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ANOTACE

Cilem diplomové prace je na zakladé vyhodnoceni a analyzy fungovani interni komunikace
ve firm¢ Hradecka lesni a dfevarska spole¢nost a.s. navrhnout opatteni k jejimu zlepSeni. Prace je
rozdélena do dvou c¢asti. Prvni ¢ast zachycuje podstatu interni komunikace, jeji slozky a cile.
V druhé ¢asti je samotny popis, soucasny stav interni komunikace, zhodnoceni a navrhy na zlepSeni
vnitropodnikové komunikace firmy Hradecka lesni a dfevaiska spolecnost a.s. V zavéru diplomové
prace je zhodnocena stdvajici interni komunikace a jsou doporucena nékterd zlepSeni pro lepsi

fungovani komunikace uvnitt spolecnosti.

KLICOVA SLOVA

Komunikace, interni komunikace, cile interni komunikace, néstroje interni komunikace, intranet,

analyza stavu vnitropodnikové komunikace

TITLE

Internal corporate communication

ANNOTATION

Focus of this thesis is devise evaluation and analysis-based proceeding to improve internal
communication in Hradecka lesni a drevarska a.s.company The thesis is divided to two parts. First
one catches stuff of internal communication, it’s components and targets. In second part is itself
specification, present condition of internal communication, evluation and concept to improve
intercorporate communication in Hradecka lesni a drevarska a.s. company. In conclusion of thesis
we can find evaluation of current internal communication and some recommendation for better

functioning of communication in company.
KEYWORDS

Communication, internal communication, targets of internal communication, internal

communication tools, intranet, status analysis of intercorporate communication
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1. Uvod

Zamgéstnanci jsou nejveétsim kapitalem kazdé spole¢nosti, do zna¢né miry rozhoduji o tspéchu nebo
neuspéchu firmy, a proto je nutné interni komunikaci vénovat velkou pozornost. JedineCnou
dulezitost ziskava vnitropodnikova komunikace v obdobi krize spole¢nosti (zména vnitini
organizaCni struktury, propousténi zaméstnanci nebo primyslové nehody aj.), protoze dobie
nastavena a fungujici interni komunikace mutze pomoci k uspéSnému zvladnuti situace. Interni
komunikaci lze povazovat za jakysi motivacni nastroj, jehoz cilem jsou loajalni, vykonni,
spolehlivi, motivovani a informovani zaméstnanci. Vnitropodnikova komunikace se vSak netyka
pouze zameéstnancu, cilovymi skupinami by méla také byt dozorci rada, odbory, ale 1 rodiny
zaméstnancu. Podstatny je téz soulad mezi interni a externi komunikaci. Interni komunikace je
nenapadny, ale u¢inny nastroj pii budovani firemni kultury a vztahu mezi firmou a zaméstnancem.
Pokud je spravné sladéna s externi komunikaci, méla by vytvatet jeden z hlavnich pilifd spravného
fungovani spolecnosti. V dnes$ni dobé nemilize byt firma bez spravné zvladnuté vnitrofiremni

komunikace dlouhodob¢ tspésna.

Diplomovou praci na téma ,Interni firemni komunikace* jsem si vybrala, protoze je to velmi
aktudlni téma. B&hem brigddy v soukromé firmé jsem se o tom presvédCila a zjistila jsem,
Ze nastavit opravdu fungujici interni komunikaci neni snadné. Po konzultaci s generalnim feditelem
firmy, panem Ing. FrantiSkem Dejnozkou, a jeho pfiislibu, Zze mi budou poskytnuty vSechny
potfebné informace a pomoc zaméstnancli, nejen s moznosti realizovat dotaznikové Setfeni pro
podrobnou analyzu soucasného stavu vnitropodnikové komunikace ve spole¢nosti, ale i s pomoci
cennych rad pfi psani prace, jsem se rozhodla praktickou ¢ast diplomové prace realizovat v této

firm¢ — Hradecka lesni a dievatska spolecnost, a.s.

Cilem diplomové prace je analyzovat soucCastny stav interni komunikace ve vybrané spolecnosti
a navrhnout piipadnd vylepSeni zjiSténych nedostatk. Néavrhy na zlepSeni soucasné
vnitropodnikové komunikace budou vychédzet z analyzy soucasného stavu, ktery bude zjiStén
z vyhodnoceni dotazniku. Dotaznik bude zaméfen na spokojenost a nespokojenost zaméstnanctli

k otazkam tykajicim se interni firemni komunikace.
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2. Komunikace

Komunikaci je moZzné obecné charakterizovat jako proces sdileni urcitych informaci s cilem
odstranit nebo snizit nejistotu na obou komunikujicich stranach. Pfedmétem komunikace jsou data,
informace a znalosti. [15]

Komunikace je zédkladem spoluprace. Dobie fungujici firemni komunikace probihajici vS§emi sméry
a vSemi oficidlnimi 1 neoficialnimi kanaly, je hybnou silou prosperujici firmy. Je zdkladem
motivace, je cestou k tomu, aby vSichni védéli, co maji délat a proc, cestou ke spole¢nému sdileni

vizi, cilti a hodnot celé firmy. [7]

2.1. Firemni komunikace a partneri firmy

Ze samotné podstaty existence firmy vyplyva, Ze jeji komunikace s okolim, jeji fungovani a plnéni
hlavniho cile, tedy dosahovani zisku, vyZaduje neustaly proces oboustranného proudéni informaci
z okoli dovnitt podniku a z podniku ven do okoli. Ze svého okoli ziskava firma dulezité a uzitecné
informace pro Uspéch své Cinnosti, zejména informace o trhu, na kterém podnika. Na zaklad¢ téchto

informaci vytvari charakter svého podnikani, vizi svého podnikdni a v kone¢né fazi také nabidku.

[11, [4]

vvvvvv

partnerQ v rdmci trzniho prostiedi.
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Spolupracujici firmy (banky, Utady a spravni organy, statni instituce
logistické firmy, marketingové neziskové organizace a dalsi (zajmova
agentury apod.) sdruzeni, sportovni kluby apod.)

