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Požadavky
� Zápočet

�skupinová prezentace (modul IS)

�návrh a realizace workflow

� individuální projekt

� Zkouška
�písemný test ???

�ústní část

Komunikace

� přenos informace od odesílatele k příjemci 
za předpokladu, že příjemce informaci 
porozuměl

� Model je zaměřen na odesílatele, přenos 
informace, příjemce, šum a zpětnou 
vazbu.

Funkce komunikace v organizaci

� sjednocení veškerých činností organizace
� prostředek pomocí něhož se sociální 

vstupy zavádějí do sociálních systémů
� význam komunikace = prostředek, kterým 

jsou lidé v organizaci vzájemně propojeni, 
aby dosáhli společného cíle.
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Účel komunikace
� prostředek, pomocí něhož lze dosáhnout změn
� integruje manažerské funkce
� propojuje podnik s vnějším prostředím

1. stanovení a sdělování cílů podniku
2. zpracování plánů
3. efektivní a výkonné organizování
4. výběr, rozvoj a hodnocení pracovníků
5. vedení, přikazování a vytváření vhodného 

pracovního prostředí
6. kontrolování

Účel a funkce komunikace

Model procesu komunikace Proces komunikace

� Odesílatel
�má myšlenku

�zakóduje

� Přenosový kanál
�písemná nebo ústní forma; přenášeno 

dopisem, počítačem, telefonem, telegrafem, 
televizí apod.

Proces komunikace
� Příjemce

�převedení (dekódování) sdělení do myšlenky
�komunikace není dokončena bez pochopení
�porozumění musí nastat u odesílatele i 

příjemce

� Šumy
�Fyzické
�Fyziologické
�Psychologické
�Sémantické

Proces komunikace
� Zpětná vazba v komunikaci 

�vyhodnocení efektivnosti komunikace
�bylo sdělení efektivně zakódováno, 

přeneseno, dekódováno a pochopeno?

� Situační a organizační faktory v 
komunikaci
�vnější prostředí (kulturní, sociologické, 

legislativně-politické a ekonomické)
�geografická vzdálenost („z očí do očí“ X 

telefon, PC)
�čas
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Manažer musí „vědět“
� ekonomické ztráty
� chybějící důležité informace X záplava 

zbytečnými informacemi
� určení relevantních informací pro 

rozhodování
� „Co potřebuji pro svoji práci znát?“ „Co by 

se mohlo stát, kdybych tuto informaci 
nezískal?“

Komunikační toky v organizaci
� shora – dolů

� ústní i písemné (instrukce, postupy, úkoly, rozhovory)
� často dochází k deformaci informace (nepochopení 

apod.)
� zdola – nahoru

� nemá direktivní charakter
� návrhy, žádosti, stížnosti, dotazníky, praktiky 

„otevřených dveří“
� pozor na „trestání“ za špatné zprávy

� napříč (zahrnuje horizontální a diagonální)
� neexistuje přímý organizační vztah
� neformální – rozhovory u oběda
� formální – firemní časopis, nástěnky

Písemná, ústní a mimoverbální komunikace
� Písemná komunikace

� co je psáno, to je dáno
� jednotné postupy, snížení nákladů
� stohy papíru; nejasná sdělení od „špatných 

spisovatelů“
� neexistence ZV

� Ústní komunikace
� dva lidé X větší množství posluchačů
� formální X neformální
� bezprostřední ZV; dotazy; stanoviska; účinek sdělení
� nedosažení očekávaného výsledku = ztráta peněz a 
času

� Mimoverbální
� gesta, mimika
� doplňuje verbální komunikaci

Překážky v komunikaci

� Nedostatečné plánování
� Nejasné předpoklady
� Sémantická nejasnost (úmyslná X

náhodná – „Prodáváme pro menší“.)
� Špatně vyjádřená sdělení
� Komunikační překážky v mezinárodním 

prostředí
� Ztráty při přenosu

Překážky v komunikaci

� Špatné naslouchání a unáhlené 
hodnocení

� Neosobní komunikace
� Nedůvěra, hrozby a obavy
� Nedostatečná doba na přípravu změny
� Přemíra informací

Vztah komunikačních faktorů k cílům organizace
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Doporučení pro zdokonalení komunikace
� odesilatel si musí ujasnit, co chce sdělit
� při kódování a dekódování je použito symbolů, 

které jsou známy „O“ i „P“
� Zvážit potřebu krátkodobých X dlouhodobých 

informací (nepopulární X dlouhodobě užitečné)
� „tóny dělají hudbu“ – tón hlasu komunikaci
� přenos informací X komunikace („P“ musí 

pochopit)
� komunikace je více než přenos informací 

(vytváří mezilidské vztahy a prac.prostředí; 
kontrolní funkce)

� za efektivitu je zodpovědný „O“ i „P“

Rady pro zdokonalení písemné 
komunikace
� Používat jednoduchá slova a jednoduché výrazy

� Používat krátká a dobře známá slova

� Používat osobní oslovení, kdykoliv je to vhodné

� Používat ilustrace, příklady a schémata

� Používat krátké věty a krátké odstavce

� Používat přítomný čas (např. Manažer plánuje 
...)

� Vyhýbat se nevhodným slovům

Shrnutí
� Komunikace

�nejen přenos informace od odesílatele k 
příjemci, ale i pochopení příjemcem

�odesílatel kóduje myšlenku (ústní, písemná, 
vizuální nebo jiná forma)

�příjemce dekóduje a ?pochopí?

�narušována šumem (cokoli, co brání 
komunikaci)

Oblasti 
lidské 
komunikace

Signály těla

� Pohyby těla
�gesta

� ilustrátory

�afektivní projevy

�regulátory

�adaptéry
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Počítačové symboly emocí

Prostorové 
vzdálenosti

Komunikace barvami
Maslowova
hierarchie
potřeb

Kroky 
pro přípravu
veřejného 
projevu


