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ANOTACIA

Témou mojej bakalarskej préace je interna komunikécia a to hlavne z pohl'adu
komunika¢nych foriem a nastrojov.

Cielom zavereCnej bakalarskej je popisat’ systém internej komunikacie

Vv spolo¢nosti Microsoft Slovakia s.r.o., popis komunika¢nych tokov, najviac
vyuZzivanych komunikaénych nastrojov, a foriem. Praca je rozdelena do dvoch
Casti:

Prva Cast’: teoreticko-metodologicka, kde popisujem teoretické podklady z
problematiky firemnej komuniké&cie ktora pozostava z vymedzenia zékladnych
pojmov komunikacie, stru¢ny popis faktorov, ktoré vplyvaji na internti
komunikaciu, komunikaéné nastroje, formy a toky.

Druh4 cCast’: je venovana zékladnej charakteristike spolo¢nosti Microsoft
Slovakia s.r.0., Predmetom je analyza internej komunikécie a jednotlivych
foriem a nastrojov s navrhom rieSenia na odstranenie plyntcich nedostatkov.
Poznatky potrebné k uvedenej téme ¢erpam z mojich doterajsich praktickych

pracovnych skdsenosti, interného prieskumu a rozhovorov.

The theme of my bachelor work is internal communication, mainly the topic of
communications forms and tools.

The main goal of the work is to describe the system of the internal
communication and their forms and tools followed by their application on
Microsoft Slovakia s.r.o.. My work is divided into two parts:

Part one: is theoretical and methodological, which describe the theoretical
background of the issue of corporate communication which consists of
definitions of basic communication terms, short description of factors that have
impact on internal communication, communications tools and forms.

Part two: is devoted to the basic characteristics of Microsoft Slovakia s.r.o.,
analysis of internal communication and the various forms and tools with

proposition of the solutions to eliminate identified gaps.



As a background for the knowledge needed to discuss these topics | used my
previous practical work experience together with theoretical knowledge gained

from publications, literature and discussions.



uvoD
Aj znédme slovenské prislovie: ,,Nemému dietat’u ani vlastna mat’ nerozumie*,
je v tomto pripade na mieste a je ukazkou toho, Ze ak jedna strana vobec
nekomunikuje, prestane komunikovat’, alebo komunikuje nespravne zvolenym
spésobom prich&dza k nepochopeniu a nedorozumeniam a celkovej paralyze.
To neplati len pre komunikaciu v rodine, partnerstve, socialnych skupinach, ale
bytostne sa to dotyka aj témy, ktora som si zvolila: internd komunikacia.
V stcasnej dobe sa firmy stretavaju s problémom efektivne zvladat’ mnozstvo
informacii, prikazov, oznamov, napadov, ktorymi st kazdodenne zavalené a
ktoré prudia ich internym aj externym podnikovym prostredim.

Podl'a Vymeétala Spolocnost’ sa na zaciatku tretieho tisicro¢ia nachadza
vo vyvojovej faze nazyvanej informacna spolocnost’. Tymto terminom je
chéapana: ,,spolo¢nost’, kde kvalita Zivota aj perspektivnost’ socialnych zmien
a ekonomického rozvoja v rastlicej miere zavisi od informacif a ich vyuzitia.«*

Tok informaécii je len malou ¢ast'ou komunika¢ného systému, ale je
zaroven jeho neoddelitel'nou sucast'ou. Neinformovanost’ v organizacii je
brzdou, ktora znizuje produktivitu, lojalitu zamestnancov, zvysuje hladinu
kolujucich fam, byva ¢asto zdrojom nedévery a odporu. Nie len zo svojich
doteraj$ich pracovnych sktsenosti som svedkom, aky maly doraz sa kladie na
interni komunikaciu. Mnohé spolo¢nosti nemaju internt komunikaciu ani
zavedenu a ak ano venuju sa jej nedostatoéne alebo zlym sp6sobom. Na
Slovenskom trhu si internd komunikacia svoje miesto hl’'ada len pomaly.

V suvislosti so zvySovanim vykonnosti vo firmach sa az v poslednej dobe
zacina Coraz intenzivnejsie pracovat’ na zlepSeni internej komunikécie a na
spracovani komunikacnej stratégie firmy. Priniesli ju sem az vel'ké zahranicné
spolo¢nosti, ktoré ju maji uz zauzivana a vyplyvajicu z firemnej kultary, je

ich know-how a best practices.

! VYMETAL, Jan. Sprievodca efektivnou komunikéaciou : Efektivna komunikacia v praxi. Praha : Grada
Publishing, a.s., 2008. s. 16.
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1 KOMUNIKACIA

Slovo komunikacia sa vyvinulo z latinského communicare?, o znamené
vymena informacii, ndzorov a pocitov, myslienok.

Mozeme ju chapat’ aj ako proces vymeny informacii za uc¢elom vzajomného
porozumenia si. Prostrednictvom komunikécie sa ¢lovek adaptuje na
spoloc¢nost’ a ovplyviluje celu siet’ spolo¢enskych vztahov. Je predpokladom
normalneho dusevného vyvinu a dolezitym faktorom psychicke;j stability
¢loveka. Umoziuje socidlnu interakciu, ktord z ¢loveka robi spolocensku
bytost’.

Podl'a Habermasa je komunikacia presnejsie jazykové, reCové jednanie,
ktoré vedie ku komunikacne dosiahnutej zhode medzi 'ud’'mi. Stat’ sa ¢lovekom
sa zaklada na pouzivani jazyka. Preto sa zameral na jazykové komunikativne
jednanie. Je pre neho zdrojom interakcie spolo¢nosti, zdrojom noriem

a pravidiel a zdrojom ich platnosti, spravnosti a moralneho ospravedinenia.®

1.1 Komunikaény model

Komunikaciu méZeme oznadit’ za uréity druh tvorivého procesu, v ktorom sa
odosielatel’ spravy snazi o optimalne vyjadrenie svojej myslienky, informacie

a prijemca sa jej snazi porozumiet’. Treba podotknut’, ze komunikaény proces je
vtedy uspesny, ked’ prijemca ziska dekddovanim tlmocent informaciu tak, ako

ju odosielatel’ zakddoval.

2 http://sk.wikipedia.org/wiki/Komunikacia
¥ KUBATOVA, Helena. Obecné sociologie. 1. vyd. Univerzita Palackého Olomouc : , 2008. Jurgen
Habermas, s. 80-81.
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. o . 4,
Schéma komunika¢ného modelu spracovana podl'a™

Odosielatel Prenos (Sum) Prijemca

: : zakédovanie . . pryema formovanie
vznik spravy L dekddovanie Atnel viizh
spravy spitnej vazby

spravy

Obr. 1: Schéma komunika¢ného modelu
e Odosielatel: osoba, ktora chce podat’ informaciu prijemcovi.

e Vznik informéacie: motivom vzniku informécie je rozhodnutie

odosielatel’a.

e Zakodovanie informécie: aby odosielatel’ mohol informaciu odoslat,
musi ju previest’ do zmysluplnej formy (zakddovat’). Proces
zakodovania teda zélezi na prevode odosielanych myslienok do
systematickej rady symbolov, vyjadrujucich odosielatel'ov imysel.
Zakladnym predpokladom spravneho zakodovania je poziadavka, aby

informacia bola spravne podana, stru¢na a zretelna.

e Vol'ba komunika¢ného média: tu je nutné brat’ do ivahy mnozstvo
faktorov ako su naklady, rychlost, presnost’, rozsah komunikécie,

charakter prijemcu, vyznam spatnej vazby.

e Dekddovanie informacie: ak prijemca obdrzi informaciu, musi ju
dekodovat’, ¢o je technicky termin pre proces a sSpodsob myslenia
prijemcu, ktory obsahuje interpretaciu. Interpretacia informacie je na

4 VYMETAL, Jan. Sprievodca efektivnou komunikaciou : Efektivna komunikacia v praxi. Praha : Grada
Publishing, a.s., 2008. Komunika¢ny model, s. 30.




zaklade minulych skdsenosti a na zaklade uréitych pravidiel.

Dekddovanie moze byt narocéné a to vtedy ak je sprevadzané Sumom.

Komunikac¢ny Sum: patri sem vSetko, Co sprevadza, narusuje a skresl'uje

komunika¢ny proces.

Spétna vazba: moze plnit’ funkciu regulaéni, poznavaciu, socialnu,
podpornt, inspirujicu az provokativnu. Charakter spétnej vizby zalezi
na spdsobe interpretacie. Mdze informovat’ o tom, ze prijemca
informécii porozumel, ze bude reagovat’ pozadovanym spdsobom,

alebo bude potrebovat este d’alSie informacie.

1.2 Bariéry v komunikdcii

Pri komunikacii sa ¢asto stava, ze informacia nepride prijemcovi v takom

zneni ako bola myslend. Efektivnej komunikacii brania rozne prekazky, ktoré

sa musia prekonavat’.

Podl'a Vymétala to mozu byt napriklad:®

Nadmerna a neadekvatna komunikacia vedlca k informa¢nému
zahlteniu.
Nespravne kodovanie a dekodovanie informacie veduce k nespravnej

interpretacii.
Vol'ba nevhodného komunikaéného kanala.

Zlyhanie spétnej vizby, chyba istota, Ze bola informdacia spravne

pochopena a interpretovana.
Nespravne, nekompletné, alebo neadekvatne informacie.
Rozdiel medzi 'ud'mi (vek, vzdelanie, kultura, povod)

Konflikt medzi jednotlivcami.

® VYMETAL, Jan. Sprievodca efektivnou komunikéciou : Efektivna komunikécia v praxi. Praha : Grada
Publishing, a.s., 2008. Komunikaé¢né bariéry, s. 37
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e Nevhodne zvoleny komunika¢ny ret'azec, metdda, alebo technologia.
e Hluk, vizudlne rozptyl'ovanie a niektoré druhy komunikaénych Sumov.
e Fyziologické vplyvy ako tinava, bolest’, choroba.

e Fyzické vplyvy znizujiice vykonnost’ v poctvani aj vo verbalnom

prejave, alebo prostredie, ktoré modze posobit’ rusivo.

e Vyhrazanie nasledkom, ktorého je konflikt a zablokovanie komunikacie.

1.3 Oblasti komunikdcie vo firme

Firemna komunikacia vychadza predovsetkym z vedenia firmy a je
zamerand tak ako do vnutra firmy tak aj navonok. Ide o vsetky formy chovania,
ktorym firma dava navonok svoje postoje, dava 0 sebe nie¢o vediet’
a komunikuje s okolitym prostredim.

Podl'a Holej je vel'mi dolezité, aby si vedenie firmy uvedomovalo
vsetky smery, formy a oblasti komunikacie vo firme a aby nepodcenovali
komunikaciu so ziadnymi zo svojich partnerov s ktorymi firma komunikuje od
zakaznikov, partnerov a zamestnancov. Pre efektivne komunikaéné pokrytie
existuje rada komunikac¢nych néstrojov, komplexne oznacovanych ako
komunika¢ny mix. Komunikaény mix je kombindcia jednotlivych néstrojov
komunikécie ako: reklama, podpora predaja, public relations, osobny predaj,
interaktivny marketing atd.. Pouzivanim tychto nastrojov firma efektivne
komunikuje so svojimi partnermi. Je doleZité si uvedomit’, Ze uvedené nastroje
komunika¢ného mixu maju vplyv nie len na vonkajsie, ale aj na vnatorné
prostredie firmy. Bez firemnej komunikacie by nebolo mozné koordinovat’

jednotlivé &innosti.’