STAVAJICI A POTENCIALNi ZAKAZNICI

Odborna 1 laicka
vefejnost
Firma: 1
L y . Média
Dod y Vlastnici a zaméstnanci,
odavatele skupiny pracovniki — Py
o g Potencidlni
formalni a neformalni ..
, pracovnici a
tymy spolupracovnici
firmy
Konkurence stavajici a Obyvatelé a
potencidlni Rodinni piislugnici organizace v okoli,
pracovniki firmy kde firma podnika

vevr

2.1.1. Obsah firemni komunikace

Vnitini prostiedi firmy je tvofeno zvlast¢ zaméstnanci - lidmi, ktefi jsou pro fungovani firmy
komunikace zna¢né€ narocny a dilezity.

Vnitrofiremni komunikace znamend v podstaté komunika¢ni propojeni utvari firmy, které
umoziuji spolupraci a koordinaci procesii nezbytnych pro fungovani firmy. Neni to vSak pouhé
pfedavani informaci, interni komunikace zahrnuje i utvareni a vyjasiiovani ndzorti a postojd,
chovani managementu i pracovnik.

Obvykle jsou pfedmétem komunikace informace. Ve firmé vSak lidé pracuji s daty, informacemi

a znalostmi. Uspéch firmy je zaloZen na znalosti, jak s informacemi zachézet. [1],[4],[10]

Data

Ve firemni praxi jsou za data povazovana objektivni fakta o urcitych skute¢nostech nebo také
posloupnost znakd s urc¢itou hodnotou. Jsou nezavisld na lidském védomi a jsou vysledkem
néjakého konkrétniho procesu. Data jsou obecné vyroky popisujici realitu, jsou dale zpracovatelna

a lze je kvantitativné 1 kvalitativné ohodnocovat. [15]
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Informace

Informace jsou data, kterd jsou interpretovana s urCitym vyznamem. Jsou to data, kterd maji
konkrétni vypovidaci hodnotu, dilezitost a vyznam pro uzivatele. Uzivatel vytvaii z dat informace

subjektivniho charakteru na zéklad¢ svych znalosti. [15]

Znalosti

Znalost je spojena vzdy s lidskou ¢innosti a emocemi, vznikd a je uzivdna v lidskych myslich.
Zaklada se na informacich a na jejich subjektivnim zpracovani v mysli. Znalost je jakasi informace
navic - je to informace co dé¢lat s informaci, kterou ptijemce ziska.

Znalosti 1ze charakterizovat také jako informace o tom, jak vyuzit jiné informace a data (a to
1 ve vzajemnych kombinacich) v rliznych zivotnich situacich.

Pro interni komunikaci ma rozliSeni dat, informaci a znalosti vyznam predevSim pro samotnou praci
s nimi. VSechna tfi aktiva (data, informace a znalosti) na sebe navazuji, jsou provazéna a souviseji
spolu. Jejich konkrétni zpracovani a vyuzivani vyzaduji odliSny pfistup a odliSné formy

komunikace. [15]

2.1.2. Komunikac¢ni cile a volba komunika¢ni strategie

Komunikac¢ni strategie vychazi z celkové strategie podniku, kterd navazuje na podnikatelskou vizi
a vychdzi z ni podnikatelsky plan.

Hlavnim cilem celé komunika¢ni strategie je tvorba image a reputace firmy u vnéjSich, ale
1 vnittnich partnert firmy, tedy jak chce byt firma vnimana.

Firemni identita, tedy to, ¢im firma je, firemni strategie, marketing a komunikace jsou urcujicimi
faktory pro vytvafeni image firmy. Vyznamnou roli v budovani image maji zaméstnanci. Zptisob
jejich skute¢ného chovani a jejich komunikace s externimi, ale i s internimi partnery ovliviiuje to,
jak je firma témito partnery vnimana. Proto ma diileZitou roli vnitrofiremni komunikace, kterd ma
za kol zaméstnance piesvédcit a ovlivnit v rdmci zdkladnich hodnot firemni identity. [4], [5]

Nézorné vzajemné spojeni vSech faktort ovliviiujicich image firmy ukazuje obrazek 2.

13



Firemni strategie

y A 4

A
Market}ngova a firemni Ima%e ﬁrmy vnimana Sdilené hodnoty
komunikace zaméstnanci
A 4
_| Image firmy vnimana
| partnery (stakeholdery)
Image firmy vnimana Zkusenosti s vyrobky z
distributory minulosti

Obrazek 2 - Faktory ovliviiujici image firmy; Zdroj: [4]
Z obrazku 2 vyplyva, Ze celkova komunika¢ni strategie firmy zahrnuje jak marketingovou, tak
vnitini komunikacni strategii. Je UpIn¢ jasné, Ze vSechny musi vychazet ze stejného zakladu, musi

byt homogenni, vzajemné se museji podporovat, ovliviiovat a dopliiovat.

2.2. Projevy nefungujici interni komunikace

Vyznam efektivni interni komunikace si je mozno nejvice uvédomit pii sledovani dasledka
zptisobenych komunika¢nimi chybami a nedostatky firemni komunikace.
NejcastéjSimi pti¢inami mohou byt [4]:

- nedostatek informaci,

- neudplné informace;

- nejednoznac¢né informace.
Kazdy dobry manazer vi, Zze pfi Spatné interni komunikaci vznikaji tzv. ,Sumy* a ,.chodbové
tamtamy®, o které jist€ nestoji zaddny z nich. Témito ,Sumy* vznikd mezi zaméstnanci napéti
a vyrazng se snizuje jejich efektivita a motivace. V soucasné dob¢ se k interni komunikaci vyuziva
pfedev§im e-mail, telefon a osobni hovor. Nejefektivnéjsi je samoziejme osobni hovor, pti kterém
jen velmi zfidka dochazi k nepochopeni, nebo piekrouceni fakti. Jeho efektivita vychdzi
z aktivniho naslouchdni nejen verbdlni, ale i neverbalni komunikace z nazorné ukazky naptiklad

dokumentu a z pfesného popsani, popiipadé vysvéetleni nepochopené casti. [7]
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Je dobré se vyvarovat uréitym vécem, aby interni komunikace fungovala bez problémi. Proto je
mozné drzet se obecnych zasad, mezi které patii [12]:

- Neplkat. Lid¢ ve vedoucich postech spole¢nosti maji Casto sklony ke slozitému a koSatému
vyjadfovani. Maji pocit, ze toto z nich ud€la v ocich jejich zaméstnancli ony idedlni
inteligentni charismatické vidce. Opak je pravdou. Vyvolaji jedin€é nepochopeni a jejich
snaha sdélit néco konkrétniho zmizi v rozvitych souvétich.

