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UVOD DO PROBLEMATIKY

Komunikécia v praci manaZzéra tvori az 70 - 80 %, pricom ostatnych 30 - 20 % je
nejaka konkrétna praca'. Komunikécia je kI'iGovym prvkom nielen v manazmente, ale
aj vinych oblastiach. Uspesna komunikacia je jednym zo zakladnych predpokladov
fungovania kazdého podniku. Poruchy v komunikécii su casto pric¢inou problémov
v riadeni, planovani, organizovani tak, ako aj v inych procesoch.

ManaZzéri komunikuju nielen so svojimi spolupracovnikmi ale aj s dodavatel'mi
¢i odberatel'mi, zdkaznikmi a inymi organizaciami, ale tiez s verejnostou. Komunikacia
je nevyhnutnd pri vybere cielov, pri h'adani najvhodnejSich sposobov ich naplnenia a
pri rieSeni problémov taktiez. Podl'a Miky (2006) komunikacia je hlavnym ndstrojom
hodnotenia l'udi, ich motivacie a usmeriiovani a preto by sa manazéri mali usilovat’ o
zvladnutie zasad efektivnej komunikacie, zdokonalovanie svojich komunikacnych
zrucnosti a o zvladnutie efektivnych komunikaénych technik (Mika, 2006).

Cielom prace je vymedzit podstatu a funkciu komunikicie v manaZmente,
triedenie komunik4cie auviest bariéry aprekondvanie bariér v komunikécii.
V neposlednom rade wuvadzam aj komunika¢ny proces apravidlda efektivnej
komunikacie.

Teoretickd Cast’ prace je spracovana na zaklade teoretickych poznatkov, kde sa
usilujem podat’ definicie a principy od odbornikov ztejto oblasti. Pracu venujem

Studentom manazmentu.

Be. Hana Mazarova

! Podra Sedlaka (2008) komunikécia tvori az 75 % prace, podl'a Rudyho a kolektivu (2003) je to 70 — 80
%, podl'a Armstronga a Stephensa (2008) 80 %.



1 KOMUNIKACIA

Komunikécia je vel'mi ddlezitd ¢ast’ manazérskej funkcie vedenia l'udi. Podla
Sedlaka (2008), komunikécia je prostriedok, pomocou ktorého s l'udia v organizécii
spajaju. V manazmente sa komunikacia chape ako socidlny proces, ako socialny styk,
ktory umoziuje vzdjomné vnimanie, odovzdavanie si vyznamov pomocou vymeny
informacii, ako aj vzdjomnu reakciu na seba, vzidjomné ovplyvilovanie postojov
a ¢innosti (Mika, 2006).

Pri definovani pojmu ,,komunikdcia‘“ nie je zhoda v odbornej literature, avSak
kazda definicia je podobna. Priklanam sa k definicii Sedlaka (2008, s. 322), ktory pojem
~komunikacia*“ definuje ako: ,,proces prenasania informacie od jednej osoby (skupiny)
k druhej osobe (skupine)*. Podobne to definuje aj Vybiral (2009, s. 25), ktory spomina
komunikaciu ,,ako prudenie informacii z jedného bodu (zo zdroja) k druhému bodu (k
prijemcovi)*.

Hola (2006) komunikaciu charakterizuje ako proces Sirenia informaécii s ciel'om
odstranit’ ¢i znizit' neistotu na oboch komunikujucich stranach, pricom predmetom
komunikacie su data, informdicie a znalosti. Autorka dodava ktomu, Ze je to
dvojstranny proces, ktory ma za ciel’ dorozumiet’ sa. Podl'a uvedenej autorky informacie
prebiechaju vo vnutri firmy vSetkymi smermi, pomocou roéznych komunikac¢nych
kandlov — teda pomocou ciest zmiesta vzniku informdcie, na miesto urcenia

(k prijemcovi) a spit’.

1.1 Podstata a funkcie komunikacie

Komunikécia je prostriedok vzdjomného ovplyvilovania osdb, pricom je
nositelom spolocenského procesu a umoziuje socialnu interakciu.