® HOLA, Jana. Interna komunikacia vo firme. Brno : Computer Press a.s., 2006. Komunikaény mix, s. 6.
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V dnesnom podnikatel'skom prostredi je komunikécia podl'a Bendera ddlezita
hlavne v tychto oblastiach’:

Predaj a marketing

e Propagécia a reklama
e Ziskavanie informacii, poziadavky na informaécie, sledovanie
potencionalnych zaujemcov
e Prezentacia u zakaznikov, predaj, spatna vazba
e Cenova politika
Sluzby

e Podpora a servis v§etkych predavanych produktov, spokojnost’
zakaznikov

Manazment

e Internd komunikacia, vizia a poslanie

e Budovanie teamu

e Spolupraca v ramci oddeleni a inymi utvarmi
e Priebezné a vyrocné spravy

e Prejednavanie rozpoctov a kontraktov

e Vzt'ahy medzi zamestnancami a vedenim

e Styky medzi predstavenim a akcionarmi

Externé vztahy

e Vztahy s verejnostou a Stdtnou spravou
e Vztahy s akcionarmi a investormi, zdkaznikmi, partnermi, dodavatel'mi
e Aktivity Public Relations

Personalne a l'udské zdroje

e Vzdeldvanie zamestnancov

" BENDER, Peter Urs. Vnatorny leadreship : lidri ako komunikétori. Praha : Management Press, 2008. s.
148-149.
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e Hodnotenie zamestnancov
e Adaptacny proces

e Vnutorna a vonkajsia mobilita zamestnancov

2 INTERNA KOMUNIKACIA
Vnutropodnikova komunikacia je kIaiovym prvkom kazdej firmy a nie je
mozna bez vzajomnej spoluprace.

Podl'a Benedigovej na vytvarani efektivnej internej komunikacie by sa
mal podielat’ lider. V procese planovania a nastavovania internej komunikacie
je jeho dlohou - v spolupréci s personalnym oddelenim a oddelenim
komunikacie alebo public relations - spravne definovat’ ciele internej
komunikacie a nastavit’ principy a pravidla. Tomuto procesu by mala
predchéadzat’ hlbsia analyza ndzorov a potrieb zamestnancov. Ked’Ze interna
komunikécia je dlhodoby kontinualny proces, je potrebné, aby sa jej hodnotenie
a planovanie opakovalo v pravidelnych intervaloch a bolo zalozené na
podobnych principoch ako planovanie novych produktov, externej
komunikacie, cash-flow ¢i vyroby. Zavedenie planu internej komunikacie do
praxe uz leZi na pleciach oddelenia I'udskych zdrojov, komunikacie alebo
public relations.?

Na Slovenskom trhu si interna komunikacia svoje miesto hl'ada len
pomaly. Priniesli ju sem aZ vel'ké zahrani¢né spolocnosti, ktoré ju maji uz
zauzivanu vyplyvajucu z firemnej kultdry, je ich know-how a best practices.
Zamestnanci su kI'acovym kapitdlom kazdej spolo¢nosti. Prave preto by mali

prave oni cielovou skupinou.

8 . Michaela. ZI4 interna komunikécia neprospieva ani externej [online]. 2004 [cit. 2009-12-30]. Dostupny
z WWW: <http://www.seesame.com/sk/portal_pr/odborne/trend-zla.php>.
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Z prieskumov uvedenych v odbornej literatire vyplyva, ze
nedostato¢na, alebo neadekvatna interna komunikécia je zodpovedné za viac
nez 60% vsetkych problémov organizécie.g

Tak ako kazdy proces aj internd komunikécia ma svoje ciele, pravidla,
formy, metddy a obsah ktory treba dodrziavat. Pomaha spolo¢nostiam pruzne
reagovat’ a implementovat’ nové trhové zmeny, vykyvy a trendy. Pre
manazment firmy je interna komunikacia dolezitou sucastou riadenia.
Neovplyviiuje len vykony pracovnikov, ale tiez reputaciu spolo¢nosti
a dosahovanie ciel'ov organizacie.

Predpoklady za ktorych komunikécia vo firme funguje mézeme zhrnut’ do

nasledovnych bodov*®:

e Pritomnost- jednozna¢né a vSetkym znadme pravidla, znalost’ postojov
vedenia, podpora pracovnych vztahov, aktualnost’ a dostatok

informacii.

e Zacielenie- kazdy pozna ciele organizacie, kazdy vie ¢o sa od neho

ocakava, existuje systém spitnej vizby na vSetkych urovniach.

e Respekt- reSpektovanie sa navzajom, respekt pocitov a ndzorov
druhych, podpora formalnych a neformalnych vztahov a zmien

V organizacii.

e Spolo¢na zodpovednost- otvorenost’ vztahov, dovera, konstruktivna
kritika, koordin&cia aktivit prispievajucich k vytvaraniu podmienok
efektivnej komunikacie.

® HOLA, Jana. Interna komunikacia vo firme. Brno : Computer Press a.s., 2006. 5.18
10 McLaganova P., Krembs P.: Komunikace na Grovni, Praha, Management Press, 1998, str. 27
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2.1 Ciele internej komunikdcie

Bez komunikacie si nie je mozné predstavit’ si, ze by firma mohla efektivne
fungovat. Jej funkciou je zabezpecCit’ integraciu jednotlivych zloziek firmy do
koordinovaného celku. Firma tym , aku zvoli komunikaciu a ako komunikuju
jej manazéri, méze modifikovat’ spravanie, efektivne prijimat’ zmeny, ucelovo
vyuzivat’ informacie a realizovat’ vymedzené ciele. Ciele komunikacie mozeme

podl'a Hospodatovej zhrnat' v nasledovnych bodoch®*:

e Informacné prepojenie firmy a jednotlivych pracovnikov, zakladny obeh

informécii potrebnych pre vykon prace kazdého pracovnika.

e Utvaranie postojov a ovplyvilovanie pracovného chovania

spolupracovnikov (motivacia, zapojenie, iniciativa)
e Harmonizacia potrieb jednotlivca a firmy
e \/zajomné poznanie sa pochopenie, prepojenie, podpora a spolupraca
e Formovanie a udrZzovanie, popripade zmena firemnej kultury

e Funkcny a flexibilny systém spétnych vézieb, ktory ndm signalizuje, ¢i

ideme tam kam chceme ist’.

2.2 Faktory, ktoré vplyvaji na internit komunikdciu
Medzi zakladné predpoklady fungovania internej komunikécie vo firme

mozeme zaradit’

e Dobre fungujuci a jednotny manazment, ktory dodrzuje hodnoty
spolo¢nosti a ide prikladom (firemna kultra)
e Dobre nastaveny strategicky model manazérskej komunikacie

e Nastavenie obojstrannej a pravidelnej spétnej vazby

" HOSPODAROVA, Ivana. Kreativny management v praxi. Praha : Grada Publishing, a.s., 2008. s. 69.
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2.2.1 Firemna kultura

,»Internd komunikacia je sucast'ou firemnej kultury. Zmysluplna
komunikéacia stoji na zodpovednosti a moralnych hodnotach, presne tak ako
firemna kultara, preto su tieto dve zlozky firemného Zivota tak izko prepojené.
Ak je atmosféra vo firme otvorend, zalozena na dovere a spravodlivosti
a moralnych zasadach, potom ma efektivna komunikacia vo firme pripravend
cestu. Kultura firmy sa prejavuje ku vSetkym partnerom firmy, obzvlast’

k zamestnancom, zékaznikom a konkurencii. Dolezitym rysom kultiry, ktory
vedie k otvorenej komunikécii je tcta respekt ku vsetkym
spolupracovnikom“lz.

Firemnu kultaru formuja zakladatelia spolo¢nosti, ktori do nej vnasaju
svoje postoje, ciele a hodnoty. Je to stbor spolo¢ne zdiel'anych predstav na
ktorom sa zucastnuju nie len zakladatelia, ale aj ostatni ¢lenovia organizacie
a spolocne sa snazia o dodrziavanie hodnoét. Je v nej jasne definovany vztah
k zadkaznikom, partnerom, zamestnancom. A prave vztahy k zamestnancom su
alfou a omegou uspesnej firmy. Na to, aby firma bola uspesna vsetko ¢o
presadzuje, komunikuje musi jasne dokladovat’ aj svojim jednanim a chovanim.
ManaZment je prikladom pre zamestnancov a podl'a toho sa aj chova
a vystupuje. Len spokojny zamestnanec sa bude k spolo¢nosti chovat’ lojalne.
Aby sa tak choval musi mat’ doveru v to ¢o robi a pre koho robi a ta je
postavena na otvorenej a vzajomnej komunikacii, moralke, etickych hodnotach
v ramci kultry spolo¢nosti. Organiza¢na kultiira ma normativny charakter,

vznika a rozvija sa spontanne. Mdzeme ju chéapat’ ako stbor™:

e Zakladnych predpokladov, hodnét, postojov a noriem chovania
e Ktoré su zdiel'ané v rdmci organizacie a
e Ktoré sa prejavuju v mysleni, citeni a hlavne v chovani ¢lenov

organizécie a v artefaktoch materialnej a nematerialnej povahy.

12 HOLA, Jana. Interna komunikécia vo firme. Brno : Computer Press a.s., 2006. s. 53.

¥ DRDLA, Milog. Organisational Structure and Change : Organizacnad Struktira. : Bmo International
business school, 2007. s. 38
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Organiza&na kultara plni zakladné dve funkcie™

e Vonkajsia, ktorou je spdsob adaptacie organizacie na vonkajsSie okolie.
Ako rychlo sa dokaze organizacia tymto podmienkam prispdsobit’ a ako
rychlo dokaZze reagovat’ na zmeny na trhu. Je to su¢asne image
spoloc¢nosti ako je na verejnosti vnimana.

e Vnutorna, ¢o je sposob integracie vo vnutri firmy. Ako rychlo sa
zamestnanci adaptuji na organiza¢né podmienky, ako je organizacia
schopnd prijat’ nové technologické postupy, strategické zamery, zmeny
a ¢i to ma vsetko nadej na uspech.

K tomu aby organiza¢na kultura bola prijata pozitivne je délezity spdsob
komunikacie. Komunikovat’ sa musi zrozumite'nym jazykom, aby zamery

organizacie boli pochopené, a nie len aby boli uzakonené.

2.2.2 Strategicky model manaZérskej komunikacie®
Najrozsirenej$i strategicky model manaZzérskej komunikécie uvadza

Sttizova v nasledovnych bodoch:

Obsah spravy: sa moze klasifikovat’ napriklad podl'a nasledovnych kategorii,

ktoré posobia na komunikacnu stratégiu.

e Pochopi prijemca spravu ako pozitivnu, negativnu, alebo neutralnu? Pri
pozitivnej sprave je vhodné ju uviest okamzZite, pri negativnej je lepSie
uviest’ napriklad najskor neutralnu a potom negativnu. Je treba si
najskor ur€it’ €o je negativna a o je pozitivna sprava. To €o pre

manazéra moze byt’ pozitivna, moéze prijimatel’ chapat’ ako negativnu.

4 BAKESOVA , Miroslava. Zdklady organizacného chovania : Organizacnd-podnikové kultdra.
Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci, 2006. s. 96.