- Nemlcet. Pokud méa firma problémy, vyplati se svym pracovnikim tézkosti objasnit.
Vyhnout se nechténému piekrouceni pravdy. Nejde vSak jen o problémy, obecné se vyplati
komunikovat se zaméstnanci.

- Nenudit. Chceme-li, aby 1idé Cetli firemni Casopisy, pak je dobré si uvédomit, Ze zijeme
v dob¢ ,,infotainmentu®. Média se bulvarizuji, nebot’ lidé se chtéji v prvni fad¢ bavit

(a pfitom se piipadné i néco dozveédet).

15



3. Hlavni cile interni komunikace

vvvvv

definovat cile, které by firma méla napliovat pro dosazeni efektivni urovné interni komunikace.

Cile interni komunikace mohou byt tedy definovany [4]:

Zajisténi informacnich potieb vSech pracovnikli firmy a informacni propojenost firmy,
zohledniujici ndvaznost a koordinaci procest.

Zajisténi vzdjemného pochopeni a spoluprace na zékladé dosazeni porozuméni
ve spole¢nych cilech (mezi managementem firmy a zaméstnanci, mezi manazerem a jeho
tymem, mezi tymy a pracovniky navzajem).

Ovliviiovani a vedeni k zddoucim postojim a pracovnimu chovani pracovniki, zajiSténi
stability a loajality pracovnikd.

Neustalé udrzovani zpétné vazby a zavadéni zjiSténych poznatkii do praxe — neustalé

zdokonalovani komunikace uvnitf firmy.

Jednotlivé cile se piekryvaji a mohou byt vymezeny podrobnéji. Kazdd firma si mize své cile

vydefinovat sama, pro riznd obdobi mohou byt rozdilné a je tieba je pak dale rozpracovat

v komunika¢nim planu.

3.1.

Komunikaéni mix interni komunikace

Komunika¢ni mix v rdmci marketingového mixu je zndzornén na obrazku 3:

Marketingovy mix

¢ ¢ v v v

Product Price Place Promotion Person, People
(vyrobek) (cena) (distribuce) (komunikace) (lidé)
A 4 A 4 \4 \4
Reklama Public Relation, Podpora Osobni Ptimy
sponzorstvi prodeje prodej prodej

Obrazek 3 - Marketingovy a komunikacéni mix; Zdroj: [4]
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Reklama — propagace novych kampani, novych zaméstnaneckych vyhod, pozvanky na firemni
akce na nasténkach, na intranetu nebo ve firemnim casopise apod.

Podpora prodeje — dostatek materidlu pro novinky a zmény, marketingové materialy a predméty
(firemni tricka) pi1 specidlnich kampanich, interni Skoleni, slevy pro nakup firemnich
1 mimofiremnich produkti a sluzeb apod.

Public Relations (PR) — pravidelné firemni mitinky a sportovni ¢i spoleCenské akce, pravidelna
hodnoceni, pochlizky manazerti, pravidelnd zpravodajstvi o uspésich firmy a obecném déni ve firmé
na intranetu nebo e-mailem, v ¢asopise apod.

Sponzorovani — zaméstnanecké vyhody, prispévky na kulturu, sport a pro sportovni firemni tym
vyhody firemniho obleceni apod.

Pfimy a interaktivni marketing — zpravodajstvi, intranetové prezentace, on-line kontakt, letaky

propagujici zmény nebo nové produkty apod. [4]

3.2. [Eliminace prekazek fungujici interni komunikace

Zakladni prvky efektivni komunikace [4]:

- vile managementu;

- nastaveni zékladnich podminek — nastaveni pravidel a princip(i;

- nastaveni komunika¢nich kanalg;

- nastaveni zpétné vazby — jeji rozvoj;

- interni S$koleni — sdileni znalosti;

- externi Skoleni zamétené na komunikacni schopnosti a dovednosti;

- zlepSovani interni komunikace na zaklad€ neustalého udrzovani zpétné vazby;

- interni trénink komunikac¢nich znalosti a dovednosti.
Celé nastaveni lze pojmout jako projekt a je tedy potieba jako s projektem s celou zalezitosti
zachéazet. To znamenda vytvofit ¢asovy harmonogram, deklarovat cil (musi byt métitelny, aby bylo
nékde na konci mozné zhodnotit, zda je projekt uspés$ny), naplanovat konkrétni tikoly a urcit za né

zodpovédnost, vypracovat rozpocet, zajistit Casovani, ndvaznosti jednotlivych aktivit apod.
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4. Formy a metody interni komunikace

Interni komunikace neni izolovany proces. Naopak je to souhrn mnoha ¢innosti zasahujicich
do vSech oblasti tfizeni firmy. Efektivn¢ fungujici vnitrofiremni komunikace je vysledkem
fungovani mnoha prvka vftizeni firmy, je vysledkem jednotné odpovédnosti managementu

a jednotné implementace zakladnich zasad a principt kultury firmy do fizeni firmy. [3], [4]

4.1. Zakladni podminky nastaveni a fungovani

Reseni efektivni interni komunikace zac¢ind nastavenim zdkladnich podminek, které umozni jeji

efektivni fungovani [1], [3], [4], [10], [12]:

Jednotny tym vedeni

Vétsina odbornikii doporucuje vytvofit na uplném zacatku spolupracujici tym, ktery chape hodnoty
a cile firmy jednotné a jednotné je prosazuje. Vrcholovy management musi vypracovat zasady
a principy vedeni a jednotlivi manaZeti je musi dodrzovat a uplatiiovat jednotné, stejn¢ jako by méli

jednotné dodrzovat hodnoty firemni kultury.

PIna odpovédnost managementu

Spatna komunikace ve firmé vychdzi ze $patné prace managementu. Je nezbytné, aby vsichni
manazefi citili odpovédnost za fungujici komunikaci vramci své odpovédnosti za vedeni
a vysledky tymu. Neciti-li manazer odpovédnost, neni vnitiné motivovan k odbouravani
komunikac¢nich bariér. Manazer musi v&€dét, Ze je odpovédny za spravnou komunikaci. Neni-li mu
z vrchu poskytovéana v této oblasti zpétnd vazba, miZe pracovat se sebereflexi a osobnim rozvojem
vlastnich schopnosti a dovednosti. JestliZze pracovnici néco nevédi nebo né€emu neporozumi, jestli
nejsou dobie motivovani, jestli nejsou loajalni, je odrazem Spatné prace managementu. ManaZer,
ktery prohlasuje, ze pracovnik néco nevi nebo nechéape, protoze je hloupy, a nechape svou vlastni

ulohu v této komunikaci, neni dobry manazer.

