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Mésto Breclav

1. Analyza stavu nastroju interni komunikace

Nize jsou popsany komunikaCni nastroje, kterymi Méstsky ufad Bfeclav v sou€asnosti disponuje.
Komunikacni nastroje jsou ¢lenény do péti hlavnich kategorii.

1.1. Nastroje digitalni komunikace @
E-mail M

Zakladni nastroj elektronické komunikace, ktery je vyuzivan zejména pro komunikaci na operativni
urovni obdobnym zplsobem, jako v organizaci podobné velikosti a typu. K ¢astému vyuziti e-mailu jako
komunikacéniho nastroje, pfispiva predevsim rozmisténi zaméstnancu do étyF riznych budov. Spolu s e-
mailem jsou vyuzivany dal$i funkce MS Outlook, napfiklad kalendarf pro planovani schizek.

Intranet

Intranet je komunikacni nastroj, jehoz prostfednictvim je k dispozici telefonni seznam, historicky vydané
newslettery nebo znalostni baze Wiki. Na intranetu jsou dostupné také vnitfni pfedpisy organizace a
dokumenty dulezité pro chod ufadu, jez zahrnuji napf. fady, pfikazy, smérnice &i instrukce, a to véetné
jejich pfiloh.

Znalostni baze Wiki na intranetu

Specifické znalosti zaméstnancu je mozno sdilet prostfednictvim manuall zvefejnénych ve znalostni
bazi Wiki. Znalostni baze je nejCastéji vyuzivana v IT oblasti.

Aplikace msbv.cz

Aplikace msbv.cz nabizi fadu dllezitych funkci a informaci. Jedna se o rozcestnik k internim a externim
aplikacim, mezi které patfi napfiklad Servicedesk pro zadavani IT pozadavk(l v oblasti softwaru i
hardwaru, rezervaéni systém pro zasedaci mistnosti méstského Ufadu a pro vefejnost dostupny
rezervacni systém ostatnich budov mésta. Dale aplikace obsahuje aktudlni telefonni seznam (s
vyznacenim pfitomnosti ¢i nepfitomnosti zaméstnancd na pracovisti), zpravy a dilezité odkazy.
Aplikace msbv.cz je komunikaéni nastroj, kterym je mésto propojeno se svymi prispévkovymi
organizacemi.

Newsletter

Newsletter je dullezitym nastrojem interni komunikace smérem od tajemnika méstského ufadu
k zaméstnancim. Cilem newsletteru je informovat zaméstnance o aktualnim déni v rdmci méstského
Ufadu. Newsletter je rozesilan vSem zaméstnanciim méstského Gfadu prostfednictvim e-mailu, a to 2x
mésicné. Jedna se o struény material o rozsahu pét az deset témat. ObsahlejSi informace jsou
komunikovany formou pfiloh.

Systém Rentel

Je komunikaénim nastrojem, ktery je ur€en primarné pro vzdélavani zaméstnancl. Systém umozriuje
seznamit se s vnitfnimi pfedpisy ufadu a umozriuje také pfistup k e-learningu. Zadost o seznameni
s povinnymi internimi pfedpisy je zasilana prostfednictvim e-mailu.

1.2. Nastroje hlasové komunikace \\
Telefon 3

Je zdkladnim nastrojem hlasové komunikace. Interni telefonovani je mozné zadanim poslednich &tyf
Cisel (klapky) pevné linky nebo vybérem konkrétniho telefonniho €isla z telefonniho seznamu na
intranetu nebo v aplikaci msbv.cz. V pfiru€ce nového zaméstnance je také definovano zakladni
pfestaveni pfi telefonatech mimo méstsky urad.
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Mésto Breclav

Videohovory

Videohovory jsou v prostfedi méstského Ufadu vyuzivany pro spolupraci zaméstnancli v ramci internich
a externich tymU a projektll. Komunikace je vedena zejména pomoci platforem Jitsi Meet a Microsoft
Teams.

1.3. Tisténé nastroje komunikace

Pisemné dokumenty

Jedna se o vedkeré dokumenty mésta pisemné povahy, bez ohledu na to, zda jsou Sifeny v listinné i
digitalni podobé (napf. zapisy, rozhodnuti, smérnice, opatfeni, zpravy, dokumenty k rozpoctu, pravidla,
analyzy &i studie).

Pfirucka nového zaméstnance

Pfirucka nového zaméstnance obsahuje vSechny potfebné informace pro nové zaméstnance (napf.
dilezité kontakty, organizaéni strukturu, mapu Ufadu, odkazy na vnitfni predpisy, praktické informace
k dochazce, stravovani, vypocetni technice, sluzebnimu automobilu & zaméstnaneckym benefitim).
Soucasti pfirucky je také eticky kodex a zasady komunikace a vystupovani.