Ako uvadza Hola (2006) kazda spolocnost’ vo svojej historii vytvorila zakladné
prostriedky k dorozumeniu, svoju re¢, a pridala gesta a svoju kultiru vytvorila kategorie
sluSnych a neslusnych slov 1 gest. Suhlasime s Holou (2006, s. 4), ktora uvadza, ze ,,bez
komunikacie sa neda vobec firmu a jeho fungovanie predstavit*.

Komunikacia v organizacii méze mat niekolko ucelov, teda funkcii. Sedlak
(2008) uvadza tieto hlavné funkcie komunikacie:

- informac¢nl: poskytuje informacie na rozhodovanie alebo konanie



motiva¢ni: motivuje l'udi k plneniu ciel'ov organizacie
kontrolnu: kontroluje sa pri nej ¢innost’ (jednotlivcov a skupin)
emotivnu: umoznuje vyjadrit' citenie auspokojenie z plnenia socidlnych

potrieb.

Vybiral (2009) vSak uvadza 5 hlavnych funkcii komunikovania:

informativnu funkciu: ozndmenie, prehlasenie

mStruktaznu funkciu: naucit’, naviest’, dat’

persuazivnu (presvedcovaciu) funkciu: zmanipulovanie, ziskanie druhého,
ovplyviiovanie

vyjednévaciu (operativnu) funkciu: vyriesit’, dospiet’ k dohode

zébavnu funkciu: rozveselit’ niekoho, rozptylit’.

Podl'a Holej (2006) v praxi manaZmentu sa vyznam komunikacie prejavuje

najma v nasledovnych ¢innostiach:

zdiel'anie sprav, informécii, rozhodnuti

vyjasiovanie skuto¢nosti, stavov a situacii

presvedcovanie, ovplyviiovanie

implementdcia spétnej vizby vo vSetkych komunikacnych vztahoch
konkrétne ¢iny manaZzérov, ich spravanie, dodrziavanie firemnych pravidiel
zasad 1vSeobecného etického a moralneho rdmca, zdielanie spolo¢nych

hodnot.

1.2 Organiza¢na komunikacia

V manazérskej praxi sa uplatiiuji Casté alebo pravidelné komunikacné formy, typy a

nastroje. Mozno ich ¢lenit’ (Mika, 2006):

podla ciela: sledovanie funkénych procesov, komunikacia o pracovnych
ulohach, vyjednavanie a pod.;

podla riadiacej urovne alebo smeru: medzi nadriadenymi a podriadenymi,
medzi ¢lenmi manazérskeho timu, medzi manazmentom a predstaviteI'mi inej

organizacie, medzi manazmentom a odbormi a pod.

Hola (2006) uvadza 2 zédkladné komunika¢né formy:

osobna komunikacna forma: porada, pohovor
pisomné: manudly, predpisy
elektronickd komunika¢na forma: intranet, e-mailové spravodajstvo.
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Komunikacia v organizacii ma 2 podoby (porov. Rudy a kol., 2003; Mika, 2006;
Sedlak, 2008):

a) Formdlna komunikdcia: obsahuje spravy uznané v organizacii ako oficidlne,
ktoré mézu mat’ rozli¢né formy; forméalnu komunikaciu rozdel'ujeme na:

a. Vertikdlnu komunikaciu: prebieha medzi nadriadenymi a podriadenymi,

b. Horizontalnu a diagondlnu komunikaciu: tyka sa o0s6b rovnakého

postavenia;

b) Neformdlna komunikdcia: nie je oficidlne uznand; obmedzuje rozsah kontroly
organizdcie na informaénym tokom; mdze uberat zcCasu normalnych
pracovnych povinnosti azvySovat neproduktivny c¢as; rozvijaji  sa
prostrednictvom priatel'skych vztahov medzi pracovnikmi.

Podla Sedldka (2008), ak sa komunikacia obmedzuje len na formalne kandly,
moze to viest knedostatkom vnimatelnosti  schopnosti reagovania a sposobit
oneskorenie spravy.