> STRIZOVA , Vlasta. Manazerska komunikacia cast I a II.. Praha : 2006. Stratégie a §tyly manazerskej

komunikacie, s. 14-22.
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e Je sprava o faktoch, alebo 0 nazoroch? Manazér musi kriticky
analyzovat’ objektivny zaklad spravy, lebo si méze byt isty tak svojim

nazorom, ze ho bude prezentovat’ namiesto faktov.

e Je sprava dolezitd pre manaZéra rovnako ako pre prijimatela? Ak je pre
manazéra dolezitd a pre prijemcu nie, manazér musi najst’ spravnu

techniku, aby spravu podal tak, aby bola délezita pre prijimatela.

e 'V akom rozsahu je sprava kontroverzna? Ak je sprava problematicka,
znamena to zZe v konverz4cii je nutné pouzivanie neutralnych vyrazov,

ktoré mozu obmedzit’ emocionalne reakcie.

Kanal spravy: Nastup novych technologii zna¢ne ulahéil, ale zaroven

skomplikoval otazku, akym ¢o najvhodnejsim spdsobom spravu komunikovat'.

e Vyber kanalu ovplyviiuju zvyky. Manazéri si osvoja sposoby
komunikacie, ktoré s pre nich pohodIné a pouzivaju ich aj vtedy, ked’
to nie je vhodné. Manazér musi strategicky analyzovat vsetky faktory

a urcit’ najlepsi vhodny komunika¢ny kanal.

Okolie: (prostredie, kde prebieha komunikacia) Analyza faktorov prostredia ma
vyrazny vplyv na komunikaciu. Ciuz ide o vzdialenost’ medzi odosielatelom

a prijemcom spravy, ¢i komunikaciu prebiehajucu v znamom prostredi.
Formalnost’ prostredia posobi na Stylizaciu spravy presne tak ako moznost’
spétnej viazby. Cudia vo formalnom prostredi st rezervovanejsi a to spdsobuje

to, ze aj ich spitnd vézba je menej Citatel'na.

Cas: (v ktorom sa komunikacia odohréava) Ovplyviiuje vietky prvky riadenia
a ma vSadepritomny vplyv na komunikaciu. ManaZzér musi uvazit’ mnozstvo
Casu, ktoré venuje priprave komunikacie a ¢as straveny v procese komunikacie.

Cas venovany komunikacii, znamena naklady a efektivnost’.
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Cas

l

stratégia
Komunikator — — Prijemca
E— Okolie T Kanal —
Obsah
Ucel

Obr. 2: Prvky komunikac¢nej stratégie

Vsetky Styri prvky komunikacnej stratégie na nachadzaju vo vnutri
trojuholnika, pretoze st zavislé na komunikatomrovi, prijemcovi a tucele
spravy. Vsetky prvky st zavislé jeden na druhom. Vynechanie akejkol'vek
stcasti pri analyze urditej situdcie moze viest’ k chybam v komunikécii.

ManaZzér by mal pri strategickej komunikacii dokladne zvazit tri prvky:

e Komunikéator (kodovatel’): je zdrojom spravy, spdsob jeho zakédovania
je zavisly na jeho skusenostiach a osobnosti. Zakodovanie znamena
prevedenie informéacie do podoby vhodnej ku komunikécii. Funkciou
koédovania je dat’ informdciu zrozumitel'ni formu.

e Prijemca (dekodovatel): Prijemca je findlnym cielom odoslanej
informacie. Komunikator musi priebezne prisposobovat komunikaciu
podla réznorodosti prijemcov. Manazér musi vo vzt'ahu k prijemcovi
komunikacie analyzovat’: status, zdujem o spravu, pocity vo vztahu ku
sprave, komunikaéné schopnosti prijemcu. Prijemca dekoduje
informéaciu od komunikéatora na zéklade predoslych sktisenosti a podl'a
urcitych pravidiel.

e Ucel Komunikator musi analyzovat tcel komunikéacie, aby sa uistil
0 dosiahnuti spravneho ciela. Inak by pri podavani informécie mohlo
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prist kstrate Gasu aUsilia. Ugel komunikicie diktuje stratégiu

primeranu danej situdcii.
Manazér zodpovedny za pracovnu skupinu musi mat’ dobré rozvinuté nie len
technické a koncepéné schopnosti. Efektivna komunikacia je hlavnym
predpokladom k tomu, aby manazér mohol viest' svoj team k stanovenym
cieclom firmy. Komunika¢né schopnosti st absoldtnym predpokladom
Uspechu. Zo vSetkych dolezitych manazérskych predpokladov a funkcii je prave
komunikacia prvkom, ktory integruje vSetky ostatné do jednotného
dynamického celku. Manazéri musia komunikovat efektivne, na urovni
zodpovedajucej ich postaveniu. Efektivna komunikacia zabezpecuje efektivne
vedenie, kvalitnejSie prepaja l'udi s organizaciou, zvySuje motivaciu a zaujem
0 organizaciu. Manazéri musia ¢o najlepsie riadit’ komunika¢ny proces. Maju
vediet’ maximalizovat’ potencialny uzitok z komunikécie a minimalizovat’ jeho
potencialne nedostatky. Komunikovat’ znamena viac len ako na seba hovorit’.
Vytvara sa komunika¢na vdzba medzi manazérom a zamestnancom, ktord ma

viest’ k vzdjomnému porozumeniu si a pochopeniu.

2.2.3 Spitna viazba

Neplati, ze cielom spitnej vdzby od zamestnancov je zistit, ¢i urCity
komunikacny néstroj prijali dobre. Ide o to zistit, do akej miery sa zamestnanci
stotoZnili s komunika¢nym posolstvom, nakol'’ko su schopni prijat’ zmeny, ktoré
je potrebné zaviest’, a ¢i su dostatocne informovani.

Spdtna vdzba moze odosielatel'a informovat’ napriklad o tom, Ze prijemca
sprave porozumel, Ze bude reagovat’ pozadovanym spdésobom, Ze potrebuje
d’alSie doplnujuce informacie, ze s odosielatel'om suhlasi, alebo nesthlasi.’®

Je aj urcitou formou kontroly, ¢&i prislo pri predavani informacie

k porozumeniu. Ulohou manazéra je nie len riadit’ a rozkazovat’, ale potrebuje

¥ VYMETAL, Jan. Sprievodca efektivnou komunikéciou : Efektivna komunikécia v praxi. Praha : Grada
Publishing, a.s., 2008. Poskytovanie spétnej vazby, s. 35.
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od podriadenych a ostatnych kolegov zistit' ¢i chapu jeho predstavu. Na

neexistencii spitnej vdzby zdola nahor cCasto pada komunikacia Vv celej

organizacii s d’al$imi negativnymi dopadmi. Jednosmerna komunikacie je sice

rychlejsia, ale obojsmerna je presnejsia.

Podl'a Kubesa a Sebestovej spitna vizba zohrava délezitu ulohu pretoze™’:

Zjednocuje jazyk. Tym, Ze pracovnici dostavaju spatna vazbu, musia
diskutovat’ o svojom chovani, hladat’ nové spOsoby chovania atym
padom castejsie sa zamyslat’ nad tym, ¢o sa od nich o¢akava.

Vznika vicsia otvorenost’ nie len medzi kolegami na tej istej Urovni, ale
aj inymi smermi. Stdva sa prirodzenym, Z¢ k chovaniu manazéra
sa budu kvalifikovane vyjadrovat’ d’alsi I'udia vo firme a aj samostatny

manazér bude poziadany, aby sa vyjadril k ostatnym.

Prispieva k volnejSiemu toku informacii, v&c¢Sej produktivite,

a k uvedomovaniu si vzajomnej zavislosti v§etkych vo firme.

Je povzbudzujuca, pretoZze monitoruje pokrok atym motivuje

manazérov k d’alSiemu rozvoju a praci na sebe.

2.3 Informacné toky

Komunikacia je integrujicim prvkom firmy, vd’aka nej sa vynalozené usilie
b

meni na konkrétne vysledky. Idealnym modelom je Stvoraroviiova komunikacia

na zostupnej, vzostupnej, horizontalnej a diagonalnej Urovni. (vid’ schéma).

Podl'a Vymétala st vo firme tyri zékladné informacné toky™:;

Zostupny tok informécii

1 KUBES, Marian, SEBESTOVA, Lubica. 360 Stupriovd spitnd vizba. 1. vyd. Praha : [s.n.], 2008.
Vyuzitie spétnej vézby, s. 39.

18

VYMETAL, Jan. Sprievodca efektivnou komunikéciou : Efektivna komunikécia v praxi. Praha : Grada

Publishing, a.s., 2008.
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Smeruje  z vys$ich organizacnych stupniov kniz§im (od nadriadeného
k podriadenému). Je obvykle realizovana pracovnymi instrukciami, oficialnymi
dokumentmi, manualmi, smernicami, internymi publikaciami, intranetom,
prikazy v pisomnej aj Ustnej forme apod. Pri prenose informéacie tymto smerom
hlavne ak su v pisomnej podobe ¢asto prichadza k deformovaniu obsahu,

pretoze pracovnici ich ¢itaju len sporadicky, alebo ich necitaju vobec.
e Vzostupny tok informacii

Zabezpecuje tok informdcii z nizSieho organiza¢ného stupiia k vySSiemu (od
podriadeného k nadriadenému). Byva realizovand diskusiou na poradéch,
schddzach, konferenciach, schrdnkami pre navrhy a pripomienky vsetkych
spolupracovnikov. Rozvijanim tohto toku su pracovnici stimulovani pocitom,

ze ich nazor je pre firmu dolezity a Ze aktivne prispievaji k chodu spolo¢nosti.
e Horizontalny tok informacii (lateralny)

Zahtia komunikdciu pracovnikov na rovnakej organizacnej urovni,
pracovnikov jedného tymu, alebo pracovnikov na réznej organiza¢nej urovni,
ale vinej vertikalnej linii riadenia. Tento spdsob komunikacie zabezpeCuje
predovSetkym neformdalnu, spontannu koordindciu Cinnosti, potrebnu
k efektivnemu chodu a fungovaniu spolo¢nosti. Niekedy je tento spdsob
komunikacie povazovany za neefektivny a podcenuje sa pri iom skuto¢nost’, Ze
tymom su vsSetci spolupracovnici organizacie bez ohladu na momentalne

funkéné ¢i hierarchické zaradenie.
e Diagonalny tok informacii

Je najmenej pouzivanym sposobom komunikicie v organizacii. Pouziva sa
Vv pripade ak je efektivnejsi nez ostatné typy komunikécie (napriklad z hl'adiska
Casu). Jej prednostou je, Ze prebicha neobmedzene medzi réznymi
organizaénymi urovilami réznych utvarov organizdcie a nemusi tak dodrZovat

vertikalnu organiza¢nu Struktiru (mo6ze obchadzat’ nadriadenych).

-22 -



—
I [ |

D RO

1. lateralny (horizontalny)
2. vzostupny

3. diagonalny (Sikmy)

4

zostupny

Obrazok ¢.3.: schéma informacéného toku vo firme

Zdravé pracovné vztahy si vyzaduji fungujuci tok  komunikécie.
Pracovnici by mali mat’ moznost’ vyjadrit’ sa k zaleZitostiam organizacie. Svoje
nazory moézu komunikovat’ cez svojho bezprostredného nadriadeného,
prostrednictvom pravidelnych stretnuti, pracovnych porad. Je teda nutné, aby
tato vertikalna komunikécia existovala vzostupne aj zostupne.