Organizace prace, organizacni struktura a délba prace

Obecné plati, Ze ¢im je hierarchie firmy slozitéjsi, tim je jeji fizeni a informacni propojenost, resp.
komunikace, slozitéjsi. Jednotliva oddéleni by méla byt nastavena procesné a vedena ke spolupraci
v ramci firmy informa¢nim a motiva¢nim propojenim. Cela organizacni struktura by méla prochéazet

¢as od ¢asu zrevidovanim za ucelem pfizptisobeni firmy vnéjSim zménam.
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Personalni politika — pracovni vztahy

Persondlni prace firmy se odrdzi v tom, jak firma komunikuje se svymi zaméstnanci. Nejen tim jakeé
informace jim sdé€luje, ale také tim, jak se k nim chova, jak s nimi jedna prostfednictvim firemniho
managementu. Predev§im spravedlnost a rovné prilezitosti, zcela jasné odménovani, ocenovani
zasluh a sankcionovani pfestupkil, netolerovani Sikanovani, diskriminace a protekce a jejich
zamérné a ocividné potirani jsou zakladnimi hodnotami, které pracovnici velmi citlivé vnimaji

a které maji vliv na jejich davéru k firmé, loajalitu a na pracovni vztahy uvnitf firmy.

Fungujici vnitini marketing

Interni komunikace je soucasti celého komunikacniho mixu, jehoz efektivita a vysledky casto
spadaji do kompetence a odpovédnosti marketingového oddéleni. Soucasti marketingovych aktivit
firmy musi byt vnitini marketing zaméfeny na vnitfniho zdkaznika — pracovnika, ponejvice

prostiednictvim Public Relations.

Kultura firmy zaloZena na moralnich a etickych hodnotich

Vnitrofiremni komunikace je soucdsti firemni kultury, spolu s nastavovanim komunikace
se nastavuje kultura firmy. Smysluplna komunikace stoji na odpovédnosti a moralnich hodnotach,
stejné jako firemni kultura a proto se tyto dvé kategorie zZivota firmy tak Uzce prolinaji. Je-li
atmosféra ve firm¢ oteviend, zaloZena na divéte a spravedlnosti a obecnych moralnich zasadéch,
pak ma efektivni komunikace ve firmé ptipravenou cestu. Konkrétné se pak kultura firmy projevuje
ve vztahu ke vSem partnerim firmy, zejména k zaméstnanctim, zakaznikiim, konkurenci. Dilezitym
rysem kultury firmy, ktery vede k oteviené komunikaci, je ucta a respekt ke vSem

spolupracovnikim.

Komunika¢ni schopnosti a dovednosti managementu

VSsichni vedouci pracovnici by méli mit osvojené potiebné komunika¢ni schopnosti a dovednosti,
méli by byt vedeni k sebereflexi a usilovat v této oblasti o osobni rozvoj. Firma by neméla
zapominat na proskolovani a vzdélavani v oblasti interni komunikace, méla by vést a napomahat
k rozvoji manazerskych komunika¢nich kvalit, vymahat odpovédnost a poskytovat manaZerim

zpétnou vazbu v této oblasti fizeni.
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Zpétnovazebni systém, oboustranna komunikace, diivéra a otevicenost v komunikaci

Nastavena zpétnd vazba v oboustranné komunikaci slouzi k tomu, aby pracovnici méli moZnost
komunikovat s managementem, aby méli moZnost vystupovat v této komunikaci jako rovnocenni
partnefi a vyjadfovat se k déni ve firm¢. Taktéz slouzi k odhalovani nefunkc¢nosti vnitrofiremni
komunikace a k jejimu zdokonalovéni. Zpétna vazba musi probihat na vSech tiech urovnich.

- na urovni pracovniho mista - zde je dulezité nastaveni zpétné vazby v rdmci hodnoceni
pracovnikil a nadfizenych manazert;

- naurovni tymu - manazer je hodnocen tymem a tym manazerem.

- na urovni celé firmy - zaméstnanci hodnoti (nejCastéji anonymnimi anketami) firmu jako
celek, managementu se dostavaji informace o tom, jak je pracovnici vnimaji, jak s firmou
sdili cile a jak vidi svou vlastni perspektivu.

Vsechny informace ziskané na vSech tfech Grovnich se vzdjemné prolinaji a dopliuji a mély by

napomahat lep§imu nastaveni interni komunikace ve firmé.

Definovana komunika¢ni strategie a vypracovani komunikaé¢niho planu

Strategie vnitropodnikové komunikace vychazi z celkové strategie firmy, z jejich cilfi. Pii hledani
cest k dosahovani stanovenych cili je nutno brat v uvahu vyznam vnitropodnikové komunikace
a vyuzit ji. Management musi fizeni firmy zaloZit na fungujici interni komunikaci, uvédomit
si Siroky rozsah fungujici 1 nefungujici komunikace, nastavit jeji cile a hledat cesty k jejich
naplnéni. Management musi vytycit zdkladni strategii vnitropodnikové komunikace, kterd bude
korespondovat s celistvou komunikacni strategii firmy (jak s kym chce komunikovat, kdo jsou
partnefi).

Komunikaéni plan je konkrétnim nastrojem uplatiiovani komunika¢ni strategie firmy. Je ur¢itym
projektem na zvolené obdobi, nejlépe rocni. Plan zahrnuje ¢asovy harmonogram jednotlivych tkolt
s uvedenim prostiedkd, odpovédnosti, naklad. Konkrétni ukoly vychazeji z jednotlivych cili
strategie a musi byt specifikovany tak, aby jejich piiprava a realizace odpovidala otazkam proc,

kdy, kdo a jak.

Nastaveni zdkladnich podminek ve firmé

Pokud chce management, aby interni komunikace fungovala, aby napliiovala své cile, aby ve firmé
byli v§ichni dostate¢né informovani a motivovani, je nutné zacit od zakladu.
Pokud se chce management zcela vazné zabyvat funk¢nosti a nastavenim interni komunikace mél

by si odpovedét na otazky, které napomohou zaklad vnitrofiremni komunikace nastavit [4]:
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- Je management jednotny?

- Citi management odpovédnost za komunikaci firmy?