Jednotna vizualni identita

S tiStenymi nastroji komunikace uzce souvisi jednotna vizualni identita, jez uruje podobu Sirokého
mnozstvi dokumentl a vystupl mésta Breclavi. Jednotna vizualni identita stanovuje a sjednocuje
pravidla pro interni a externi nastroje komunikace (napf. vizitky, hlavickovy papir, interni dokumentaci,
prezentace, weboveé stranky, mésicnik Radnice nebo upominkové pfedméty mésta). V minulosti byl pro
mésto Bfeclav zpracovan Manual jednotného vizudlniho stylu obsahujici zékladni pravidla pro pouziti
znaku a praporu.

1.4. Osobni nastroje komunikace .
Osobni rozhovor -

Osobni rozhovor, v angli¢tiné téz oznacovany face to face, je rozhovorem dvou zaméstnancl. Je
neopomenutelnym nastrojem interni komunikace, ktery nelze zcela nahradit jinymi komunikacnimi
sdéleni a je mozné na sdéleni ihned reagovat. Osobni rozhovory Ize rozdélit do dvou zakladnich typu:
hodnotici rozhovor nadfizeného a podfizeného a pracovni rozhovor dvou kolegt, napfiklad k urcitému
projektu. Tato strategie se vénuje predevS§im pracovnimu rozhovoru dvou kolegli, hodnoceni
zaméstnancu je popsano v samostatném dokumentu.

Osobni rozhovor je v sou€asnosti jednim ze dvou nastroji k ziskavani zpétné vazby k fungovani
méstského Ufadu od zaméstnancu.
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1.5. Skupinové nastroje komunikace ®_©O
S%'a
Prezentace " )

Prezentace je modernim komunikaénim nastrojem, ktery je bézny zejména v korporatnim prostiedi,
avSak stalé vice pronika i do prostfedi vefejné spravy. V ramci méstského ufadu neni potencial
prezentaci zcela vyuzit. Jako pfiklad mozné dalSi aplikace Ize uvést informovani zastupitelstva nebo
rady o konkrétnim tématu. Existujici Sablona pro pfipravu prezentace neposkytuje dostate¢nou podporu
pro jeji plné vyuziti.

Porada

Porada je nepostradatelnym nastrojem interni komunikace, ktery je vyuzivan napfi¢ celym méstskym
uradem. Cetnost i obsah porad se li§i dle Gtvaru. S vyjimkou dvou konkrétnich typt porad, které jsou
popsany nize, nejsou v soucasnosti porady v ramci méstského Ufadu nijak standardizovany (at uz se
jedna o Cetnost, délku i doporu€eny obsah).

Porada vedeni

Porada vedeni je nastrojem, ktery slouzi ke kooperaci a spolupraci politického vedeni mésta a aparatu
méstského Ufadu. Z porady vedeni se pfes tajemnika pfedava ukol na vedouciho daného odboru.
Porada vedeni se kona s tydenni frekvenci ve sloZeni: starosta, mistostarostové, tajemnik.

Porada vedoucich odbora

Porada vedoucich odbor(l je nastrojem, ktery slouzi ke koordinaci prace odbor( a rozdélovani ukoll
mezi odbory. Porada vedoucich odbor( se kona s tydenni frekvenci ve sloZeni: vedouci Sesti odbor(,
tajemnik, manazerka kvality a interni auditorka.

Ukoly z porady vedeni jsou na odbory pfenaseny formou zapisu a odpovédnym za plnéni tkolu je
vedouci daného odboru.

Neformalni setkani zaméstnancu

Teambuilding zahrnuje &tyfi aktivity ro€né. Zpravidla se konaji dvé spoleenské akce celého ufadu.
Jednou ro¢né je obvykly teambuilding zaméstnanct v ramci jednotlivych odbor(/oddéleni. Jednou ro¢né
se kona tematicka vyjezdni porada vedeni mésta s vedoucimi odboru a nékterymi vedoucimi oddéleni.