Podla Holej (2006) vo firme na zéklade osobnych vztahov, vzijomnych
pracovnych 1iosobnych sympatii i antipatii vznikaji rézne komunika¢né kanaly
neformalnej komunikacie. Podl'a Sedldka (2008) neformalna komunikacia moze zvysit
efektivnost’ organizacie tym, Ze sa otvoria kandly komunikacie, ktoré sa v nej

prehliadaji — dovod preco ur€ity stupent neformalnej komunikacie je potrebny.

1.3 Interpersonalna komunikacia

Interpersondlna komunikdcia spaja jednotlivcov navzdjom, priCom sa to
povazuje za primarny prostriedok manazérskej komunikacie (Sedlak, 2008).
Interpersonalna komunikdcia moéze byt (porov. Rudy akol., 2003; Sedldk,
2008):
- Verbalna komunikdacia: je zékladnou formou interakcie medzi T'ud’mi;
uskutociiuje sa:
o pisomne: riesi problémy, ktoré vznikaju pri ustnej komunikacii,
o ustne: zahfha osobny rozhovor, skupinovil diskusiu, poradu,

telefonicky rozhovor;



Neverbdlna komunikdcia: znamena vysielanie a prijimanie sprav inym
médiom ako verbalnym; neverbalne vyjadrenia (prejavy ktoré sa vyjadruja
hlasovou moduléciou, pomocou tvare, fyzickym postojom, dotykmi a pod.)

maju napomahat’ lepSiemu pochopeniu informacii vyjadrenych verbalne.

Podl'a Vybirala (2009) neverbalna komunikacia zahrituje Siroku oblast’ toho, ¢o

signalizujeme bez slov ¢i spolu so slovami ako doprovod slovnej komunikécie. Podl'a

viacerych odbornikov sem patria postoje tela, pohl'ad oci, gestd a pohyby hlavou

a mimiky, ale tieZ dotyky, oblecenie a ton hlasu.

Vyznam neverbalnych prejavov Rudy a kolektiv (2003) vidi v ich:

informacnej funkecii
riadiacej funkcii
zjednocovacej funkecii
mocenskej funkcii

predmetnej funkcii.

1.4 Riadenie komunika¢ného procesu a efektivha komunikacia

Ako je uvedena aj literature (vid. Rudy a kol., 2003; Mika, 2006; Sedlak, 2008),

\% komunika¢nom procese dochadza k vymene informacii medzi

vysielajucim/odosielatelom spravy a prijimatelom spravy. Komunikacny proces, nech

prebieha v akejkol'vek organizécii, ma urcité typické znaky, ur€ity zékladny priebeh.

Zakladnymi prvkami tohto priebehu st (porov. Mika, 2006; Sedlak, 2008):

odosielatel/vysielatel/komunikdator: zamer, zakodovanie

vyslana sprava - myslienka

vyslanie, kandl/médium

prijimatel/prijemca/dekodér: prijata sprava — pochopena sprava — reakcia,
opatrenie

Sum: zasah do spravy

vysledok, spdtna vizba, pripadna korekcia.

Podla Rudyho a kolektivu (2003, s. 194) ,.ciel’om kazdého komunikacného

procesu je jeho efektivnost*, pricom kolektiv konsStatuje, Zze komunikacny proces je

efektivny ak informacie vysielané koreSponduju s informaciami, ktoré prijima a vnima

prijimatel’.



Ako uvadza aj Sedlak (2008) pre manazérov je vel'mi potrebné, aby vedeli, ako
¢o najlepSie riadit komunikacny proces, teda maju vediet ako maximalizovat
potencionalny uzitok z komunikacie a minimalizovat’ jeho potencionalne nedostatky.
Preto je dolezit¢ zvazovat faktory — pri¢iny — ktoré moézu narusit efektivnu
komunikaciu a hl'adat’ moznosti na ich odstranenie.

Armstrong a Stephens (2008) uvadzaju bariéry komunikdcie v deviatich
bodoch: pocujeme to, Co pocut’ chceme; ignorovanie informadcii, ktoré sa na neltbia;
vnimanie osoby; vplyv skupiny; pre roznych l'udi znamenaji slovd rdzne veci,
neverbalna komunikécia; emdcie; Sum/hluk; velkost’ organizacie.