- Je ve firm¢ sprdvné nastavené komunikacni propojeni v rdmci hierarchie, délby préace,
nastavenych procesu?

- Ma firma definovanou a deklarovanou personalni politiku?

- Ma firma definovanou a deklarovanou komunikacni strategii?

- Ma firma zavedeny a fungujici vnitini marketing?

- Maji manazefti dostatecné komunikac¢ni schopnosti a dovednosti?

- Péstuje firma zpétnou vazbu, otevienou komunikaci?

- Ma firma komunika¢ni plan?

4.2. Komunikaéni strategie a komunikacni plan

vvvvvv

pro vytvoreni spravné komunikacni strategie je védoma vile vybudovani interni komunikace
a uvédomeéni si jeji dilezitosti v kontextu celého fungovani firmy. Proto strategie musi zahrnovat
1 vybudovani zdkladnich podminek a zajiSténi jejich udrZovéani. Strategie by méla obsahovat
pfeménu vize ve vysledky firmy, nastaveni podminek pro splnéni cildi, postupy a zplsoby shrnuti
v konkrétnim komunika¢nim planu. [5]

Prostfednictvim konkrétniho komunikaéniho planu napliiuje management strategii a cile interni
komunikace firmy. Plan je ¢asovy harmonogram, ve kterém jsou popsany jednotlivé aktivity s jasné
deklarovanym cilem, odpovédnosti a tieba i s rozpoctem. [5]

Pti sestavovani planu je nutno brat v ivahu nejen oficialni informacni zdroje, tedy firmou nastavené
komunika¢ni kandly jako jsou nasténky, porady, intranet, ale i neoficidlni informacni zdroje,
kterymi jsou hlavné spolupracovnici. Na zakladé mezilidskych vztahii na pracovisti a ve firmé
vznikaji neformalni vztahy, které tvoii neoficidlni komunikac¢ni sit. Zda ma4 tato sit’ negativni nebo
pozitivni vliv na fungovani organizace, zalezi na u¢innosti védome budované a podporované interni
komunikace. Pokud je interni komunikace oteviend, s dostatkem pravdivych informaci, neni diivod
pro Sifeni dezinformaci a fam prostfednictvim neformalni komunikace. Fungujici zpé&tnovazebni
systém by mél zachycovat podnéty vznikajicich fAm a okamzité¢ identifikovat nefungujici slaba
mista vnitropodnikové komunikace. Na tyto podnéty musi vedeni okamzit¢ reagovat. Vedeni
rozhodné ma vliv na neformalni komunikaci. [5]

Komunikaéni plan musi vychézet ze stanovenych komunikaénich zasad, ptikladem mohou byt tyto

oblasti a Cinnosti [4]:
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- ManazZeti mohou piesvédcovat ostatni, pokud jsou sami piesvédceni.

- VSichni spolupracovnici jsou partneii, kolegové, ktefi vSak maji rozdilné odpovédnosti
a kompetence.

- Partnerstvi spolupracovnikii, manazerti a pracovniki je zalozené na vzajemné prospesnosti.

- Vedeni poskytuje pravdivé a aktualni informace.

- Vedeni je pfipraveno k oteviené diskusi, ke konstruktivni kritice, k objastfiovani svych ¢ini,

svého chovani a jednani.

Komunika¢ni plan by mél usilovat také o standardizaci komunikacnich procesi a mél by byt
podkladem pro komunikacni plany jednotlivych manazerG. Komunika¢ni pldn musi navazovat

na obecny komunikacéni plan, plan marketingové komunikace firmy.

4.3. Komunikac¢ni kanaly, formy a prostredky

Informace probihaji uvnitf firmy vSemi sméry, pomoci ridznych komunika¢nich kanali.
Komunikacni kanal si lze pfedstavit jako cestu z mista vzniku informace, jakéhosi informacniho
zdroje, na misto urCeni — potieby této informace, k piijemci a zase zpét. Informacni zdroj a cesta
k pfijemci a zpét vychazeji z komunikacni strategie, z nastavenych komunikacnich standardd
a internich pravidel, z potieb informacni provazanosti firmy. [4], [9], [16]

Komunikac¢ni kandl je definovan jako soubor ¢innosti, prostiedk a forem komunikace pro zajisténi
spravného toku a sdileni informaci v rdmci konkrétniho komunikaéniho procesu firmy.

Kanal je tedy tvofen prostfedky umoziiujicimi umisténi, pohyb — distribuci, sdileni, dostupnost
a uchovani informace, zejména prostfedky informacnich a komunika¢nich technologii, formou,
obsahem a také nastavenymi pravidly préace s informacemi. Jde o to, kdo informaci vytvari, komu,
jak a v jaké formé je pfedava, kde se tato informace nadale uchovava, jak je zajiStén ptistup k této
informaci v piipad€ potfeby a jak je zabezpeCend interakce pro zpétnou vazbu. Kvalita kandlu je
dana predevsim rychlosti pfedavani a kvalitou informaci, jejich obsahem, dostupnosti, aktudlnosti,
validitou, relevanci, moznostmi uchovéani, sdileni a distribuce, prostfedky informacnich
a komunikac¢nich technologii, které provoz kanalu zajiStuji. Vyznam komunika¢niho kandlu
v komunika¢nim procesu je vystizen ve schématu komunika¢niho procesu na obrazku 4. [4], [9],
[16]
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Komunika¢ni kanal,
médium, prostfedek
pro sdéleni

v

Odesilatel sdéleni Sdéleni Ptijemce sdéleni

a

Komunika¢ni kanal,
médium, prostredek
pro zpétnou vazbu

Obrazek 4 - Jednoduché schéma komunikaéniho procesu; Zdroj: [4]

Efektivita komunikacniho kanalu je zavisla predevsim na tom, jestli piijemce informaci obdrzi v€as,
rozumi ji a reaguje na ni zpétnovazebnim systémem, ktery komunikacnimu kanalu zajistuje

oboustrannost.