Podl'a Koubeka utajovanie niektorych informacii pred pracovnikmi ma
potom negativny dopad na pracovné vztahy. TaktieZ je nebezpecnd situécia,
ked’ ma pracovnik obmedzent moznost’ interpretovat’ svoje nazory a ked’ o jeho
ndzory nik nestoji. Ku zdravej komunikacii vo firme nestaci zaistit’ teda len
vertikalnu komunikaciu medzi zamestnancami a vedenim, ale je treba venovat’
pozornost’ i k horizontalnej komunikacii, medzi jednotlivymi pracovnikmi,

pracovnymi skupinami, Usekmi, organizatnymi jednotkami. Nie len Ze to
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prispieva k vzajomnej informovanosti o praci a jej okolnostiach, ¢i k preberaniu
skusenosti, ale prispieva tiez k zlepSovaniu socialnych vzt'ahov v organizacii

a k zvySovaniu pocitu vélenenia do organizaicie.19

2.4 ISO NORMA - Systém manazmentu kvality, internd
komunikacia

Kvalita komunika¢nych tokov vychddza zo zasad systému manazérstva
kvality. V cCasti interna komunikacia je hlavnou podstatou normy to ze: ,,
Vrcholoveé vedenie musi zabezpecit’ vytvorenie prislusnych komunikaénych
ciest v organizécii a fungovanie komunikacie*. Aj ¢lenenie tejto normy hovori,
Ze je nie len dolezité zaviest' a nastavit’ technické a systémove prvky
komunikéacie (intranet, firemny e:mail, systém porad apod.) ale ide o zaistenie
skutocného fungovania komunikacie.?

International standard organization je svetovy lider v tvorbe
medzindrodnych noriem. Normy stanovuju poziadavky pre najmodernejsie
vyrobky, sluzby, postupy a systémy. Medzi rozsirujice sa oblasti pre normy
ISO v nastavajucich rokoch je aj dobra manazérska a organizacna prax.
Zavedenie manazérstva kvality ma v organizacii kI'iCovy strategicky vyznam.
Je sucast'ou riadenia podniku. Medzi jej zdkladné néstroje okrem
(vyhodnocovania spokojnosti, zberu dat o spokojnosti zadkaznika, odbornych
firemnych stratégii) patri aj zlepSenie podnikovych komunikac¢nych tokov.

Vychadzajic z tejto normy mozno definovat’ takéto kritérid kvality
komunikaénych tokov a pouZivanych nastrojov®’:

e rychlost’ prenosu — predstavuje €as prenosu spravy od odosielatel’a k

prijemcovi,

1 KOUBEK , Josef. Riadenie ludsych zdrojov. Praha : Management Press, s.r.0., 2008. Problém
komunikacie, s. 339.

2 vYMETAL, Jan. Sprievodca vispesnou komunidciou : Efektivna komunikécia v praxi. Praha : Grada
Publishing, a.s., 2008. 5.267

2! Manazment v teérii a praxi [online]. 2006, ro¢. 2, &. 3-4 [cit. 2009-10-17]. Dostupny z WWW:
<http://casopisy.euke.sk/mtp/clanky/3-4-2006>. ISSN 1336-7137.
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e vierohodnost informacie — hovori do akej miery je informacia
podlozena faktami,

e konkrétnost’ — do akej miery sprava obsahuje relevantné (konkrétne)
informacie,

e jasnost’ — ako sU informacie v sprave podané tak, aby boli zrozumitel'né,

e strucnost’ — €i prenaSané spravy neobsahuju prilis§ mnoho nadbytocnych
informacii,

e ziskavana spatna vazba — moze byt’ sledovana z viacerych hl'adisk:

rychlost’ spétnej vizby, vypovedatelnost’ prijimanej spédtnej vazby, Castost’

poskytovania spitnej vazby prijimatel'om,

e obsahovost’ — postacujuce mnozstvo relevantnych informacii,

e skreslenie alebo strata ¢asti informacie (Sum) - do akej miery dochadza

k dezinformovaniu.

3 FORMY A NASTROJE INTERNE] KOMUNIKACIE

3.1 Formy prenosu
V dnes$nej dobe mdzeme vyspelost’ a zlozitost’ komunika¢nych nastrojov
v organizacii rozdelit' z niekol’kych hladisk — podla formy prenosu, podla
smeru komunikacie, podla spdsobu vymeny informacii, pripadne podla
pouzitej technoldgie. Nie je mozné s urcitostou definovat, ktora zo
zvolenych foriem je najucinnejsia, zavisi od empirickych skusenosti, potom
mozZno danu formu iba odporucat. Vyber formy zaleZzi od manazérskych
zru¢nosti.
Komunikacia Vv organizacii prebieha v nasledovnych zakladnych

forméch spracovanych podl'a Bélohlavka®

22 Balohlavek F.: Organiza¢né chovanie, Olomouc, Rubico, 1996, str.236
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Forma komunikacie

Klady

Zapory

Pisomna Spravy, inStrukcie, | MoZna neskorsia | Nie je mozna rychla
obeZniky, letaky, | analyza textu | reakcia
¢lanky, uchovanie
Ustna Diskusia, porada, [ Mozna rychla | Casova  néroGnost,
pohovor, debata reakcia, vymena | ¢asté  nazachytenie
nazorov, spétnd | informacie,
vézba
Vizualna Tabulky, gestd, | ZjednoduSenie si | Spracovanie
videozaznamy, grafy | pisaného, alebo | pévodného textu do
hovoreného textu zéaznamu,
Elektronicka Elektronické  siete, | Komuniké&cia je | Nutna technicka
faxy V realnom Case, | vybavenost’,
mozna archivacia neschopnost’
pouZzivania

DalSou formou komunikécie, ktord je vyznamna pre firemné prostredie je

formalna a neforméalna komunikacia.

Formalne vzt'ahy v organizacii su tvorené manazmentom k dosiahnutiu

maximalneho vykonu a ciel'u organizacie. Formalne internd komunikaciu

zahfiaji napriklad vystapenia riaditela podniku, tykajice sa planov do

buddcnosti, zmien v operativnom riadeni, prikazy od nadriadenych. Neformalne

vztahy v organizacii st chapané ako siet’ vézieb, ktoré vznikaju spontanne

medzi Clenmi organizacie na zaklade ich zaujmu a priatel'stva. neforméalna

komunikacia prebieha komunikéciou na chodbach, kuchynkéch, obedoch.
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Porovnanie komunikécie formélnych a neformalnych vztahov:*®

Komunikacia Formalne vzt'ahy Neformalne vztahy
Kanal Formélny kanal Neformalny kandl
Siete Dobre definované, | Definované len zhruba,

sledujuce formalne linie | prelinaju  komunikac¢né

kanale

Neforméalna komunikacia uskuto¢iiovana prostrednictvom neformalnej
komunikacnej siete sa odohrava z ndhodne vytvorenych osobnych kontaktov,
prostrednictvom ktorych sa informacie Siria. Prikladom méze byt: vymena
odkazov na chodbe, na obede, v kuchynke, na neoficialnych stretnutiach.
V mnohych pripadoch sa mozno stretnit’ s argumentom, Zze neformalna
komunikacia sa vyskytuje tam, kde nie je jednoznacne kladeny dbraz na
formalnu komunikaciu a ze neformalna komunikacia by mala byt
Vv spolo¢nostiach pod kontrolou, aby nedochédzalo k ,,Suskanddm®.

Podla Newtona modze byt naopak neformalna komunikacia
Vv organizaciach vel'mi prospesnd z viacerych dévodov (budovanie vztahov
a dovery, rychle zistenie dolezitych informacii a ziskanie r6znych nazorov
v okamziku, ked neexistuje zhoda a podobne). Primdrny ucel neformadlnej
komunikacie spociva hlavne v poclvani. Je najucinnejSia ked sa ludia
vyjadruju v dialogu. Dialog je dolezity nie len preto, Ze sa jedna o dvojsmerny

. o . 9 . . 24
tok informadcii, ale aj preto, Ze tvori zéklad pre budovanie vzt'ahov.

2 PHEDINA, Jifi, ODCHAZEL, Jifi. Management a moderné organizovanie firmy. Praha : Grada
Publishing, a.s., 2007. s. 137
2 NEWTON, Richard. Uspesny projektovy manazér. Praha : Grada Publishing, a.s., 2007. s. 49.
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3.2 Nastroje

V ramci efektivneho fungovania internej komunikacie, musia vSetky

nastroje spolo¢nosti jednoznacne pracovat’ v su¢innosti, byt vhodne prepojené

a umocnit’ tak celkovy vysledok. Vyber komunika¢ného néstroja ma zabezpecit

¢o najlepsie mozné porozumenie odoslanej informécie.

Podl'a Jakubikovej je internd komunikicia organizacie uskutocniovana

mnozstvom nastrojov, ktorych cielom je zdielanie vizie, cielov a stratégie

v ;o . 25
firmy vSetkymi zamestnancami.

Prehlad nastroj ov®:

Nastroj

Ciele

Typ informécii

Silné stranky

Slabé stranky

Analytické néstroje

Prieskum

-zistit’ mieru
spokojnosti

zamestnancov

-nastartovat’

ocCakavania

-miera
spokojnosti

zamestnancov

-ndzory na
produkty a
sluzby

-umoziuje zistit’
jasné odkazy
a nazory
zamestnancov

v definovanej

oblasti

-ak  nie  je
zamyslany ako
Start k akcii,
radsej ho

nerealizovat’

-moze byt
vyjadrenim
zvedavosti

manazmentu

% Jakubikova , Dagmar. Strategicky marketing. Praha : Grada publishing a.s., 2008.Komunikagna politika

a stratégia, s. 247

% UCINNOST NASTROJOV INTERNEJ KOMUNIKACIE [online]. [2008] [cit. 2009-11-03]. Dostupny z
WWW: <www.aprsr.sk/downloads/trend_nastroje.doc >.
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Nastroj

Ciele

Typ informacii

Silné stranky

Slabé stranky

Pracovno - formalne nastroje

Eticky kédex -identifikécia -principy -jasne -mbze sa stat
zamestnancov spolodenske;j definovanie nere$pektovany
s hodnotami zodpovednosti hodn6t a nepovs§imnuty
spolo¢nosti ) spolo¢nosti
-profesionalne
-jasné definovanie | vztahy -zvySena lojalita
principov zamestnancov
i . , -pracovné
firemnej kultary
principy -tvorba lepSieho
podnikatel’ského
prostredia
Interné -informovat’ denné dlohy a | -jasne -zbytoéna
oznédmenia 0 kratkodobych zadania definované byrokracia
Ulohach a Ulohy a Ziadosti
- . -neobl'ibena
inStrukciach
-garancia ze | forma
informécie budu
precitané
Nastroj Ciele Typ informacii | Silné stranky Slabé stranky

Informac¢né nastroje

Interny ¢asopis

-informovat’

a zabavat’