Bariéry efektivnej komunikdcie mozno rozdelit’ na tieto skupiny (Sedlak 2008):

- vlastnosti odosielatela: konfliktné alebo nekonzistentné signdly; neochota

poskytovat’ informdcie; volba jazyka; negativha atmosféra; negativne
psychické naladenie;

- vlastnosti prijimatela: slaby navyk poctvat’ inych a undhlené hodnotenie;

nepozornost’;  skdkanie do re¢i; negativne psychické naladenie
k vysielatel'ovi; obava alebo strach, nedovera;
- vztahy medzi vliastnostami obidvoch: sémantické dovody; odlisné postavenie

'udi; rozlicna moc o0sob a rozdielne vnimanie situacie;

faktory prostredia: Sum; pretazenie prijimatela.

Uspesnd komunikdcia v organizéacii predpoklada okrem pochopenia zakonitosti
komunika¢ného procesu a jeho zvlastnosti v organizicii aj vytvorenie podporujucej
komunikacnej atmosféry, vhodné vyuzivanie komunika¢nych néstrojov a prostriedkov,
reSpektovanie zdasad efektivnej komunikécie a zdokonalovanie komunikacénych
zruénosti manazérov. (Mika, 2006)

Aby bola komunikécia maximalne efektivna, je potrebné uplatiiovat’ nepretrzita
spitnit vizbu, vSimat si a pruZzne odpovedat’ na reakcie komunikacného partnera.
Komunikécia nie je iba sprostredkovanim obsahu - vzdy v sebe odraZza aj vzajomny
vzt'ah medzi komunikujucimi a ich doterajsie skusenosti s komunikovanim. (Ferencova,
Basistova, 2007 )

Pravidld tispe§nej komunikdcie Sulef (2008) uvadza nasledovne:

1. ,,Myslené* eSte neznamend ,hovorené“. Musime svoje mySlienky jasne
formulovat’.
e

2. ,Hovorené* este neznamena ,,po¢tvané*. Vtedy hovorit’, ked’ je mozné pozorne

a nerusene vypocut’.
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»Pocuvat™ eSte neznamend ,,rozumiet™. Treba dat’ priestor zhrnutiu, opakovaniu
najdolezitejSich informacii a priestor kotdzkam moéze napomoct k
porozumeniu.

»Rozumiet* eSte neznamena ,,sthlasit*. Mozno bude potrebné presvedcit’ toho

druhého jasnymi faktami a logickymi argumentmi.

b4

»Suhlasit* eSte neznamend ,,dodrzat*. Spontanny suhlas je Casto Casovym

odstupom - treba overit’ platnost’.
,Dodrzat* eSte neznamena ,,previest*. Nie vzdy vedie zamer k realizacii — bez

kontroly nie je mozné dgjst’ k vysledkom.

b4

,,Previest

b113

eSte neznamena ,,zmenit*’. Realizdcia dohody nemusi viest’ k trvalej

zmene — je potrebné poskytovat’ podporu.



ZAVER

Ako uvadzaju Ferencovd a BSistova (2007) komunikdcia v manaZzmente
spolo¢nosti by mala slazit’ na to, aby pomohla vedeniu, ale aj zamestnancom lepSie sa
stotoznit’ s ciel'mi spolo¢nosti. Vedie k lepSim vykonom ak lepSiemu fungovaniu
organizacie ako takej. Mala by byt’ zdrojom konkurenc¢nej vyhody a nie brzdnou silou
rozvoja. Preto je vel'mi dblezité zistit’ siCasny stav komunikécie, jej uroven a porovnat’
tento stav so stavom Zelatenym. (Ferencova, Basistova, 2007)

Efektivna komunikécia v manazmente je povazovana za predpoklad pre celkové
fungovanie organizacie, predpokladd sa za skuto¢né jadro manazérskeho vykonu.
Z prace vyplyva aj to, ze ¢im menej je formalnej komunikdcie, tym intenzivnejsi je

komunikacia neformalna, ktora je aj v urcitej miere potrebna.
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