Teambuilding je pak dals$im moZnym komunikaénim néastrojem pro ziskavani zpétné vazby.
V neformalni atmosféfe téchto setkani se mohou zaméstnanci méstského Ufadu vyjadfit k nejriznéjSim
tématim.
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1.6. Sestupna komunikace

PFi sestupné komunikaci zacina tok informaci u Zastupitelstva mésta Bfeclavi, Rady mésta Bfeclavi
a vybor(l zastupitelstva a komisi rady. Informace a Ukoly nasledné sméruji na poradu vedeni, ktera slouzi
ke koordinaci a spolupraci politického vedeni mésta a méstského uradu, kterou zde zastupuje tajemnik.
Nasledné je ukol nebo informace prostfednictvim zapisu pfenesena na poradu vedoucich odbor(, kde
tajemnik maze dany ukol ¢i informaci uvést a okomentovat. Na poradé vedoucich odbort jsou informace
a ukoly rozdéleny jednotlivym odborim, a to opét formou jednotného zapisu. Nasledné je vedouci odboru
na poradé odboru prezentuje a pfidéluje podfizenym. Z porady odboru je opét pofizen jednotny zapis?.

1.7. Vzestupna komunikace

Vzestupna komunikace zacina u zaméstnancl, tedy zejména referentd Méstského Ufadu Breclav.
Vzestupna komunikace vyuziva stejné komunikacni nastroje jako komunikace sestupna. Pokud chce
referent pfedat jakoukoliv informaci nebo podnét vedoucimu jiného odboru, muze ji sdélit vedoucimu
svého oddéleni, ktery tuto informaci dale pfeda vedoucimu odboru a ten ji nasledné prezentuje na
poradé vedoucich odbor(.

1 Ukoly mohou vznikat i mimo liniovou strukturu organizace: napfiklad zji§téni z internich auditd dle finan&niho
zakona a internich auditd 1SO, stejné tak jako vysledky externich kontrol mohou vést k zadani ukolu z davodud
napraveni nezadouciho stavu. V takovém pfipadé je uréen zaméstnanec, ktery je za ukol odpovédny a dale plati
pravidla vyse.

Strana: 5z 9
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2.

SWOT analyza

SWOT analyza jako zakladni nastroj strategické analyzy popisuje sou€asny stav interni komunikace
mésta Bfeclavi. SWOT analyza ukoncuje ¢ast analytickou a promita se i do ¢asti navrhové.

z

v

z

>

-

ANALYZA VNITRNIHO PROSTREDI

z

~

~

v

a
w
oc
s
(%]
o}
o
a
o
=
)
4
L
2
>
<
N
>
-
<
2
<

POMOCNE
dosazeni cile

Silné stranky

Komunikaéni nastroj Newsletter, dobra cesta
rozesilky e-mailem, je mozné mit i na mobilu,
vybér témat i pravidelnost.

SKODLIVE
dosazeni cile

Slabé stranky
Komunikaéni pasivita — na strané zaméstnancu
nékdy neni zapnuty pfijima¢, nectou &i
neprijimaji nové informace.

Fungujici teambuilding a neformalni setkavani
zaméstnancu.

Nizka mira vyuziti intranetu, nastroj je obrazné
feceno ve vakuu.

Schopnost reagovat a operativné resit
problémy, schopnost domluvit se, princip
otevrenych dveri.

Absence standardizovanych zapist z porad na
nizSich urovnich Fizeni.

Sjednoceni zapisl a Ukold z porady vedeni
a porady vedoucich odboru.

Komunikace mezi riznymi odbory a jejich
oddélenimi.

VUle a snaha zlepSovat interni komunikaci.

Chybéjici systém pro vzestupnou a sestupnou
komunikaci.

Odpovidajici lidsky potencial.

Absence nastaveného systému informovani
0 nenadalych situacich (poruchy, havarie).

Nevyuzity potencial prace se strategickymi
dokumenty organizace.

Nedostate¢na strategicka komunikace
a koncepcénost.

Obcasna absence kompetence formulovat jasné
cile a urcit priority.

Prilezitosti
Aplikace msbv.cz a rozsifovani jejich
funkcionalit.

ZlepSovani selekce informaci podle cilovych
skupin a rast kvality predavanych informaci.

VysSi standardizace a sjednoceni komunikace.

Zlepseni vyuziti znalostni baze nejen o manualy
k aplikacim, ale také o manualy pro rizné
situace na MU.

Zavedeni komunikaéni strategie s popisem
presnych postupll — jak, kdy, kdo a o ¢em
komunikuje.

Elektronizace procesu a postupl v organizaci.

Podpora komunikaénich kompetenci
zaméstnanca.

Podpora koncepéniho rozvoje nastrojd
podporujicich efektivni komunikaci.

Obcasna absence kompetence vysvétlit dalezita
témata, zmeény, ukoly.

