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EFEKTIVNA VNUTROPODNIKOVA KOMUNIKACIA
EFFECTIVE INTERNAL COMMUNICATION
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Abstract

In any company, communication is a unique and focused on different aspects of the
effectiveness of communication. One of the decisive impact on the efficiency of internal
communication is management style applied in a particular company. To increase the level of
corporate communication it is necessary to remove barriers to communication.
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Uvod

Pojem komunikdcia je odvodeny od latinského slova communicare a znamena styk,
kontakt, dohodu, spojenie a prenos informacie. Jednu z foriem komunikacie, ktord prebicha
vo vnutri podniku, t. j. vnutropodnikovil komunikdciu mozno chépat’ ako prepojenie
jednotlivych zamestnancov podniku navzajom, ktoré umozZiuje vzajomné porozumenie a
skuto€nu spolupracu a nielen formélne plnenie povinnosti. Vnutropodnikova komunikécia je
dolezitym nastrojom podnikovej kultiry a néstrojom objasitiovania podnikovych hodnot.
Ovplyvituje Zivot vSetkych zamestnancov, ale aj vSetci zamestnanci ovplyviuju
vnutropodnikovil komunikaciu. Zamestnani l'udia stravia viac ako tretinu svojho Zivota v
praci a zdokonalenie ich komunikaénych zruc¢nosti sa prejavi aj na zvySeni kvality ich
osobného zivota.

Komunikécia vo vnutri podniku méze prebiehat’ medzi nadriadenymi a podriadenymi,
medzi manazmentom a vlastnikmi, medzi spolupracovnikmi, medzi jednotlivymi utvarmi,
resp. organizacnymi jednotkami. Nie je to vSak jedind komunikécia, ktord sa v podniku
uskutociiuje. Pre zamestnancov st dolezité nielen slova a pisomné dokumenty, ale vyznamne
na nich vplyva imidz a povest’ podniku, povest’ a ¢iny vrcholového manazmentu a ostatnych
¢lenov vedenia podniku, podnikové vizia, stratégia a ciele, atmosféra vo vnutri podniku,
uroven riadenia, Uspechy, ale aj neuspechy podniku, tradicie, pravidld odmenovania a
sankcionovania, zdujem ¢i nezaujem vedenia podniku o svojich spolupracovnikov, kultira
pracovného prostredia, uroven pracovnych pomdcok, know-how, uroveinl jednania so
zékaznikmi a verejnostou a vlastne vsSetko, ¢o sa v podniku a mimo neho deje, pokial’ to
nejakym spdsobom s nim stvisi.

1 Predpoklady efektivnej vnutropodnikovej komunikacie

Ak ma podnik podéavat’ zladeny vykon a ak vSetci jeho zamestnanci maji pracovat’
efektivne a kvalitne musi byt k dispozicii dostatoné mnoZstvo potrebnych informacii. Pri
cielenom budovani systému vnutropodnikovej komunikdacie je potrebné respektovat’ zakladné
predpoklady jeho fungovania, medzi ktoré mozno na zaklade skusenosti vyspelych podnikov
zaradit’:

= zodpovedajliicu organizaciu prace,
= zodpovedajicu odbornost’ a kvalita manazmentu,
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kvalifikovanu personalnu stratégiu,
kvalitnu realizéciu personalnej stratégie vSetkymi vedicimi pracovnikmi podniku,

pravidelné hodnotenie pracovnikov a spitni viazbu od podriadenych pracovnikov k
manazérom o tom, ako podriadeni vnimaju ich vodcovstvo, t.j. pravidelne fungujucu
spatna vizbu v obidvoch smeroch,

vycvik vrcholového vedenia podniku a ostatnych veducich pracovnikov v oblasti
efektivnej komunikacie,

dodrziavanie komunika¢nych zasad a komunikac¢nej etiky vediicimi pracovnikmi
podniku,

uzku spolupracu vrcholového vedenia podniku s ostatnymi skupinami veducich
pracovnikov,

osobn¢ priklady manazérov, pravdivi a otvorenti komunikaciu.

