zaméstnance ma firma zajem
- zvyseni spokojenosti a angaZovanosti zaméstnancu - vyssi efektivita prace
- angazovanost — spousta z nds ma tendence se vrhnout do toho, co nefunguje a
investovat do toho cas; investujte ale 80 % casu do toho, co funguje, a 20 % ¢asu
do toho, co nefunguje (pokud to neni kriticka zaleZitost)
- Vice ve videu od 00h 25m15s

SPATNA INTERNi KOMUNIKACE — komunikujte spravné tak, aby se informace dostala ke
vSem relevantnim prijemcliim ve srozumitelné podobé a aby prijemci védéli, jak s ni nalozit
- komunikace bez kontextu, nahodild, nesrozumitelna (hlavné preklady z cizich
jazykd), pfilis formalni a vzdalena (ma informace pro pfijemce smysl?),
nejednoznacna (jak se tedy mame chovat?), uréend jen pro konkrétni skupinu,
reaktivni — prijde pozdé, zbytecna
- nejde pocitat se zménou komunikace ze dne na den
- Vice ve videu od 00h 39m 24s
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KOMUNIKACE 0 COVIDU — o zdravotnich zalezitostech zaméstnanci neni zaméstnavatel
opravnén mluvit; vhodné je Sifeni informaci od hygieny, specifickych organt
- pozor na stigmatizaci bezpfiznakovych pfenasect COVIDu - ddavérnost informaci
- krizova komunikace typu ,nase pobocka se ted musi na chvili zavfit" a podobné
- komunikace musi byt vtomto tématu velmi relevantni a jednoznaéna (od tehdy
do tehdy budou vSichni nosit rousky atp.), aby ¢lovék nemusel spekulovat
- komunikace dopadu konkrétnich opatfeni na firmu, na zaméstnance: ,nas se ted
tyka tohle a tohle." (ostatni zbyteéné nezddrazriovat, at vtom nemaji
zaméstnanci chaos)
- Vice ve videu od 00h 44m 20s

AUDIT INTERNI KOMUNIKACE — co, jak a pro¢ komunikujeme a jaké nastroje k tomu
pouzivame; je to dobfe/Spatné; jaky je vychozi stav? Pro audit interni komunikace je nejlepsi
doba (pokud jiZ neprobéhl)
aby se mohlo néco zlepsit, musime znat vychozi stav
- audit se zaméruje na vSechny oblasti interni komunikace — obsah, formu,
frekvenci
- s odchodem nékterych zaméstnanct se urcité informace mohou ztracet
- soustfedi se na oba sméry komunikace (zaméstnanci-vedeni)
- provérfuje nastroje, které aktualné pouzivame
- Vice ve videu od 00h 51m 32s

CO SI ODNEST — at je komunikace autentickd, jednotna a at lidé maji informace véas;
zavedeni zmény zabere 3-6 mésicl
- Kde siinformace lidi opravdu prectou?
o vyplatni paska ainformace na ni
o nésténka u kavovaru
o vnitFni strana dvefi na toaletach (trochu kontroverzni, ale funguje)
- Firemni ¢asopis ma tim vétsi vyznam, ¢im je firma vétsi; vyrazné vyssi
pravdépodobnost precteni, kdyz se firemni ¢asopis posle pracovnikiim domu
(pFecte sitoijejich rodina)
- Vice ve videu od 00h 56m 15s

Otazky

v 2

Jaky ndstroj pouzZivdte k firemni komunikaci vy?
- mame kombinaci e-maill a idea box( (zpétna vazba na préci, ndpady a podobné)
- Vice ve videu od 01h 02m 25s

Kde vidite hranici mezi akorat a p¥riliS mnoho informacemi?

- ta hranice se kresli velmi téZko a je dost individudalni; zavisi to na typu
zaméstnancl a zplsobu komunikace

- kdyzZ se dostavame z onlinu do pisemné nebo osobni komunikace, je dllezZité se
zamyslet nad tim, jakou informaci pfedavame; spis pocituju obraceny efekt online
komunikace, kdy médme dojem, Ze musime lidem fikat vSechno a hned —
zahlcujeme je

- ze zahlceni je mnohem t&Z3i vyskocit (nemGzeme dat Séfa do SPAMu)
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- pokud neni moznost personalizace informaci, tak spiS komunikovat nezahlcujicim
zplsobem