-umoznit’
zamestnancom
stat’ sa ¢lenom

firemnej rodiny

-korporéatne

informacie

-novinky
v oblasti
produktov

a sluzieb

-vel'mi obl'ibeny
nastroj  medzi

zamestnancami
-spOsob Citania

-tvoreny

samotnymi

-nie je zaruka, ze

bude preéitany

-slaba interakcia

zamestnancov
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-informécie o | zamestnancami
zamestnancoch
Informaéné -tvorba -informécie -vSetky potrebné | -mélo detailnych
listy povedomia 0 novych informacie v | informécii
0 novych produktoch  a | kocke
o . -ak  nie  je
sluzbach a | sluzbach
Otavy, nema
produktoch puiavy
pozornost’
Intranet -podpora  vizie | -korporétne, -komunika¢na -Casta
prostrednictvom | technické infrastruktura aktualizacia
vlastnej a obchodné
. . L -efektivna -pristupnost’ iba
samostatnej informacie
) komunikécia cez PC
stranky
-vnutrofiremné a spolupréca
. , . -obsah Casto
-jednoduchy predpisy
. -uspory ovplyvneny len
a bezpecny
. -informacie nékladov na | jednym
pristup k
. o 0 oddeleniach, distribiciu pracovnikom
informaciam
zamestnancoch informacii
a podujatiach
Porady -komunikécia -informacie -0sobnd -ziaden
stratégie  ajej | tykajace sa | komunikéacia centralny dopad
implementécia kratkodobych na proces
. , , -priestor na
do pracovného | planov a Gloh
rieSenie -neodvadzanie
procesu _
-stratégia, plany, | aktualnych informacii d’alej
-motivovat’ vysledky problémov .
-moéze  sklznut’
zamestnancov
. . -diskusie -prilezitost’ do zbyto¢ného
k dosiahnutiu P Y
menit’ stratégiu | travenia Casu

ciel'a

a klacové vyzvy

pocas roka
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Nastroj

Ciele

Typ informacii

Silné stranky

Slabé stranky

Motivacné nastroje

Team -building | -zvysit -komunikéacia -priestor na | -ak zamestnanci
motivaciu misie avizie | osobny  rozvoj | nepoznaju ciele
a oddanost’ spolo¢nosti a timovd stretnutia, moze
zamestnancov spolupracu vyvolat
-zékladné L
nespokojnost
-porozumiet’ rinci a | -moznost’
P P by ) s obsahom
zakladnym hodnoty spétnej vazby
principom
timovej prace
Udalosti -priestor na | -sa¢astou mozu | -priestor na | -ziaden vyrazny
podujatia zabavu a oddych | byt informacie | osobny rozvoj | dopad na
o vysledkoch za | atimovu konkrétny
-posilnenie o . ) )
urcité obdobie spolupracu pracovny proces
vztahov
a neformalnej -hodnotenie -rozvoj
komunikacie vysledkov medzil'udskych
vzt'ahov

a neformalnej

komunikacie

Nie kazdy komunika¢ny nastroj dokaZe pokryt’ komunikacné

a informacné potreby a poziadavky tcastnikov komunika¢ného procesu v takej

Sirke ako je to potrebné. Preto pri vybere komunika¢ného nastroja je potrebné

urcit’ jeho efektivnost’. Na urcenie efektivnosti jednotlivych komunika¢nych

nastrojov sa odporaca zohl'adnit’ aspekty, ako prenasanu rychlost’ informacie,

mieru spolahlivosti informacie, dostupnost’ informacie, intenzita spravy

a pouzitel'nost’ informacie.
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3.2.1 Informacné technoldgie ako nastroj internej komunikacie

Fungovanie organizécii bez informacnych technologii je v dneSnom
podnikatel'skom prostredi takmer nepredstavite'né. Priniesli neuveritel'ny
,,Skok* v komunikacii.

Podla Sttizovej informacné technoldgie umoziuju rychlejsi, tok
informaécii, plnenie tloh, podporuju timovh pracu a zaist'uji informacie bez
ohl'adu na miesto a ¢as ich vzniku a to v podstate okamzite.”’

Najviac vyuzivané moderné komunikacné nastroje, ktoré na prenos

informacii pouzivaji komunikacné siete zalozené na PC technike.

3.2.1.1 Email: (elektronicka posta)

Patri medzi najpouzivanejsi komunikaény nastroj vyuzivany vo firmach. Je
to takzvana off-line messaging sluzba, od ktorej sa neo¢akava okamzita
odpoved’ a uzivatel’ spravu dostane aj ked’ nepracuje priamo v ten Cas s
pocitacom.

Email prinasa do komunikécie?;

e Rychlost’ prenosu informadcie, ktora je ovplyvnena vzdialenostou medzi

odosielatelom a prijemcom a velkost'ou spravy.

e Moznost hromadného uréenia, viac adresatov spravy v jednom

okamziku

e MozZnost zasielania priloh, dokumentov, tabuliek, obrazkov, audio-

video nahravok.

e Moznost nastavenie dolezitosti spravy (vysoka, nizka),

7 STRIZOVA, Vlasta. Manazerska komunikdcia cast' I a II. - Néstroje komunikacie v organizacii
prostriedky IT technologie. Praha , 2006. s. 149

*8 STRIZOVA, Vlasta. Manazerska komunikdcia ¢ast' I a II. - Néstroje komunikécie v organizacii
prostriedky IT technologie. Praha , 2006. s. 150.
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e Moznost’ schval’'ovania, nakol’ko ma pisomnt podobu a berie sa vazne

a zavazne

e Moze sluzit aj ako spétna vizba, pri pouziti votting buttons pri ré6znych

prieskumoch, alebo rozhodnutiach

3.2.1.2 Intranet

Intranet®: je po&itatova siet’ ktora pouziva rovnaké technolégie (TCP-
IP, http) zalozené na Client/Server architektire stoji za fiou jeden alebo viac
firewall-ov je ale urceny iba pre malé skupiny pouzivatel'ov, napriklad pre
pracovnikov nejakého podniku. Spojenie s nim sa moze dosiahnut’ kdekol'vek,
kde je pripojenie na Internet a ak je uzivatel' klientom tejto informacne;j siete.

Hlavnym ucelom je zdiel'anie a distribdcia dat a informacii. Je tvoreny
na vnuatropodnikové ucely. Zamestnanci si tu ndjdu vSetky informécie tykajuce
sa ich préce, procesov, alebo pripravovanych zmien. Je to vhodné miesto na
ukladanie vnatornych smernic, etického kédexu, personélneho sprievodcu,
postupov a mnozstva inych informacii stvisiacich s fungovanim spolocnosti.
TaktieZ je to spdsob, ako realizovat’ spitnt vazbu a hodnotenie medzi vedenim

a pracovnikmi firmy.

3.2.1.3 Multimedialne prenosy:

Audio- video chat je moznost’ dostupna az v poslednej dobe v suvislosti
S roz§irenim Sirokopdsmového internetu. Tato moZnost’ umoziuje komunikaciu
prirodzene pomocou hlasu a vizualne prijimanie informacii. Zabezpecuje
moznost’ uskuto¢nenia modernej formy porady, stretnuti, alebo prezentécii.
VyuZiva sa hlavne pre globélnu siet’ pobociek, ktoré pdsobia na celom svete

a komunikécia v ramci regionov je nevyhnutna.

2 http://en.wikipedia.org/wiki/Intranet
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3.2.1.4 Chat, IM:

Je systém alebo spdsob komunikécie prostrednictvom textovych sprav,
ktoré sa posielajt prostrednictvom pocitacovej siete v realnom case. Ide 0
komunikaciu v redlnom Case najcastejSie medzi dvoma osobami pisanym
textom cez IM program komunikujtcim prostrednictvom internetu®.

Ide 0 najrychlejsiu a najmladSiu formu vnutropodnikovej komunikacie.

Spéitna vézba je rychlejsia ako pri elektronickej poste. Komunikujuca osoba
moze hned’ vidiet,, ¢i je v kontakte s adresatom: ¢i je pripojeny a schopny
reagovat’ v stave online, alebo je offline- odpojeny a nedostupny, alebo je
nastaveny na rozne iné uzivatel'ské stavy. Reakcia na otdzku je viditeI'na esSte

pred samotnou odpoved’ou.

3.2.2 Porada

Pracovne porady stale patria k najpouzivanej$im komunika¢nym nastrojom
vo firméch. Nie su len jednosmernym informacnym nastrojom, ale porada moze
byt formou efektivnej skupinovej komunikécie. V prvom rade musi byt
zmysluplna a mat’ vopred stanoveny ciel’ a stratégiu, inak sa moze stat’
maximalne neefektivnou a len zbyto¢nou stratou ¢asu. Hlavnym ciel'om porad
byva ¢asto urcenie si:

e Pracovnych dloh

Navrh na jednotny postup pri rieSeni tloh

Predavanie a ziskavanie informacii

Predavanie a ziskavanie skdsenosti

Motivéacia

Upevnenie timového ducha

e Riesenie, predchadzanie konfliktov

% http://sk.wikipedia.org
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Podl’a Halika st tri hlavné typy porad™

Pravidelné: s pevnym terminom a ¢asom konania. Pokial si to vyzaduje
organizac¢na Struktura firmy, je dobré organizovat’ porady raz do tyzdna,
Zucastneni vopred vedia, Ze na dany termin si nemaju planovat’ iny

pracovny program.

Operativne: ktoré dopliiuju pravidelné porady. VacSinou byvaju
nepredvidateI'né nakol’ko vyplyvaju z moznych nastavajucich
pracovnych problémov. Zuc¢astiuju sa jej priamo iba osoby, ktorych sa
problematika dotyka. Nésledne je potom dblezity prenos informécii

z operativnej porady na pravidelnu.

Brainstorming: ide 0 nazbieranie ¢o najvacsicho po¢tu myslienok
a napadov, ktoré mozu viest’ k rieSeniu problémov a ukazat’ spravny
smer. K takému typu porady prichadza ked’ sa z danej situécie nevieme

dostat’ von a nehybeme sa tym spravnym smerom.

4 PROFIL SPOLOCNOSTI MICROSOFT
CORPORATION

Spolo¢nost” Micrososoft (Nasdaq ,,MSFT*) je najvyznamnejSou svetovou

firmou v oblasti softvéru, sluzieb a internetovych technoldgii pre osobne aj

obchodné vyuzitie. Spolo¢nost’ ponutka Siroku skalu produktov a sluzieb, ktoré

maju pouzivatel'om pomdct’ prostrednictvom softvéru a to kedykol'vek,

kdekol'vek a na akomkol'vek zariadeni. Spolo¢nost’ Microsoft zalozili dna 4.
aprila 1975 Wiliam H. Gates I1I. A Paul G. Allen. Ustredné sidlo ma

spolo¢nost’ v Redmonde v state Washington, prevadzkuje pobocky vo viac nez

81 HALIK, Jitl. Vedenie a riadenie ludskych zdrojov. Praha : Grada Publishing, a.s., 2008. s. 73.
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Sest'desiatich krajinach sveta a zamestnava cez 44 tisic I'udi. V spolo¢nosti
Microsoft si najcennej$im kapitadlom l'udia. Firemna kultira spolo¢nosti pestuje
atmosféru v ktorej rozkvita tvorivé myslenie a zamestnanci maji moznost’
naplno rozvinut’ svoj potencial. Vel'ka hodnota, ktort spolo¢nost’ Microsoft
dava l'udskym zdrojom siaha aj za steny budov spolo¢nosti. V spolo¢nosti
Microsoft panuje hlboké presvedcenie, Ze 'udia st schopni dosiahnut’ vel'ké
veci, ak sa im na to poskytnu potrebné prostriedky. Tato filozofia je zakladom
ako obchodnej softvérovej politiky, tak verejne prospesnych aktivit

e 32
spolo¢nosti.®

4.1 Historia slovenskej pobocky spolocnosti Microsoft
Corporation
Slovenska poboc¢ka spolo¢nosti Microsoft Corporation, ktora sa zaobera
vyrobou a predajom softvéru a hardvéru, vznikla v roku 1995. Uspech
spolo¢nosti sa v minulosti a aj dnes zaklad4 na dvoch kl'aicovych aspektoch:
technologickej vizii a hodnotach, ktorymi kazdy den spolo¢nost’ Zije. Ide o
dlhodobo presadzované firemné principy, ktoré zdoraznuju jej vztahy k

zékaznikom, partnerom a dodavatelom.*

V Slovenskej pobocke Microsoft Slovakia pracujem od roku 2001 na
pozicii IT procurement. Prvym riaditefom Microsoft Slovakia bol Tibor
Tarabek, ktory stal na jej Gele az do roku 1999. Dalsie dva roky spolo¢nost’
viedol Jifi Devat, neskorsi riaditel’ spoloénosti Microsoft CR a SR. Od jula
2001 zastaval poziciu generalneho riaditel'a Robert Simonéi¢. Od jula 2008 je
generalnym riaditel'om Peter Ceresnik.