Najvacsiu zodpovednost’ za trovenn vnutropodnikovej komunikacie nesie vrcholovy

manazment podniku. Top manazéri podniku by mali chépat’ a spravne realizovat
komunikaciu, vysvetlit’ svoje komunika¢né Ciny tak, aby ich ostatni spravne pochopili. Bez
vzajomného porozumenia niet skuto¢nej komunikécie.

Vysledky vyskumu uskuto¢neného v slovenskych podnikoch poukazali na to, ze

manaz¢€ri sa stretavaju s nasledovnymi problémami vnutropodnikovej komunikécie:

zastarald organizacia prace,

neodborné a nesystémové uskutocniovanie personalnej prace,

v prevaznej miere jednosmerna komunikécia,

nedostato¢na otvorenost’ v komunikacii,

neefektivne fungujici vnutropodnikovy informacny systém,

existencia komunikac¢nych bariér,

zadrziavanie informacii manazérmi,

problémy manazérov na vSetkych stupfioch riadenia so zaatim, vedenim a
ukoncenim rozhovorov,

nedostato¢na spatna véizba a pod.

Pri vybere formy komunikacie je ddlezit¢ uvedomit’ si, ¢i sa jednd o Standardnu

situdciu alebo sa rie$i novy problém a s kym manazér komunikuje. Komunikacia sa moze
realizovat’:

osobnou formou (komunikacia tvarou v tvar),
pisomnou formou,
elektronickou formou (telefon, pocita¢, modem a pod.).

Vyber prostriedkov vnutropodnikovej komunikacie zavisi od jej formy. K najcastejSie

pouzivanym prostriedkom patria:

rozhovor,
rozprava,
porada,
diskusia,

telefonicky hovor alebo odkaz na telefonnom zaznamniku,
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logo a meno podniku,

podnikova tabul’a,

podnikovy ¢asopis, noviny ¢i bulletin,

pisomny dokument - odkaz, prikaz, obeznik, metodicky pokyn, smernica, list,
nastenka, vyvesna tabul’a, informac¢na tabula,

komunikacia prostrednictvom vypoctovej techniky (elektronické noviny, diskusia a
posta),

videofilm (pojednavajuci o podnikovej filozofii, ciel'och, pravidlach a zasadach pre
novych pracovnikov),

dotaznikové a sociologické pieskumy,

rotacia pracovnikov,

mitingy vrcholovych manaZzérov so zamestnancami,

spolo¢né porady roznych utvarov,

spolo¢né vzdelavacie aktivity,

navstevy vedenia podniku na jednotlivych pracoviskach,

schranky s anonymnymi a neanonymnymi otazkami zamestnancov,
dni otvorenych dvert,

spolocenské, kultarne, Sportové a sut'azné akcie,

podnikové ritudly (zahajenie a ukoncenie roka, vyhodnotenie najlepSich
pracovnikov),

podnikové vizie, stratégie, ciele a tilohy,
vyznamné vnatropodnikové udalosti,
hodnotenie pracovnikov,

spétna vizba pre veducich pracovnikov,
praca s verejnost'ou,

spdsob vyberu a prijimania, adapticie novych pracovnikov, zaskolenia, d’alSieho
vzdelavania, prepistania pracovnikov,

podnikové famy a Skandaly,

sposob obliekania pracovnikov podniku,

typ klientely, dodavatelia a pod.,

uspechy a neuspechy podniku,

sposob vzajomného oslovovania medzi pracovnikmi podniku,

pracovné podmienky a pracovné prostredie, spOsob organizacie prace vratane
podnikovej Struktury,

tradicie podniku a pod.
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2 Sposoby manazérskej komunikacie

Realizacia podnikovych uloh je moznd za ucasti manazéra a jemu podriadenych
pracovnikov. Inymi slovami povedané riadenim l'udi a zdrojov je mozné dosiahnut’ splnenie
stanovenych cielov. Manazment l'udi sa nazyva aj vodcovstvom. Kazdy manazér ma vlastny
Styl riadenia, ktory koreSponduje so sposobom, akym komunikuje s inymi 'ud’mi.