4.3.1. Komunikac¢ni formy

Komunikace ve firm¢ pobiha v zakladnich formach: osobni (porada, pohovor), pisemné (manualy,
ptedpisy) a elektronické (e-mailové zpravodajstvi, intranet). Vyuziti jednotlivych forem zavisi

na druhu a diilezitosti konkrétni komunikace. [11]

4.3.2. Nejpouzivanéjsi nastroje interni komunikace

Firemni ¢asopis

Firemni titul ma tu vlastnost, Ze jej obvykle nectou jen samotni zaméstnanci, ale rovnou celé
rodiny. Slouzi tedy primarné jako informacni zdroj pro interni komunikaci, ale podcenovat by se
neméla ani role sekundéarni - podnik si casopisem buduje dobrou povést v misté svého ptlisobeni.
Dal8i ndbor zaméstnanct je pak podstatné snazs$i a je pravdépodobné, ze se vybérovych fizeni
zucastni kvalitni uchazeci. [11]

Firemni Casopis by pfedev§im nemél nudit. Mohlo by se pak snadno stat, Ze se u zaméstnancti
nestane oblibenym a sdéleni pak zaniknou. [11]

Intranet

Vybudovat stranky jen pro zaméstnance obnasi své (ne)vyhody naptiklad v porovnani s firemnim
casopisem. Ackoliv Zijeme v roce 2010, stale jeSté ne kazdy s internetem dovede pracovat. A i1 kdyz
ano, tak ne kazdy k nému ma ten spravny vztah. Intranet v§ak dovede dobie poslouzit tieba u firem,
které vyzaduji dynamickou komunikaci se svymi pracovniky. Na rozdil od casopisu se podati
novinku zvetejnit v redlném case. Navic umoZzniuje zaméstnancim okamzité reagovat (napiiklad

prostfednictvim formuléte, pfipadné diskusniho féra na dané téma). [11]
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Direct mail - papirova klasicka forma versus elektronicka

Jestlize chce byt dosazeno toho, aby pracovnik citil, Ze je promlouvano piimo k nému, je mozné
pouzit direct mailing. Elektronicky ma jist¢ vyhodu v cené a rychlosti, papirovy se hodi pro
oficialnéjsi ptilezitosti. Jisté¢ neni od véci, kdyz firma svému zaméstnanci naptiklad touto formou
posle ptani k narozenindm nebo piipadné gratulaci k ziskani néjakého titulu. Na druhou stranu
elektronicka posta mtize poslouzit jako velice rychly nosi¢ zprav. [11]

Eventy pro zaméstnance - od vecirki pies teambuilding

V interni komunikaci nejde jen o sdélovani zmén a novinek. Vnitini komunikace musi umét zapojit
cilovou skupinu do hry. Neformdlni ve¢irky uvoliuji atmosféru na pracovisti a management ma
Sanci ukazat, ze se sklada také “jen z lidi”. Stirani hierarchickych rozdilii vSak nesmi piekrocit
urCité meze. [11]

Pojem teambuilding zahrnuje veskeré aktivity, které pomahaji stmelovat kolektiv. Obvykle
napiiklad v rdmci jednoho oddé¢leni. Jedna se vétSinou o outdoorové aktivity, které nepostradaji
naboj dobrodruzné vypravy, kde spoluprace kazdého jedince je kliCovou pro tuspéch vsech.
Podstatné je promysleni si programu a pribéhu veskerych her, které jsou urceny ke stmeleni
kolektivu tak, aby celd akce davala smysl. [11]

ICQ, Skype

Pro kréatké novinky a upozornéni jsou idedlni komunikatory typu ICQ a Skype. Na druhou stranu se
rozhodné nehodi pro zasilani oficidlnich upozornéni a sdéleni. ICQ, Skype, MSN a dalsi, budou
fungovat jen tam, kde maji vSichni zaméstnanci staly ptistup k pocitaci a internetu. Odpadnim
efektem vyuZzivani komunikatord mize byt chat zaméstnanct se svymi blizkymi v pracovni dobé,
¢emuz se da vyhnout zatizenim “pracovnich” uctii v ICQ, Skype a podobnych programech, kde
budou mit vSichni pouze kontakty na relevantni kolegy. [11]

Firemni Myspace a Facebook

Na pomezi interni komunikace a PR stoji socidlni sité. Pokud jsou vyuzivany i k vnitini
komunikaci, je tfeba mit na paméti, Ze se na profil firmy muize podivat de facto kdokoliv (tedy
pokud nejsou omezena prava pro prohliZzeni jen na urcité lidi). Tak trochu dvousetny je
komunikac¢ni presah - Myspace a Facebook komunikuje nejen s lidmi uvnitf firmy, ale mohou si je
prohlédnout 1 dal$i navstévnici. Pokud firma vyuziva tyto ndstroje interni komunikace, je nutné
aktivné se vénovat aktualizaci. [11]

Blogy

Patii k neoficialni ¢asti interni komunikace a maji opét presah, nebot’ si je obvykle mohou ¢ist

naprosto vSichni. [11]
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Dalsi komunikace

Obcas je vhodné (pokud je pozadovana 100 % ucast nebo zajem) vyuzit také prvky “nadlinkové”
komunikace, ale jen v ramci firmy. Napiiklad plakaty, letdky a reklama na pozadi vSech firemnich
pocitact, to vSe muze upoutat na dilezitou schiizku nebo udélost v ramci firmy. Stejné jako
v dalSich odvétvich marketingovych komunikaci je tfeba 1 u interni komunikace pamatovat na to,

ze efektivitu podstatné zesilime vhodnou kombinaci vyse uvedenych nastrojt. [11]
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11. Zaveér

vvvvvv

marketingovych strategii. Pravé tato slozka miize byt rozhodujici konkurenéni vyhodou v boji
o kvalitniho zaméstnance. Manazeti ve vétSin€ uspésnych firem uz pochopili, Ze bez kvalitni vnitini
kultury se jejich firma neobejde. Interni komunikace predstavuje vyznamny nastroj k zajisténi
efektivniho fungovani spolecnosti. Pro fadu spolecnosti se wvnitrofiremni komunikace stala

efektivnim prvkem, ktery vyraznym zptsobem zvysuje jejich schopnost dosazeni vytycenych cili.

Cilem diplomové prace bylo analyzovat soucastny stav interni komunikace ve vybrané spolecnosti
a navrhnout piipadna vylepsSeni zjisténych nedostatkli. Po konzultaci s generdlnim feditelem firmy
Hradecka lesni a dievaiska spoleCnost, a.s., kde jsem byla na brigad¢, a jeho pftislibu, Ze mi budou
poskytnuty potiebné informace pro analyzu soucasného stavu vnitrofiremni komunikace, jsem

se rozhodla realizovat svou praktickou ¢ast diplomové prace v této spolecnosti.