Najvicsou zmenou vo svojej historii presla pobocka v roku 2006, ked’ sa tiplne

osamostatnila od ceskej pobocky. Osamostatnenie sa od ¢eskej pobocky,

82 profil spolocnosti Microsoft Corporation [online]. 2004 , 18.oktéber 2004 [cit. 2009-11-12]. Dostupny
z WWW: <http://www.microsoft.com/slovakia/onas/profil/mscorp_profile.mspx>

% Profil spolocnosti Microsoft Slovakia [online]. 2004 , 18.oktéber 2004 [cit. 2009-11-12]. Dostupny z
WWW: < http://www.microsoft.com/slovakia/onas/profil/mssk_profile.mspx>.
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prinieslo vel’ké zmeny hlavne v tom, Ze sa musela vytvorit’ Gplne nova
organizacna Struktura, ked’Ze niektoré oblasti boli riadené len z Ceskej
pobocky, kde bola aj prevazna ¢ast’ manazmentu. V tomto obdobi bol hlavhym
strategickym cielom spolo¢nosti, vytvorit’ novl organiza¢nt Struktiru a dobre
fungujtiicu pobocku nezédvislu na inych. V obdobi tejto dolezitej zmeny interna
komunikacia nebola dostato¢na a prebehla dost’ chaotickym sposobom. Jednym
z faktorov bol aj fakt, ze internd komunikaciu do rozdelenia viedlo oddelenie
fungujuce v ¢eskej pobocke. Slovenska pobocka v tomto obdobi nemala
vyClenené T'udské zdroje zodpovedné za interni komunikéciu. Prave pocas
tejto dolezitej zmeny bolo citel'né, aky velky vyznam méa dobre fungujtica
interna komunikacia a hlavne komunikécia v procese zmeny. Clovek vo
vieobecnosti nerad prijima zmeny a ma strach z neznameho. Ci uz ide

0 prepustanie, fuziu, rebrending, zmenu organizaénej Struktiry, kultary alebo
akviziciu, zamestnanec by mal byt’ o pripravovanych zmenéch vopred
informovany. Iba prostrednictvom kontinuélnej a otvorenej komunikacie

mozno l'udi ziskat’ pre realizaciu zmeny.

Po vytvoreni novej organizacnej Struktiry, sa vytvorila aj nova komunikacna
stratégia spolo¢nosti a l'udské zdroje zodpovedné za interntt komunikaciu.
Nova organiza¢na Strukttra spolo¢nosti Microsoft je relativne plochého
charakteru. Je preto bezné, Ze manazment je schopny jednoduchsie a

pravidelne komunikovat’ so zamestnancami a opacne.
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Obr.4. schéma organizaénej Struktury Microsoft

Slovakia

Generalny

riaditel

[ I | I ]
D - OEN VISP BMO
& A riaditel|§® EPG riaditel m m
MBS
Windows
= :

V st¢asnom obdobi ma spolo¢nost’ Microsoft Slovakia s.r.o. 80 zamestnancov

z toho 60 FTE (full time employee), ¢o si kmenovi zamestnanci spolocnosti
Microsoft Slovakia, 7 TEMP (temporary employee) zamestnanci Microsoft na
dobu ur¢ita a 13 vendorskych pozicii, ktor( tvoria zamestnanci zamestnani

Vv persondlnej agentire na dobu urcit, alebo zamestnanci inych firiem, ktori
pracuju na ¢asovo obmedzenom projekte. Dolezitym internym faktorom su
I'udské zdroje. Pocet zamestnancov je limitovany korporatnymi nariadeniami

a smernicami. Tieto normy neumoziuju zamestnavat’ vacsi ako stanoveny pocet
zamestnancov. To ma za nasledok, ze zamestnanci su ¢asto pretaZeni a naviac
nie je mozné sa venovat’ v dostatocnej miere vSetkym oblastiam.

Kompenzéaciou s nadstandardné platové podmienky a moznosti d’alSieho
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vzdelavania sa. Jednym z vysledkov interného prieskumu MS Pool sa zistilo,
ze najdolezitej§im faktorom, preo zamestnanci zostavaju a chcu zostat’
pracovat’ v spolocnosti je firemna kultura, ktora je ,,priatel'skejsia“ ako

u konkurencie. Ako minus vnimam fakt, Ze interného prieskumu spokojnosti sa
zucastiuju len kmenovi zamestnanci Microsoft Slovakia. Zamestnanci TEMP

a Vendor nemaju k dispozicii vyjadrit’ svoje postoje a komunikovat’ na vedenie
spolo¢nosti ich spokojnost’, respektive nespokojnost’ s internymi procesmi.
TaktieZ st ochudobneni o niektoré firemné benefity . Od roku 2006 presla
spolo¢nost’ na tak zvany ,,open space® otvoreny pracovny priestor, kde vsetci
zamestnanci sedia v otvorenom priestore vratane manazmentu. Otvoren(
komunikaciu v spolo¢nosti umociiuje aj fakt, Ze vSetci zamestnanci si tykaju

a prevlada neformalna komunikacia, ktora je podporované aj manazmentom.
Zéakladom je vzajomny reSpekt jednotlivych pracovnikov medzi sebou a zdravy
interpersonalny vztah na pracovisku. Nie je ziadnou vynimkou, ze po praci sa
na zéklade dobrych osobnych vztahov vyberi zamestnanci aj s nadriadenymi
napriklad na spolo¢nu veceru. Je to dobry spdsob aj pre manazéra a pracovné
skupiny otvorene sa porozpravat’ v uvol'nenej atmosfére mimo pracoviska

a ziskat’ spatnu viazbu. Na zaklade tejto spatnej vazby v komunikécii prichadza
K posunu tym spravnym smerom, aby sa I'ahsie dosiahol spolo¢ny pracovny

ciel’.

4.2 Komunikacny model Microsoft Slovakia

Vid obr. 1. Schéma komunika¢ného modelu

e Zdroj (odosielatel’) Vedenie spolo¢nosti (generalny riaditel
a manazment), komunikuje stratégiu spolo¢nosti, tlohy, vysledky,
strategické zmeny. Ked’Ze vedenie spolo¢nosti si dobre uvedomuje
dolezitost’ spétnej viazby, zdrojom (komunikatorom) st aj zamestnanci,

ktori tlmocia svoje ndzory, podnety, informacie.
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Vznik informacie je rozhodnutie odosielatel'a poskytnat’ potrebné

informécie, nazory, podnety.

Zakaddovanie informacie. Informécia je podavana na zaklade

komunika¢nych schopnosti odosielatel’a.

Komunikaény néstroj. Najbeznej$i a najviac vyuzivany komunikacny
néstroj v spolo¢nosti je email, porada, newsletter, samozrejme
komunikator si urcuje vyber nastroja podl'a obsahu spravy, dolezitosti,

casovej naroc¢nosti.

Prijem a dekddovanie je na zaklade predoslych skusenosti a podl'a

urcitych pravidiel.

Spétna vdzba je nieco, o vedenie spolo¢nosti Microsoft poklada za
vel'mi dolezité a preto kladie na spitnu vizbu vel'ky doraz. Zamestnanci
maju moznost’ uskuto¢iovat’ spatni vdzbu pravidelne anonymnym
dotaznikom, ktory je zamerany na spokojnost’ zamestnancov,
otvorenymi otazkami na pravidelnych spolo¢nych stretnutiach a
poradach, anonymnou formou kladenia otadzok a podnetov priamo na
manazment do anonymnej schranky. Kazdy zamestnanec ma
pravidelné stretnutia so svojim priamym nadriadenym, generalny

riaditel’ preferuje politiku ,,otvorenych dveri®.

4.3 Informacné toky v Microsoft Slovakia

Pri porovnévani idealneho modelu $tvoraroviiovej komunikacie na zostupne;j,

vzostupnej, diagonalnej a horizontalnej trovni (vid’ obr. 2. Schéma

informacného toku vo firme) mézem povedat’, ze v spolo¢nosti Microsoft

Slovakia sa vyuzivaji hlavne zostupny, vzostupny a lateralny.

e Zostupny tok smeruje od generalneho riaditela k manaZmentu na nizsie

urovne, alebo od nadriadeneho smerom ku svojim podriadenym. Vo vicsine

pripadov ide o0 pracovné inStrukcie, interné oznamy, strategické
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rozhodnutia, ro¢né vysledky spoloc¢nosti atd. Najviac vyuzivané nastroje
komunikacie v tomto pripade su elektronick& posta, newslettre, intranet,
pravidelné celopobockové porady raz za mesiac, kick of meetingy na

zaciatok fiskalneho roka. Tato forma komunikécie je vedena skor formalne.

e Vzostupny tok smeruje opacne od podriadenych smerom k vy$$im stupfiom
riadenia. Aj pri tomto toku maju zamestnanci k dispozicii mnozstvo nastrojov,
ktoré mozu vyuzivat ako elektronicka posta, interny prieskum spokojnosti
zamestnancov MS Pool, celopobockové stretnutia, chat, stretnutia ,,one to one*

so svojimi manazérmi, moznost’ vyuzitia anonymnych dotazov a podnetov

smerom k manazmentu formou anonymnych boxov,

e Lateralny tok ma vo firme tiez svoje zastipenie. Ide 0 komunikéciu
pracovnikov na rovnakej drovni a pracovnikov jedného timu. Tu pracovnici
najcastejsie vyuzivaju taktiez elektronicku postu, porady, chat. Komunikacia
na tejto drovni je vedena skor neforméalne na zaklade dobrych

interpersonalnych vzt'ahov.

4.4 Nastroje internej komunikdcie Microsoft Slovakia.
Taktiez ako spolo¢nost’ pdsobiaca v oblasti IT priemyslu vyuziva najnovsie
technoldgie v internej komunikacii. To umoziuje spolo¢nosti fungovat’

v medzinarodnom meradle, cez virtualne timy v roznych ¢asovych pasmach.

Najvicsia Cast’ komunikacie Vv spolo¢nosti Microsoft Slovakia prebieha

prostrednictvom emailov.

E-mail: masivna emailova komunikacia ma za nasledok nespocetné mnozstvo
prijatych sprav. Podl'a prieskumu zamestnanec dostane medzi 50 a 100 e-
mailov za den, ¢o vedie k informa¢nému pretazeniu. Na tato skutocnost’
vplyva fakt, Ze spravy prichadzaju aj z rdznych cCasti regionov, kde spolocnost’

posobi. Ako je sidlo spolo¢nosti, EMEA (Eurdpa, Stredny vychod a Afrika),
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sidlo CEE (stredn& a vychodna Eurdpa) a tak d’alej. Pre zjednodusenie aj
v mailovej komunikacii st isté pravidla, ktoré by sa mali dodrziavat’ a tym je
mozné predist’ zbytocnym stresom, efektivnejSie pracovat’, urCit’ si jasnejsie

priority.