Hrozby

Strana: 6z 9
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3. Historicky vyvoj v oblasti komunikace

Historie interni komunikace jako odborné oblasti zac¢ina za rané primyslové revoluce rokem 1840, kdy
zaCal byt publikovan mési¢nik Lowell Offering, jednalo se o prvni firemni asopis. Byly v ném
publikovany pfispévky od zaméstnankyn z textilnich tovaren v Lowellu v Massachusetts. Pfispévky mély
nejrliznéjsi formu od poezie a beletrie az po texty a informace ke kazdodennimu Zivotu v ramci tovaren.
Tento firemni Casopis byl vydavan pravidelné az do roku 1845.

Hlavni rozmach oblasti interni komunikace nastava ve 20. letech 20. stoleti. Lidé si zacali
uvédomovat, ze zaméstnanci potiebuji vice nez prestavky na odpoc€inek, plat a spravedlivé pracovni
podminky, aby mohli a chtéli pracovat efektivné.

Poté, ve 40. letech 20. stoleti, vySla prvni oficialni kniha o interni komunikaci - Alexander R. Heron:
~Sdileni informaci se zaméstnanci“. Toto byla prvni kniha, ktera zddraznila vyznam komunikace se
zameéstnanci a to, jak podporuje spravna komunikace uspésné obchodni vysledky.

Douglas McGregor publikoval v roce 1960 ,The Human Side of Enterprise®. V této knize McGregor
pfesunul pozornost od zaméstnance smérem k manazerovi, jedna-li se o poskytovani spravnych
podminek a informaci, aby motivoval zaméstnance a zvysil jejich produktivitu a angaZovanost.

V 80. létech 20. stoleti byla interni komunikace stale primarné top-down, tedy nasledovala
hierarchickou strukturu spole¢nosti. Poté vSak doslo k Sirokému pfijeti technologie, ktera znamenala
velky vyvoj v komunikaci: faxu. V té dobé byly faxy $pi¢kovou technologii, ktera lidem umozrnovala
rychleji komunikovat a pfedavat si navzajem informace.

V 90. letech 20. stoleti, byl vytvofen termin ,angazovany zameéstnanec*, ktery znamenal Sir§i posun
smérem Kk vytvareni spokojenosti s praci a zvySovani moralky na pracovisti. William Kahn byl prvni, kdo
formalné definoval angaZovanost zaméstnancu, a brzy poté zacalo stale vice odbornik(i zdUrazrovat
dllezitost konkrétnich krokl organizace za Uc¢elem podpory angaZovanosti zaméstnancu.

Vstup do nového tisicileti znamenal dalSi pokrok v technologii a ménicich se postojich k
zaméstnancim a komunikaci. DoSlo k narGstu zaméstnaneckych intranetli, soukromych a
zabezpec€enych online siti, kde mohou manazefi a zaméstnanci vytvaret a sdilet obsah. S explozi
socialnich médii se navic vyména informaci zaCala posouvat dale od toku shora dolli smérem k
lateralné&jsi vyméné informaci.

Solomon Markos a M. Sridevi publikovali v roce 2010 ¢lanek v International Journal of Business and
Management s nazvem ,Employee Engagement: The Key to Improving Performance®. V tomto ¢lanku
tvrdi, Ze angaZovani zaméstnanci jsou témi, kdo maji ke své organizaci citovy vztah a udélaji néco
navic, aby své spole€nosti pfinesli uspéch.
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4.

Soucasné trendy v oblasti interni komunikace

Rostouci role firemni kultury je jednim z hlavnich sou¢asnych trendd v oblasti interni komunikace.
Firemni kultura je oblasti kde, se protina nékolik dulezitych oblasti:

Identita zaméstnancu a jejich sounalezitost s organizaci.

Image organizace navenek i konkuren¢ni vyhoda nebo nevyhoda. V sou€asné dobé existuji
portaly, napfiklad Atmoskop.cz, kde je mozné zjistit hodnoceni a ,atmosféru® v organizaci jesté
pfed tim, nez organizaci samotnou navstivime nebo pfijdeme na pohovor.

Kazdodenni pracovni prostfedi zaméstnancu, které neni dllezité pouze pro efektivni fungovani
organizace, ale maze spolurozhodovat o udrzeni kvalitnich a talentovanych.

Budovani angazovanosti zaméstnanct “je o tom, jak vytvafime podminky, v nichz zaméstnanci
poskytuji vice svych schopnosti a potencialu.” David MacLeod (CEO ve spole¢nosti ICI). Budovani
angazovanosti se opira o nasledujici pilife:

Motivace, kdy jako zaméstnanec znam vyznam ukold, které plnim. Jsem si védom, jak Ukoly,
které plnim, pfispivaji k cilim organizace, jejiz jsem soucasti.

