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Mozné Komunikacni ndstroje v organizaci

Komunikace osobni Komunikace pisemna Komunikace elektronicka
Komunikace tvafi v tvaf Firemni Casopis Intranet
L Firemni noviny, E-maily, internet,
Skupinovy rozhovor/porada . - S
- firemni zpravodaje elektronické porady
Firemni schiize, Vizudlni a audiovizuilni

Vyroéni zprivy

interni prezentace komunikace

Vezdelavini Manudily pracovnich Cinnosti = Firemni televize a rozhlas

ObéZzniky, metodické

Konzultace Nisténky pokyny a piedpisy

SpoleCenské a sportovni

akce, dny otevienych dvefi Firemni profil Faxy, telegramy, telegrafy




Formy a prostredky interni komunikace

o Sestupnd komunikace plyne z vyssich Urovni organizace do nizsich skrze pracovni instrukce, oficidlni dokumenty,
manudly, procedury, smérnice, prikazy, interni publikace, infranet, nasténky, zapisy z porad apod.

o Vzestupnd komunikace smérfuje z nizsich organizacnich stupnud k vyssim a je realizovdna poradnimi diskuzemi,
schrankami pro navrhy a pripominky, dny otevienych dvefi, zpradvami apod.

o HorizontdIni komunikace zahrnuje komunikaci pracovnikd na stejném organizacnim stupni. Tato forma
komunikace zabezpecuje hlavné neformdini koordinaci Cinnosti, nezbytnou k optimdlnimu fungovani
organizace.

o Diagondlni komunikace probihd neomezené mezi rdznymi organizacnimi Urovnémi rdznych oddéleni a nemusi
dodrzovat vertikdini organizacni strukturu. Casto je tato forma Usporou Casu.

o Formalni komunikace vyplyvd z organizaéni struktury a jejim cilem je informovat spoluzaméstnance o zpUsobu
fungovani organizace a priblizit vnitfini chod organizace. Formdlni komunikace je dulezitd pro identifikaci
zameéstnancu s organizaci.

o Neformdlni komunikace vychdzi z ndhodnych setkdni a osobnich kontaktd mezi zaméstnanci. Tato forma
komunikace je nezbytnd, nebot md za ndsledek zpestreni, uvolnéni a zabavu.

o Verbdlni komunikace je nejrozsirenéjsi formou komunikace v organizaci a jejimi hlavnimi vyhodami je Uspora
casu, bezprostredni zpétnd vazba, UCinnost, neverbdlni signdly a zvysend pravdépodobnost porozumeni.

o Pisemnda komunikace na druhou stranu poskytuje nezpochybnitelny doklad o pribéhu komunikace a md tedy
vetsi vahu nez komunikace verbdini.




DA SE VUBEC

KOMUNIKOVAT DOBRE?




Interni komunikace -
jak momentalné ovliviuje naladu ve firmé a jeji vykon?
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AUTENTICKA KONZISTENTNI PROAKTIVNI
UVERITELNA JEDNOTNA VvV CASNA




Pozitivni vystupy interni komunikace

o Transparentnost firemni komunikace eliminuje tvorbu domnének, fadm a ,zaruéenych informaci", které pfimo Ci
neprimo narusuji pracovni proces.

o Informovani zaméstnanci se mohou plné soustredit na svéfené pracovni Ukoly a nemuseji se doptdvat zjittovat
potfebné informace. Védi, co pofrebuiji, pripadné védi, kde to nalézt.

o Posileni nastroju obojstranné komunikace napfic¢ firmou. Moznost se ozvat.
o Zjisténi redlného stavu firemni komunikace

o Posileni pozitivné vnimanych kandld a ndstroji a odbourdni nefunk&nich

o Firma vi, jaké informace a jakou formou zaméstnanci nejlépe vstrebdvaii.

o Moznd implementace novych cest a metod komunikace na zdkladé zjisténi auditu, doporuceni zaméstnanci a
zkusenosti jinych firem.

o Zdjem o zaméstnance a jejich ndzor.

o Vy$e uvedené vede k zvyseni spokojenosti a angaZovanosti zaméstnancu a zvyseni efektivity jejich prace




Spatné interni komunikace

o Komunikace bez kontextu,

o Nahodil&

o Nesrozumitelnd

o PYili§ formdlni a vzddlené

o Nejednoznacnd

o UrCeni jen pro urcitou skupinu
o Reaktivni— pozdé

o Zbytecnd

Zaméstnanec: se nezajimd, nechce, nevéri !







Auditu inferni komunikace

o Aby se mohlo néco zlepsit, je nutné zndt vychozi stav a jeho silné a slabé
stranky.

o Audit se zaméruje na vsechny oblasti interni komunikace, tedy na jeji obsah,
formu i frekvenci.

o Sousttedi se, jak na komunikaci vedeni spolecnosti smérem k zaméstnancim,
tak i na moznosti komunikace zaméstnancU s vedenim spolecnosti.

o Provéruje aktudiné pouzivané nastroje komunikace a zjisti, nakolik efektivhé
jsou vyuzivany.




Interni komunikace
Co si odnest!
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AUTvaNTICKé KONZISTENTNI
UVERITELNA JEDNOTNA

PROAKTIVNI
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