Mail posielat’ iba tym, ktorych sa sprava, tloha priamo tyka. ,,TO* line

,,CC* line je urcena prijemcom, ktorych sa sprava netyka priamo, ale
mobhla by byt pre nich délezita, uzito¢na (FYI — pre informéciu od

prijemcu si nevyzaduje ziadnu akciu)

Neposielat’ v mailoch vel’ké prilohy, ale vyuzivat na tieto ucely intranet.

Obsah mailu ma byt stru¢ny, vystizny a zrozumitel'ny pre prijemcu.

Limitovat’ ,,reply to all* ak to nie je nevyhnutné

Sprévu neoznacovat’ ako prioritnu a dolezita, ak to nie je nevyhnutné

Aj osvojenim si takychto zdkladnych navykov si zamestnanci mozu

zjednodusit’ a zefektivnit’ kazdodennu pracu s elektronickou postou.

Dal§im vyuzivanym nastrojom su mitingy. V spoloénosti Microsoft Slovakia
su nastavené pravidelné mitingy vedenia spolo¢nosti, ktoré sa konaju kazdy
pondelok, celopobockové mitingy, ktoré sa konaji raz do mesiaca, timové
mitingy, ktorych pravidelnost’ si nastavuje manazér jednotlivej divizie, tieZ
byvajl pravidelné, alebo zvolavané podl'a potreby. Zamestnanci nepochybuju
0 potrebach pravidelnych stretnuti, ale Casto krat sa st'azuji na neefektivnost’
mitingov, ktoré neprinaSaju vysledok, ale je to pre nich len strata ¢asu, ktory by
efektivne mohli stravit’ u zdkaznika, obchodného partnera, alebo vybavenia inej

agendy.

Smartphone: vyuzivaju zamestnanci ako multimedialny komunikator s

opera¢nym syst¢émom Windows mobile. Zamestnanec aj ked’ je mimo svojho

-42 -



pracoviska si na svojom telefone moze synchronizovat’ mailova posStu, ma
pristup na internet, intranet, moze vyuzivat’ sluzbu IM ¢o umoziiuje byt

v akomkol'vek ¢ase a na akomkol'vek mieste v kontakte s dolezitymi
informaciami. Pre zamestnancov je to asi najdolezitejsi komunikacny nastroj

tzv. mobilna kancelaria.

Mobilny internet: je rychle bezdr6tové mobilné pripojenie na internet,
zamestnanci ho vo vicSine pripadov vyuzivaju na pracovnych cestach, ked su
mimo svojej kancelarie. V spolo¢nosti Microsoft Slovakia bol jednym

z dévodov zavedenia mobilného internetu benefit pre zamestnancov, ktory
umoziuje zamestnancovi pracu z domu a to dva dni do mesiaca, alebo podl'a
dohody s manaZérom aj viac. Zamestnanec pracuje z domu a pritom ma

k dispozicii svoju kancelariu, ako pri vyuzivani smartphonu, ale s ovel'a

rychlejSim prenosom.

Mitingy: Manazment miting, ako uz bolo spominané sa kona pravidelne kazdy
pondelok. Vedenie spolo¢nosti ako generalny riaditel’ a riaditelia jednotlivych
obchodnych skupin prezentuju vysledky, ciele, pracovny plan, organiza¢né
zmeny v timoch. Castou témou na manazment mitingoch byvaju pripravované
pobockové zmeny, novinky z korporacie, obchodné ¢isla, plnenie planov atd.
Vysledky z manazment mitingov su pobocke odkomunikované na Sub
mitingoch, ¢o su celopobockové stretnutia, kde vedenie prezentuje informécie
zamestnancom. Témy, ktoré sa budu preberat’, su zaslané zamestnancom
mailom pred konanim stretnutia. Tieto stretnutia sa konaji formou spolo¢nych
ranajok a su vedené neformalne zakoncené otvorenou diskusiou. Pre vedenie je
to jeden zo sp6sobov ako viest’ komunikaciu ku svojim zamestnancom

a oboznamovat’ ich o planoch spolo¢nosti, prezentovat’ ciele pre blizku
buducnost, informovat’ o vysledkoch a Uspechoch uplynulého obdobia

a predstavit’ osobne novych zamestnancov. Tieto mitingy st populdrne medzi
zamestnancami, comu nasvedcuje vzdy velka ucast. Timové porady sluzia ako

komunika¢ny nastroj pre manazérov a ich podriadenych. Zalezi na
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manazéroch, ¢i si stanovia, Ze mitingy budu mat’ nastavené pravidelne, alebo
budu zvolavané operativne pri riadeni timového projektu. Ciel'om tychto poréd
je kontrola splnenych Gloh, zadavanie novych, motivacia, brainstorming,
odovzdavanie informacii o prebiehajucich projektoch atd. Prave tento druh
mitingov je pre zamestnancov celkom nepopularny préave pre casovu
naroc¢nost’ a ¢asto byvaju tieto mitingy neefektivne vedené a neprinasaja
pozadovany vysledok. Mitingy 1:1 ¢o znamena individuélne stretnutie
manazéra so svojim priamym podriadenym. Tieto stretnutia st povinné viest’
manazéri dvakrat do roka so svojimi podriadenymi. Ide o ziskanie spatnej
vazby ako pre zamestnanca tak pre jeho priameho nadriadeného. Na tychto
mitingoch byvajd hlavnou témou projekty na ktorych sa pracuje, nové
obchodné prileZitosti, hodnotenie pracovného vykonu. Jednou z tém je aj
smerovanie buducej kariéry a nastavenie si krokov na jej realizaciu. Na tieto
stretnutia sa dokladne pripravuji obe strany. Manazér ocakava od zamestnanca

sebahodnotenie za zverené projekty a tlohy.

Firemné ¢asopisy, bulletiny, noviny a podobny typ komunika¢ného nastroja
sa Vv spolo¢nosti Microsoft Slovakia neujal na ¢asovu narocnost’ pri tvorbe
¢lankov a prispevkov a ani zo strany zamestnancov si tento typ komunikacie
nenasiel svoje miesto. Tento typ komunikécie nahradza intranet, ktory sluzi
ako nastenka je na MS platforme share point portal server. Tu ma kazdé
oddelenie vytvorend vlastni nastenku, ktord je verejna aj pre iné oddelenia.
Okrem iného tu moézu najst’ zamestnanci vsetky veci, ktoré potrebuju vediet

0 spoloc¢nosti a jej fungovani eticky kodex, personalneho sprievodcu, spésob
odmenovania, pripravované akcie, zapisy z porad, pripravované $kolenia atd.
Dalsim spominanym analytickym komunika&ny néastrojom je MS pool a sluzi
ako spétnd vézba zamestnancov na manazment a fungovanie celej pobocky.
Spolo¢nost’ vyuziva tento druh komunikacie najma pri rieSeni problémov, ktoré
sa tykaju politiky, alebo postupov v ramci organizacie. Je realizovany raz ro¢ne

a zucastnuju sa ho len kmenovi zamestnanci spolo¢nosti Microsoft Slovakia
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FTE. MS pool je vedeny anonymne a je rozdeleny do troch oblasti. Prva je
hodnotenie svojho priameho nadriadeného, druha je hodnotenie spokojnosti so
spolo¢nost’ou ako celok, tretia Cast’ sa tyka spétnej vizby na benefity
spoloc¢nosti, sposoby odmenovania a v zavere dotazniku je mozné vyjadrit’
nézory, ktoré nie st zahrnuté v otazkach. Vedenie spolo¢nosti je zodpovedné
korporacii za to, aby prieskum mal ¢o najvyssiu ucast. Vysledky prieskumu
spokojnosti su prezentované v ramci Sub mitingu celej spolo¢nosti.
Manazment okrem vysledkov prezentuje opatrenia a kroky na napravu tych
oblasti, ktoré vysli negativne z pohl'adu zamestnancov a vyplyvaja

z prieskumu. Pri poslednom MS pool z prieskumu vyplynulo, Ze zamestnanci
oddelenia BMO a EPG nie st spokojni s vedenim svojho priameho
nadriadeného. Negativne vysledky sa tykali nedostatoénej komunikécie so
svojimi zamestnancami a nedostatoénych manazérskych zrucnosti. RieSenim
bolo, doskol'ovanie manazérov a komunikacné tréningy. V pripade, Ze
vysledky MS pool by dopadli aj v najbliz§om prieskume pre manazérov
rovnako a nebolo by preukazatel'né zlepsenie riesilo by sa to vypovedou.

Dotaznik MS pool je “confidential* nem6ézem ho v préaci poskytnut’.

DalSie nastroje internej komunikacie vyuzivané v spolo¢nosti Microsoft

Slovakia

Tieto druhy nastrojov sluzia k motivécii, lojalnosti a spokojnosti
zamestnancov. Snazia sa stimulovat’ ich pracovny vykon a dat’ do rovnovahy

pracovny a sukromny zivot.

Team building: byva cielene zamerany na rozvoj a budovanie pracovnych
skupin a ich tvorivého a vykonového potencialu. Ich zakladnym ciel'om je
umocnit’ principy timovej préce a rozvijat’ kvality a potenciél timu, ktory je
zasadny pre efektivitu prace. Team buildingové programy vedia preverit’ aka je
silna pracovna skupina, aka vladne atmosféra v ramci skupiny a ako vedia

zamestnanci medzi sebou komunikovat’. Aj tento nastroj komunikéacie je

-45 -



V spolo¢nosti obl'ibeny. Vzhl'adom na nie vel'ky pocet zamestnancov je mozné
este usporiadat’ aj okrem timovych raz ro¢ne aj celopobockovy team building.
Tieto akcie sU prave zamerané na vzajomnu komunikéaciu, propagécii projektu
,One Microsoft®, ale niekedy st ladené len Sportovo a relaxacne. Pri akciach
tohto typu je manazment véleneny medzi zamestnancov a vykonava vsetky
akcie a tlohy ur¢ené animatormi programu. Jediné ¢o zamestnanci vnimali ako
minus bola organizécia team buildingov cez vikend ¢o nartsalo sukromie a cas
straveny s rodinou. Tato skuto¢nost’ bola aj jednym z vysledkov uz
spominaného interného prieskumu spokojnosti, kde zamestnanci komunikovali

poziadavku vedeniu, aby sa aktivita tohto typu presunula na pracovny tyzdei.

Neformalne stretnutia: viano¢né veéierky, rodinné vikendy, Sportové dni aj

to su nastroje komunikacie zastpené v spolo¢nosti.

4.5 SWOT analyza internej komunikdcie Microsoft Slovakia
K identifik&cii slabych a silnych stranok, hrozieb a prilezitosti som vyuzila
informacie z vysledkov interného prieskumu MS Pool metodou pocetnosti

a preferencie. Dalsou z metdd bol rozhovor vedeny so zamestnancami
Microsoft Slovakia. Detailnejsie informacie ohl'adom vysledkov MS pool po
dohovore s vedenim nemdzem v praci poskytnat’, pracujem len s poskytnutymi
vysledkami tykajucich sa internej komunikacie. Metdédu rozhovoru pri uréeni
silnych a slabych stranok komunikacie vo firme som oslovila péat’ pracovnikov
na poziciach FTE a pat’ pracovnikov pracujucich na Temp poziciach.