Obousmérna komunikace a pravidelna zpétna vazba, v organizaci bychom méli mit vzdy
alespon dva kanaly zpétné vazby, z toho jeden anonymni.

Dlouhodoby rozvoj a rlst zaméstnanclt. Je dlouhodobé pracovano s potencialem a
kompetencemi zaméstnanci. Jako zaméstnanec vim, ¢eho mohu vramci organizace
dosahnout, jaké kompetence si mohu osvoijit a jaky kariérni rlist je s tim spojeny.

Digitalizace a prizpusobeni se dobé pandemie COVID je trend, se kterym se musi vyporadat vSechny
organizace. Pandemie koronaviru méla vliv také na interni komunikaci ve firmach, ktera se stejné jako
spousta dalSich véci pfesunula do online prostfedi. K Uspé&Snému zvladnuti vyzev spojenych s timto
obdobim muze pomoci:

Stanoveni jasnych pravidel pro vS§echny zaméstnance. Jedna se o obdobi, kdy se vyuziva
home office, vzdalena pracovisté, sdilené prostory a ¢innosti. Je velky tlak na minimalizaci
byrokracie a prace s papirem. Je posilena elektronizace, digitalizace a automatizace, a to i tam,
kde se to doposud nedélo. V8e by mélo mit jasna pravidla.

Vybér technologickych fedeni a zajisténi jejich dostupnosti pro zaméstnance i dalsi komunikaéni
partnery (dodavatelé, zakaznici Ci klienti).

Kombinace ruznych forem komunikace. U synchronni komunikace je vyzadovana nebo
oCekavana okamZzitd reakce druhé strany. Do této kategorie fadime napfiklad chaty nebo
videokonference, napfiklad pfes Microsoft Teams, Zoom nebo Google Meets.

Asynchronni komunikace je takova komunikace, u niz si pfijemce muize sam zvolit ¢as, kdy
bude reagovat. Vyhodou této komunikace je, Ze zamé&stnanci nejsou nijak ruSeni od toho, co
pravé délaji a mohou se konverzaci vénovat aZ ve chvili, kdy maji ¢as. Do této kategorie patfi
kromé e-mailu také oblibené nastroje jako je Asana, Trello, Basecamp nebo Freelo.

Pandemie koronaviru vedla také k narlstu virtualnich teambuilding(, které podporuiji kolektiv a
produktivitu zaméstnancu. Moznosti virtualnich teambuildingl existuje hned cela fada. Mize se
jednat napfiklad o online herni setkani, online bojovku, filmovy vec€er s celym tymem nebo tfeba
kvizy Sité na miru zaméstnancdm firmy.
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5. Zaver

Kladné |ze hodnotit nékteré komunikaéni nastroje nebo oblasti, které v zasadé nebudou vyzadovat
Zadné ¢i podstatné zmény: Newsletter, sjednocené zapisy z porad, teambuilding, schopnost pruzné

reagovat a operativné resit problémy, schopnost domluvit se a princip otevienych dvefi.

Mezi nastroje nebo oblasti, u kterych bude zapotiebi vyznamnéjSich zmén, patfi: absence
nastaveného systému informovani o nenadalych situacich, nevyuZity potencial prace se strategickymi
dokumenty organizace, ob¢asna absence kompetence formulovat jasné cile a ur€it priority, obéasna
absence kompetence vysvétlit dulezita témata, zmény, ukoly. Problematickou je i absence jednotného
vizualniho stylu organizace, ktery umozriuje pochopiteln&jSi komunikaci dovnitf i navenek organizace.
Tvorba pravidel pro jednotny styl pisemné a elektronické komunikace a tim i jasna identifikace
S organizaci, jsou jednim ze zasadnich kroku pro zefektivnéni komunikacnich kanalu.

Potencial rozvoje se nachazi v aplikaci msbv.cz a roz8ifovani jejich funkcionalit, zlepdeni vyuziti
znalostni baze nejen o manualy k aplikacim, zlepSovani selekce informaci podle cilovych skupin.
Dalsimi dulezitymi oblastmi pro rozvoj pak jsou standardizace, stanoveni pravidel a sjednoceni
komunikace, elektronizace procest a postupl nebo podpora komunikaénich kompetenci zaméstnanc.
V posledni ¢asti dokumentu je uveden historicky vyvoj i sou¢asné trendy v oblasti interni komunikace.

Na analyzu stavu interni komunikace navazuje strategicka ¢ast Komunikacni strategie méstského
Ufadu Breclav, ktera stanovuje sméry i konkrétni aktivity rozvoje v podobé vize, specifickych cilll i
konkrétnich aktivit.
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