- v pisemné/tradi¢ni komunikaci mame jeden pokus

- Vice ve videu od 01h 03m 55s

Zjistujete zpétnou vazbu z hlediska COVIDu, jaké to mé (psychické) dopady na
zameéstnance? Jak komunikujete vysledky, jak s informacemi pracujete?
Nora Haxhidautiova
- mam dobrou zkuSenost s tim, Ze obcas pfijdou instrukce, Ze se zaméstnanci maji
projit ven a pustit si schiizku na telefonu misto toho, aby sedéli pfi kazdém
meetingu na Zidli pred kamerou — pozitivni ohlasy od zaméstnancu
- je dobré nedavat schiize presné na hodinu, ale nechavat mezi schizemi 15 minut
pauzu a podobné
- Vice ve videu od 01h 06m 42s
Petr Bajer
- v prvnivlné jsme mohli zavést 100% homeoffice
- ted mdme pravidlo, Ze meetingy jsou mezi 10. a 12. hodinou, a potom mezi 13. a 15.
hodinou; ne pred tim, ne potom
- to, co ndm velmi dobfe zabralo, bylo vypsani krokové vyzvy — sdileny Excel, kam
kazdy psal svoje kroky za den
o vzdycky, kdyz jsme délali néjakou podobnou vyzvu, jsme se snazili, aby to
dopadalo na vSechny skupiny nasich zaméstnanct stejné
- Vice ve videu od 01h 09m 50s

Je néco, co zaméstnanci treba jesté viibec neslyseli z hlediska té komunikace?
- tady je dulezity nastroj zpétné vazby; pokud ho nemame, tak se tézko odhaduje,
co vi a co nevi
- doporucuji — nezavisle na COVIDu — komunikovat, Ze zachovavate nékteré véci,
jako tFeba vanocni vecirky (lze udélat virtualné a podobné)
- Vice ve videu od 01h 12m 55s

Je horsi moc, anebo madlo informaci?
- urcité je horsi malo; pak clovék bude spekulovat.
- Kdyz je informaci moc, jde se jimi probrat, a to neuzite¢né vypustit
- Vice vevideu od 01h 14m 57s

Jaky si myslite, Ze miiZe mit interni komunikace vliv na pohodu a well-being
zaméstnance
- myslim, Ze velmi zasadni vliv
- pokud mam konzistentni informace o dilezitych vécech, mam pocit jistoty a
nemusim si ldmat hlavu s tim, co délat
- lidé se nebudou muset strachovat, jak se v praci chovat
- Vice vevideu od 01h 15m 27s

Jak si u vds ve firmé momentdlné ovérujete nebo zjistujete, jestli interni komunikace
funguje?
- Mame vyhodu v tom, Ze jak rosteme, tak management travi ¢as na cestach a my
(na HR) tak musime byt na jednotlivych pobo¢kéch, které jsou celkem malé, takze
tam mame okamzitou zpétnou vazbu primo od lidi, kterych se ptame
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- avelmi prekvapivé to funguje
- Vice ve videu od 01h 16m 45s

KdyZ jsme se dotkli toho, Ze to funguje, je v interni komunikaci néco, co vZdycky funguje,
na co se miiZeme spolehnout?
- kazdy rad slysi dobré zpravy
- funguijii pochvaly (zaslouzené); mize byt i negativni reakce typu ,proc oni a ne
my", ale stava se to jen zridka
- nemél by to byt ale vykfik do tmy (transparentni kritéria ocefiovani)
- Vice ve videu od 01h 17m 25s

Jak komunikovat krizové scéndre (uzavre se pobocka atd.)?
-V krizové komunikaci trochu ustupuje demokracie a komunikace je dvoufazova
o kdo, co, kdy mé jak udélat
o azvdruhé fazi mizeme vysvétlovat (zpétné komunikovat podékovani za
spolupréci; museli jsme udélat néco, protoze...)
- Vice ve videu od 01h 19m 35s

Jak bojovat proti drbum a ,zaruéenym* informacim?
- (s nadsazkou) z mé zkuSenosti sta¢i Fict néco v (iétdrné a rozsifi se to kamkoli
- vkazdé firmé jsou nadzorovi leadefi (vétSinou stfedni manazefi) — jsou uznavani,
akceptovani a lidi je poslouchaji; umi neformalné vysvétlit to, co se vedeni tfeba
nedari
o klicové je témto lidem poskytnout dost informaci, aby je mohli
komunikovat dal; bez nich nevykomunikujeme vibec nic

- Vice ve videu od 01h 21m 13s

ZAVERECNE SDELENI OD NASEHO HOSTA: (Vice ve videu: 01h 25m 00s)

Budte autenticti, konzistentni a bavte se s lidmi vcas. Mluvte s nimi, zjiStujte jejich nazor, a
jak informace vnimaji. Budete min riskovat nedorozuméni.

DEKUJEME ZA UCAST A TESIME SE NA DALSI SETKANI! A TO OPET ZA 14 DNi 9. 12. 2020..

ZATYM SOVA STUDIO ASOVA NET - ING. PETR MiKkSovIC A NORA HAXHIDAUTIOVA, MISC.
HosTE:

PeTR BAJER