So zamestnancami som viedla neStruktarovany rozhovor, ktory trval asi
hodinu, kde spolo¢nou témou boli plusy a minusy v internej komunikacii nie
len z hladiska pouzivanych nastrojov, alebo vyuzivanych tokov. Zhrnutie
vysledkov ako z interného prieskumu MS pool tak z rozhovorov uvadzam

v nasledovnej SWOT analyze.
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S - Silné stranky:

W- Slabé stranky:

Vyuzitie najnovsich IT v komunikacii pre

Obmedzené vyuzitie najnovsich IT pre

S1 | FTE W1 | Temp/Vendor
Nedostato€na spatna vazba s vyuzitim
S2 | Silnd korporatna komunikaéna stratégia | W2 | MS pool pre Temp/Vendor
Interné zmeny oznamované s casovym
S3 | Spatna vazba cez nastroj MS Pool pre FTE | W3 | sklzom
S4 | Velka Skala komunikaénych nastrojov W4 | Casté pracovné mitingy
O - PrileZitosti: T - Ohrozenia:
ZvySovanie efektivity v pracovhom
01 | procese T1 | Informacna pretazenost
Prisp6sobenie korporatnej komunikacnej
02 | stratégie internym potrebam T2 | ZniZzeny zaujem o firemné ciele
Vyssia IT gramotnost vyuzivana
v komunikécii (Skolenia na vyuZitie IT pri Vadsia fluktudcia zamestnancov
03 | komunikacii) T3 | Temp/Vendor
Uéast zamestnancov na komunikaénej
04 | stratégii T4 | Komunikaény Sum, chodbové reci
T5 | Casové zaneprazdnenost

Z vysledkov SWOT analyzy vidiet’ sucasny stav internej komunikacie

V opisovanej spoloc¢nosti. AKO je z predchadzajiuceho popisu komunika¢nych

nastrojov vidiet’, spolo¢nost’ Microsoft Slovakia ako spolo¢nost’ pdsobiaca na

trhu s informa¢nymi technolégiami, vyuziva vsetky moderné komunikacné

prostriedky. Na jednej strane to mdzeme chapat’ aj ako konkuren¢nti vyhodu

voci inym spolo¢nostiam. Ako hrozba to v analyze vyslo v podobe

informacného pret'azenia zamestnancov. Nie len z vedeného rozhovoru, ale aj

aj z vysledkov interného prieskumu vzislo, ze zamestnanci okrem toho, ze st

zahlteni mailovou komunikaciou, ktort prevazne vacsiu Cast’ tvoria interné
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a cross pobockové spravy, riesia aj nespocetné mnozstvo administrativnych
tikonov. Casté sluzobné cesty doméce aj zahrani¢né su potom vysledkom toho,
7e zamestnanec si najde po navrate zhruba pét’sto nepreéitanych mailov. Ako
navrh rieSenia na eliminaciu mailovej komunikacie by som navrhovala
vypracovat komunikaéného sprievodcu, ako sa spravat’ pri mailovej
komunikacii, ako eliminovat’ mnozstvo posty a ako s postou pracovat’. Prirucka
by mala byt navrhnuta tak, aby pomohla a priniesla jednoduchy systematicky
pristup, ktory pomdze K praci s elektronickou postou. Tento navrh rieSenia by
mal platit’ pre celu korporaciu, aby bol vysledok uc¢inny. Pretoze drviva vacsina
posty prichadza priamo zo sidla spolo¢nosti a vedenia jednotlivych regionov.
Dal3ou slabou strankou v internej komunikacii spolo¢nosti Microsoft Slovakia
je to, ze neberie do Givahy nazory a spatnu vazbu zamestnancov Temp

a Vendor, aj ked’ pracuju na dblezitych projektoch a taktiez tvoria
plnohodnotného zamestnanca spolo¢nosti. Pri nastupe do spolo¢nosti nie st
vybaveni pre svoju pracu takou technikou, ako zamestnanci FTE aj napriek
porovnatel'nej praci ako vykonavaju. Toto ma za nasledok, ze u tychto
zamestnancov je zaznamenana vicsia fluktuacia a maly zaujem o ciele
spolo¢nosti, neucast’ na spolo¢nych mitingoch. Jedno z rieSeni by mohlo byt
znovuzavedenie MS pool ako komunikaéného nastroja pre tychto
zamestnancov a najdenie finan¢nych prostriedkov pre nakup novej techniky ako
st smartphony a mobilny internet ¢o by nemal byt az taky problém,
samozrejme tento navrh treba smerovat’ na vedenie spolo¢nosti a hlavne
finan¢ného riaditel’a, aby naSiel potrebné finan¢né zdroje. To by mohla byt
jedna z veci, ktord by zvysila u tychto zamestnancov zaujem o firemné ciele,
zvysila by sa lojalita vo&i zamestnavatelovi a zmengila by sa fluktuécia. Dalsi
problémom, ktory vySiel z analyzy je, Ze vedenie oznamuje interné zaleZitosti

s vel’kym ¢asovym sklzom, ako priklad uvadzam zmenu car policy, zmenu
odmenovania a zavedenie elektronickej knihy jazd, proces prepustania, coho
pri¢inou su chodbové reci a nasledné Sirenie desinformacii po spolo¢nosti. Z

toho Casto vznikaju konflikty a neddvera voci vedeniu. Poslednym problémom,
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alebo slabou strankou je, ze zamestnanci travia vac¢sinu svojho ¢asu na
mitingoch, ako som popisovala vyssie ¢i uz ide o timové mitingy, interné
mitingy, mitingy virtualnych timov, ktoré st cross pobockové. Podl'a odpovedi
zamestnancov, by Cas ktory strdvia na mitingoch mohli efektivnejSie venovat’
danym projektom alebo ¢as stravit’ u zakaznika, alebo obchodného partnera. Tu
je problémom neefektivne vedenie porad. Jednym z rieSenim, by mohlo byt
celopobockové skolenie ako viest porady efektivne. Co by mohlo viest

k novym efektivnym navykom a eliminovaniu doterajsich nedostatkov pri

vedeni porad.

5 PRIESKUM NASTROJOV INTERNEJ KOMUNIKACIE

IT FIRIEM V SR

V navéaznosti prikladam vysledky analyzy, ktoré vysli z prieskumu, ktorého
cielom bolo zistit’ a charakterizovat’ komunika¢né nastroje vnutropodnikove;j
komunikécie v IT podnikoch pésobiacich na slovenskom trhu. Ide o dcérske
podniky poprednych svetovych firiem pdsobiacich na trhu s informa¢nymi
technologiami, ktoré vo velkej miere pouZivajui informaéné technologie pri
vnutropodnikovej komunikécii a vySpecifikovat’ najéastejsie pouzivané
komunika¢né nastroje v tychto podnikoch, medzi ktoré patri aj spolo¢nost’
Microsoft Slovakia.

Spracované podla zdroja®* Na pribliZenie a vyhodnotenie internej
komunikacie boli pouzité explora¢né metody (rozhovor a dotaznik). Dotaznik
vyplnilo 46 respondentov, zamestnancov a manazérov tychto podnikov.
Vyhodnotenie prieskumu bolo rozdelené do dvoch hlavnych skimanych

oblasti.

V prvej boli otazky smerované na pouzivanie internych komunika¢nych

nastrojov s nadriadenym.

% VERFFY, Michal. Moderné vniitropodnikové komunika&né nastroje dcérskych podnikov
multinacionalnych podnikov IT spolo¢nosti so sidlom v SR. ManaZment v teérii a praxi [online]. 2008,
ro€. 4, ¢. 3-4 [cit. 2010-02-05]. Dostupny z WWW: <http://casopisy.euke.sk/mtp/clanky/3-4-
2008/3.verffy.pdf>.
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Vyhodnotenie odpovedi vid’ graf €. 1

Aky vnutropodnikovy nastroj najviac
pouzivate pri komunikacii s Vasim
nadriadenym?

20

15 A

10 A

5 - l l

. L -
Email Porada Chat Telefon Internet  Nastenka

Z vysledkov vidiet, ze najpouzivanejsi vnutropodnikovy komunikaény nastroj
V IT s nadriadenym je elektronicka posta, teda email. Respondenti uviedli na
prvom mieste email a ako d’alSie nastroje na komunikaciu s nadriadenym,

uviedli poradu a chat. Nasledoval telefon a na konci je internet a nastenka.

V druhom grafe ich potencial na vytvéranie stresu na pracovisku. Na otazku ¢i

nastroj pouzivany na komunikovanie s nadriadenym pdsobi stresovo,
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odpovedala vécsina respondentov negativne. Iba 29% opytanych respondentov

uviedlo, ze vzdy, alebo skoro vzdy posobi stresovo.

Vyhodnotenie odpovedi vid’ graf €. 2.

Pocitujete, Ze nastroje s ktorymi najviac
komunikujete vytvaraju stres?

M 44%.3j ano aj nie
M 22%. skor ano
1 22%. skor nie
B 7%. ano vidy

M 5%. nie nikdy

DalSia ¢ast’ prieskumu bola zamerand na zistenie vyuZivania

vnutropodnikovych nastrojov v ramci celkovej spolo¢nosti.
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Vid graf ¢. 3

Aky vnutropodnikovy kom. nastroj
najviac pouzivate najviac v ramci celej
spolocnosti?

20

15+

0

[

0 /'“ - - /z/
Email Porada Internet  Nastenka Chat Telefén

Najpouzivanejsi vnutropodnikovy néstroj, ur¢eny na komunikéciu vrcholového
vedenia a zamestnancov je Email. Ako d’al$ie vnutropodnikové nastroje
respondenti uviedli v nasledovnom poradi poradu a internet potom nastenku

a chat. Telefon neuviedol ani jeden respondent.

Z analyzy odpovedi pri otazkach ohl'adne vnitropodnikovych
komunika¢nych nastrojov, je vidiet’ vysoky stupeii vyuzivania elektronicke;j
posty na vSetkych urovniach podniku od priameho nadriadené¢ho az po
komunikaciu v ramci celkovej spolo¢nosti. Vyhodnotenie prieskumu na
vSetkych trovniach ukazalo, Ze najpouzivanejsi vnitropodnikovy komunikacny
nastroj v multinacionalnych IT podnikoch je elektronicka posta teda email. Je
to podmienené prave globalnym charakterom tychto podnikov ako aj ich

pdsobenim v rozli¢nych regionoch sveta.
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Zaver
Internd komunikacia a efektivne fungovanie komunika¢nych nastrojov a tokov
Vv spolo¢nosti sU dolezitym faktorom spolutvoriacim lojalitu zamestnancov
k zamestnavatelovi. Je nutné venovat patri¢énu pozornost’ k efektivite vhodne
zvoleného komunika¢ného néstroja, nastaveniu komunikacnych tokov.
Informacna doba v ktorej zijeme posledné desatrocie, vedie k nadmernéemu
mnozstvu informacii, dat a sprav, ktoré musime denne spracovat’ a riesit’.
Zamestnanci aj manazéri su doslova zahlteny informaciami. Cielom prace bolo
popisat’ interni komunikaciu spolo¢nosti v ktorej pracujem nie len z hl'adiska
pouzivanych néstrojov, tokov. V teoretickej ¢asti som objasnila pojem
komunikacie, nastrojov a foriem komunikécie, ktoré som konfrontovala

s realitou a analyzovala jednotlivé formy a nastroje na konkrétnu spolo¢nost’.
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