Treba si vSak uvedomit’, ze neexistuje ziadny magicky styl, ktory by urobil z I'udi
efektivnych riadiacich pracovnikov. Je vsak potrebné pracovat takym sposobom, ktory
umozni rozvinit' rézne najvhodnejSie Styly vzhl'adom na tri prvky v kazdej vodcovskej
situdcii:

= ty, vedudci pracovnik
= tvoj tim pracovnikov
= uloha, ktora ma byt’ zabezpecena

Iba pochopenim a analyzovanim tychto troch prvkov si méze vedici vybrat’ spravny
Styl riadenia pouziteI'ny v konkrétnej situacii.

Zname su Styri zakladné vodcovské styly. Kazdy z uvedenych Stylov je vhodny, ale v
spravnej situacii. V skutocnosti kazdy veduci ma svoj preferovany Styl a vel'mi tazko ho
dokaze zmenit prave vtedy, ked’ to potrebuje.
= Priame riadenie - je najvhodnejsie uplatnit’ vtedy, ked’ iloha ma byt komplexne splnena a

persondl nema sktisenosti alebo nie je dostato¢ne motivovany, resp. ak manazér pracuje
pod tlakom vcasného splnenia ulohy. V tomto pripade musi mu byt jasné, ¢o ma byt
urobené a zaroven musi 'udi informovat’, o maji urobit’. Prili§ detailné objastiovanie by
vSak mohlo viest’ k neprehl'adnosti - zméiteniu persondlu a k mrhaniu s ¢asom.

= Vedenie - je vhodné vtedy, ked su l'udia viac motivovani a maji viac sktsenosti s
realizciou uloh. V tomto pripade manazér moéze poskytnut’ detailnejSie informacie a
venovat’ viac ¢asu lepSiemu pochopeniu a budovaniu dobrych medzil'udskych vztahov.

= Ovplyviiovanie - ked’ l'udia poznaji a st obozndmeni s potrebnymi technikami a maju
zaujem o d’al$i rozvoj medziludskych vztahov. ManaZér si musi néjst’ ¢as hovorit’ s nimi,
umoznit’ im samostatne sa rozhodovat pri realizacii tiloh a poc¢tvat’ ich navrhy veduce k
zvySenym vykonom.

= Delegovanie - je spravne vtedy, ked’ sa personal dokonale a ucinne podiel'a na rieSeni
uloh, ked’ manazér moze jednoducho povedané preniest’ plnenie tloh na inych. Manazér
vSak musi venovat' pozornost’ ich splneniu v stlade s poZiadavkami a potrebnymi
Standardami.

vysoké
Ovplyviiovanie Vedenie
aroven
komunikécie
rsonalom .
S persona‘o Del _ Priame
elegovanie riadenie
nizka
nizka > vysoka

uroven riadenia personalu

Obr. 1 Zakladné vodcovské styly
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Ak manazér kombinuje Styri zakladné vodcovské Styly s charakteristikami a
skiisenostami l'udi, ktorych riadi, méze si vytypovat ten, ktory bude najvhodnejSim
vodcovskym S§tylom v konkrétnej situdcii. To znamend, ze bude pouzivat tzv. situacny
vodcovsky Styl. Pri vybere spravneho stylu riadenia je potrebny rozvoj troch Specifickych
zruénosti:

» Analytickych zrucnosti - vediet odhadnut uroven skusenosti a motivaciu
podriadenych je dolezité pre zabezpecenie tlohy.
» Flexibilitnych zrucnosti - zmenit' vodcovsky $tyl vyzaduje dokladnti analyzu
situécie.
» Komunikacnych zrucnosti - objasnit, pre¢o je mozné zmenit vodcovsky $tyl v
rozdielnych situédciach tykajici sa jednotlivych podriadenych.
Ak chce manazér niekedy uplatnit’ vSetky Styri Styly, tak si potrebuje rozvinit
nasledovné komunika¢né zrucnosti:
= Ako zrozumitel'ne a jasne objasnit’ podstatu ulohy.
= Ako povedat 'ud’om, ¢o a ako to maja urobit’.
= Ako povzbudit’ I'udi, ked’ pracujua dobre.
= Ako budovat’ medziludské vzt'ahy v kolektive.
= Ako riesit’ problémy spolu s timom, ako poc¢tvat’ napady a nazory.
= Ako efektivne delegovat'.
= Ako objasnit’, preCo manaZzér vykazuje rozne spravanie v urcitych situaciach.
3 Prekazky v komunikacii
Komunikécia prebieha vZdy v uritom kontexte a v prostredi, ktoré moze v niektorych

pripadoch spdsobit’ zabrzdenie, pripadne aj zlyhanie komunikacného procesu. V
interpersonalnej komunikacii su bariéry tvorené nasledovnymi faktormi (obr. 2):

sémantické
ucinok problémy percepcné
statusu prekriatenie
absencia
odosielatel spitnej prijemca
fyzické kultarne
prekratenie slaby vyber rozdiely
komunikacnych
kanalov

Obr. 2 Prekazky v komunikacii

= Ucinok statusu - vznika vtedy, ked’ je jedna osoba funkéne postavena ovela vyssie ako
druha.
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= Sémantické problémy - ked’ l'udia pouzivaji ten isty vyraz v roznych situaciach alebo
rozdielne vyrazy na objasnenie toho ist¢ho problému.

= Percepéné prekrutenie - moze byt sposobené nedostatoénym pochopenim seba samého
alebo inych l'udi.

» Kultarne rozdiely - komunikacia medzi TPudmi z rdznych vnutropodnikovych
organiza¢nych jednotiek, napr. oddelenim vyskumu a rozvoja a vyrobou, nakolko
pracovnici oddelenia vyskumu a rozvoja musia pracovat koncepCne z hladiska
dlhodobého casového horizontu, kym vyrobny manazér musi rieSit ulohy operativne,
denne. Kultirne rozdiely sa mézu prejavit’ aj medzi I'udmi s odliSnymi skusenostami
poOsobiacimi v rozdielnom socialnom a nabozenskom prostredi.

= Fyzické prekratenie - modze vzniknut v pripade znacného hluku, v nedostatocne
izolovanych miestnostiach, kde je pocut’ hluk aut, slabé osvetlenie, pocut’ hluk pisacieho
stroja zo susednej miestnosti, kde je velky pohyb l'udi prichddzajtcich s malichernost'ami
a s perom v ruke alebo na kédvu v najmenej vhodnom c¢ase pre komunikaciu.

= Slaby vyber komunikaénych kanalov - ak chcete ziskat' okamziti reakciu od prijemcu a
pritom nechcete poslat’ rozsiahlu spravu, chceli by ste pravdepodobne zdvihnut telefon
alebo ist’ povedat’ do kancelarie ako a Co treba robit. Treba mat na pamiti, ze jeden
obrazok je vyjadrenim tisicky slov a vo veku pocitacov mdze byt graficka informacia
zhotovend ovel'a rychlejsie tymto sposobom.

= Absencia spitnej vdzby - jednosmerna komunikicia je rychlejSia, dvojsmerna
komunikacia je presnejSia. Pre lepSie pochopenie a spolo¢ny pristup k rieSeniu ulohy je
pre odosielatela a prijemcu ddlezitejSia obojstrannd komunikécia.

Suhrn

V kazdom podniku je komunikacia jedine¢na a zamerana na iné aspekty efektivnosti
komunikacie. Jednym zrozhodujicich vplyvov na efektivnost vnutropodnikovej
komunikacie je $tyl riadenia uplatinovany v konkrétnom podniku. Pre zvySovanie urovne
podnikovej komunikécie je nevyhnutné odstranovat’ prekazky komunikacie.
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