Teoretické poznatky, tykajici se interni komunikace, které byly nastudovany v odborné literatuie,

jsou popsany v prvnich tfech kapitolach prace.

Dalsi kapitola je vénovana popisu firmy Hradecka lesni a dfevaiska spole¢nost, a.s. Popis

spolec¢nosti obsahuje organiza¢ni strukturu a SWOT analyzu firmy.

Soucasny stav interni firemni komunikace je analyzovan v kapitolach Sest az osm na zéklad¢
vyhodnoceni dotaznikového Setfeni a tizenych rozhovorti s pracovniky spole¢nosti. Pro predstavu
fungovani vnitrofiremni komunikace byly vytvofeny modely interni komunikace kazdého oddéleni.
Vytvotfeni modelti spocivalo v fizeném rozhovoru s odpovédnymi pracovniky a ndslednych

konzultacich, které slouzily k Gpravam téchto modelq.

Analyza soucasné¢ho stavu vnitrofiremni komunikace slouzila jako podklad pro odhaleni slabych
mist, kterd jsou popsana v kapitole devét. Navrhy na jejich feSeni jsou popsany v desaté kapitole,
ktera je rozdélena do jednotlivych podkapitol, kde jsou konkrétni navrhy pro odhalena slaba mista,
rozepsana:

- Slozity a nepfehledny intranet — feSeni je zaméfeno na provadéni Skoleni na obsluhu

intranetu, hledani informaci a rlznych zjednoduseni nastaveni nebo na vytvoieni
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jednoduché brozury se zakladnimi informacemi o intranetu, ale pfedevsim s informacemi
ohledné¢ osobniho nastaveni intranetu.

Nedostatek ¢asu na interni komunikaci — tento problém je disledkem dalSich slabych
stranek, které maji jiz navrzeno feSeni k odstranéni. Dale bylo doporuceno se interni
komunikaci vice vénovat, jelikoz je to zaklad dobte fungujici spolecnosti.

Predavani informaci od vedoucich z porad na své podiizené — feSeni tohoto problému je
zaméteno na posilani e-mailovych zprav s informacemi z porad od vedoucich zprav svym
podiizenym. Tyto e-maily budou obsahovat pouze informace podstatné pro jednotlivé
podtizené.

Internetové stranky — feSeni spoc¢ivalo v navrhu novych informaci, které by méli webové
stranky obsahovat a v zjednoduSeném navrhu stranek (pouze pro ilustraci) a v jejich

prubézné aktualizaci.

71



12.

[1]

[2]

[3]

[4]

[3]

[6]

[7]

[8]

[9]

Pouzita literatura

BROOKS, Ian. Firemni kultura : jedinci, skupiny, organizace a jejich chovani. 1. vydani.

Brno : Computer Press, 2003. ISBN 80-7226-763-9.

Domovska stranka - Informacni portal Hradecké lesni a drevarské spolecnosti a.s. [online].

2006 [cit. 2010-04-03]. Dostupné z WWW: <http://wss/default.aspx>.

HLOUSKOVA, Ivana. Vnitrofiremni komunikace. 1. vydani. Praha : Grada Publishing,
1998. ISBN 80-7169-550-5

HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. 1. vydani. Brno : Computer Press, 2006. ISBN
80-251-1250-0.

HORAKOVA, Iveta; STEISKALOVA, Dita; SKAPOVA, Hana. Strategie firemni
komunikace. 2. rozsitené vydani. Praha : Management Press, 2008.

ISBN 978-80-7261-178-2.

Hradecka lesni a drevarska spolecnost a.s. [online]. [cit. 2010-03-15]. Dostupné z WWW:
<http://hlds.cz/default.asp>.

ICORD. [Interni komunikace [online]. 2009 [cit. 2009-11-25]. Dostupné z WWW:
<http://www.icord.cz/Na%C5%A1enab%C3%ADdka/Oblasti%C5%99¢%C5%A1en%C3%
AD/Intern%C3% ADkomunikace/tabid/72/Default.aspx>.

Interni  komunikace je pro udrzeni zaméstnancii zasadni [online]. 1996 - 2010
[cit. 2009-11-25]. Dostupné z WWW: <http://kariera.ihned.cz/c1-39495780-interni-
komunikace-je-pro-udrzeni-zamestnancu-zasadni>.

JANDA, Patrik. Vnitrofiremni komunikace : Nastroje pro uspésné fungovani firmy.

1. vydani. Praha : Grada Publishing, 2004. ISBN 80-247-0781-0.

72



[10]

[11]

[12]

[13]

[14]

[15]

[16]

MOUNTER, Pamela; SMITH, Lyn. Effective internal communication. 2. vydani. Kogan
Page Ltd, 2008. ISBN 9780749452650.

PAVLECKA, Viaclav. Ndstroje interni komunikace: Marketing journal [online]. 2004 -
2009 [cit. 2009-11-18]. Dostupné z WWW: <http://www.m-journal.cz/cs/public-

relations/interni-komunikace/nastroje-interni-komunikace  s317x493 . html>.

PAVLECKA, Vaclav; VOBORSKA, Jana. Uvod do interni komunikace: Marketing journal
[online]. 2004 - 2009 [cit. 2009-11-18]. Dostupné¢ z WWW: <http://www.m-
journal.cz/public-relations/interni-komunikace/uvod-do-interni-

komunikace s317x547.html>.

PECAKOVA, Iva. Statistika v terénnich priizkumech. 1. vydani. Praha: Professional
Publishing, 2008. ISBN 978-80-86946-74-0.

REZANKOVA, Hana. Analyza dat z dotaznikovych Setfeni. 1. vydani. Praha : Professional
Publishing, 2007. ISBN 978-80-86946-49-8.

SLAPAK, Ondtej. Data, informace, znalosti [online]. [cit. 2009-11-18]. Dostupné z WWW:
<http://bpgm.biz/ondrej/datinfzn.pdf>.

Uvod do interni komunikace [online]. [cit. 2009-11-15]. Dostupné z WWW:

<http://www.focus-age.cz/cs/co-se-pise-o-pr/uvod-do-interni-komunikace/>.

73



SEZNAM ZKRATEK A SYMBOLU

BOZP — Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci

B2B — Business-to-business

CR — Ceska republika

DDHM - Drobny dlouhodoby hmotny majetek
DHM - Dlouhodoby hmotny majetek

DDNM - Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
DNM - Dlouhodoby nehmotny majetek

EMS — Systém environmentalniho managementu
HLDS — Hradecka lesni a dfevaiska spolecnost, a.s.
ICQ — I Seek You

ISMS — Systém managementu bezpecnosti informaci
ISR — Integrovany systém fizeni

LCR - Lesy Ceské republiky, s.p.

PM - Ptedstavitel managementu pro integrovany systém fizeni
PO — PoZérni ochrana

PR — Public Relations

PZ — Ptedstavitel zaméstnancii pro otdzky BOZP

SM BOZP — Systém managementu BOZP
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PRILOHA A — Dotaznik: Interni firemni komunikace ve firmé HLDS

DOTAZNIK — INTERNI FIREMNI KOMUNIKACE

Prosim o vyplneni tohoto dotazniku, ktery byl vytvoren za ucelem zjisténi funkcnosti interni firemni
komunikace ve Vasi firme. Vysledky dotazniku jsou pouze pro ucely diplomové prace a nebudou
nikde jinde zverejneny.

Dekuji,

Petra Mikulkova

studentka UPa

1. Domnivate se, Zze vedeni firmy s Vami hovoii otevien¢, Ze nic nezastirad a dilezité informace
o firm¢ Vam sdéluje?
[0 spiSe ano

0 spiSe ne

O jak kdy

2. Znate plany firmy na tento rok?
0 ano
O ne

3. Znate vysledky firmy za uplynulé obdobi?

[] ano
] ne

4. Znate hlavni body vize, strategie firmy?
O ano
[0 ne

5. Vyzyva Vas vedeni firmy k ndvrhiim na zlepSeni fungovani firmy?
L1 ano
0 ne

6. Mate pocit, Zze vedeni firmy fesi problémy, pokud se vyskytnou?
] ano, fesi
[0 ne, netfesi

O jak kdy (podle typu problému)



PRILOHA A — Dotaznik: Interni firemni komunikace ve firmé HLDS

7. Mate pocit, Zze vedeni (vaSeho nadiizeného manaZera) zajimd Vas ndzor na fungovani firmy,
tymu, ze Vam nasloucha...?
[0 ano, mam pocit, Ze mlij nazor prispiva k dobru véci
[0 ne, ikdyz néco feknu, je to jedno, neni bran zietel na miij nazor
0 ne, bojim se cokoliv fict
8. Jste ve firm¢ spokojen(a)?
[0 ano, viceméné ano
L1 ano, ale chtél(a) bych délat jinou praci
O ne, nejsem spokojen(a)
9. Doporucil(a) byste tuto firmu svym prateliim jako zaméstnavatele?
O ano, domnivam se, Ze firma je dobry zaméstnavatel
[] ano, hlavné, kdyz praci nabizi
] ne, nikomu to nedoporucuji
10. Mate pocit, Ze Vam vedeni firmy dostatecné srozumiteln¢ vysvétluje dulezité zalezitosti
(napt. zmény a nove véci ve firmeé ze mu zalezi na Vasem pochopeni a spolupraci)?
O ano
L0 ne
11. Znate organizacni strukturu firmy (kdo co d¢€la a proc to déla)?
[0 viceméné ano
[0 mam jakousi mlhavou pfedstavu
O ne
12. Domnivate se, ze kdyz nastoupi novy pracovnik do firmy, je mu vénovana potiebna péce na
zapracovani a orientaci a adaptaci ve firmé?
0 ano, spiSe ano
LI ne, spiSe ne

O celkem ano, ale urcité by to chtélo zlepsit
13. KdyZ nastoupi novy pracovnik do firmy, jste sezndmeni s tim, pro¢ piiSel, co bude délat?

O ano, spiSe ano

O ne, spiSe ne

II



PRILOHA A — Dotaznik: Interni firemni komunikace ve firmé HLDS

14. Jak vnimate personalni politiku Vasi firmy (to co Vam firma poskytuje navic — ptipojisténi,
prispévky na obéd, akce pro zaméstnance, Skoleni, fizeni Vasi kariéry...)?
0 vSe, co firma poskytuje navic, velmi ocetiuji
[0 nemam pocit, Ze by firma d4vala néco navic
O firma se snazi, ale uvital(a) bych spiSe néco jiného
[0 rad¢ji bych chtél(a) navySeni platu
15. Domnivate se, Ze je interni komunikace ve firm¢ nastavena dobie a funguje efektivné
(celofiremni setkani, porady, manudly, informacni systém, informac¢ni a komunikacéni
technologie — telefony, pocitace)?
O ano
O ne
16. Jaké prekazky vy sam(a) vidite v interni komunikaci mezi Vami a firmou, reps.
managementu?
[] spiSe neochota, nezdjem managementu
] spise nedlslednost managementu
0 nedostatek ¢asu
O nedostatecné komunika¢ni schopnosti a dovednosti managementu
L1 Zadné prekazky nevidim, s komunikaci jsem spokojen(a)
17. Stava se ve Vasi firmé¢, Ze dilezité informace k Vam prichdzeji spiSe z neoficidlnich zdroja
nez od oficialniho zdroje — managementu? Co v tom ptipad¢ délate?
[0 vetSinou nestava, a pokud se vyjimecné stane, zeptdm se odpovédného manazera
vét§inou nestava, oficialnich informaci je dost

stava se to Casto, hned to s kolegy probirame a ptilezitostné se zeptame

O 0O d

stava se to Casto, hned to s kolegy probirame, neptame se

O  informace k ndm prosakuji hlavné z neoficidlnich zdroju, nikdo to nefesi
18. Které z dalsich prostfedkil interni komunikace byste ptivital(a)?

L1 vice porad, vice firemnich akci

[0 pravidelné e-mailové zpravodajstvi o tom, co se d&je ve firmé

[0 intranet (vnitini intranetové stranky), kde by byly vSechny potiebné informace
soustfedény

L firemni Gasopis a noviny

III
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19. Co byste navrhoval(a) zlepsit v komunikaci ve firm¢ (uved’te)?

20. Ptivital(a) byste moznost pravideln¢ hodnotit svého nadfizeného manazera a vedeni firmy
podobnou formou jako je tento dotaznik?
O ano, urcité je to dobra moznost jak sd¢€lit své nazory
[0 ne, své nazory mohu bez obav prezentovat i jinymi formami

[0 ne, nechci své nazory prezentovat viibec
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