Komunikacia

Pod slovormrkomunikaciarozumieme spdsob posielania sprav jednou osobbo alaipinou
inej. Dobra komunikacia ma zabezjie Ze odoslanu spravu pochopia vSetky osoby a
organizacie. Zla komunikacia dosiahne Uplnecagarysledok. Spravéudi zmatie a je
menej pravdepodobné, Ze spini zdmer podniku. Rnéte je dobra komunikacia ki
dolezita. Nezalezi len na tog poviete, ale aj ako to poviete. VaSa sprava bia i@ na
prvy poiad zrozumiténa a mala by prihliadniuina postoje a pocity prijemcu.
Komunikacia moéze kyjjednosmerng ked si neprajeme alebo ngakavame odpovi

napr. verejny napis ZAKAZ FAJIT. V&sina komunikacii je alebojsmerng a prinasa
ista spatnu vazbu alebo reakciu, ktort od prijepatiebujeme.

Charakter komunikacie v organizéacii sa liSi peptbho.¢i komunikacia plynie zhora nadol,
zdola nahor alebo Boe.

Hlavné vyuZzitievertikalnej komunikacie — zhora nadot
- dava prikazy a inStrukcie
- poskytovd alebo zZiadtéo informécie

Hlavné vyuZzitievertikalnej komunikacie — zdola nahor.
- opisa vysledky¢innosti

- poskytnd’ Ziadané informacie

- Ziada alebo vyzyvé

Hlavné vyuZzitiehorizontalnej, boénej komunikacie:

- informovanie rovnocennych partnerov o podniknut§icimostiach alebo dosiahnutych
vysledkoch

- diskutovanie o moZznostiach spéieho rieSenia problémov

Komunika &né kanaly

Rozoznavame tri hlavné komunikee kanaly: astny, pisomny a elektronicky.
Vizuélne pomécky, napr. schémy, grafy, diagramy, fotografie a ibéaky, saasto
vyuzivaju na dovysvetlenie spravy. RekapitulujiaaarnejSie uvadzaju informécie.

Spbsoby komunikacie

Kazdy z uvedenych troch kanalov vyuziva mnoho metbektoré sa pouzivaju
predovSetkym na interni komunikaciu, kym iné dtkeg miery na externa.

Ustne spravyumoziuji okamzit( spatni véazbu alebo prileZitasa diskusiuCasto su ale
spojené s vysokymiasovymi a finatinymi nakladmi.

Stretnutia tvarou vtvar sa realizuju ako stretnutia dvoch jednotlivcov alskupinovo. Na
vel’kych formalnych stretnutiach je spisana agendaogbetgram zalezitosti, o ktorych sa
ma diskutova. Zvycajne sa uchovava protokol alebo pisomny zaznarskusie a jej
uzneseni. Pozndme aj mnohé externé stretnutia, smpékaznikmi, dodavdteai,
bankovymi manazérmi a pod. Stretnutia sucalpye uzit@né, pretoze umaiju ziska
okamzitu spatnu vazbu a podnecuju diskusiu.

Casto sa vyuzivaju aglefonne rozhovory

Prezentaciesa vyuZivaju na vysvetlenie projekiuplanu kolegom. Vizualne pomocky
¢asto sluzia na zobrazenie bodov diskusie. Prezendaaobia aj pre klientov alebo
potencialnych klientov. Umaitiju sprostredkovanie Vieého mnozstva zloZzitych informacii



viaceryml'ud'om siasne. Rovnako nam davaju prilezitasska spatnu vazbu a vytvari
diskusiu.

Rozhovory sa zvyajne vyuzivaju na externé&ély, napr. ako pohovory s potencidlnymi
zamestnancami.

Prejavy sa niekedy pouZzivaju na zverejnediienosti spolénosti pri obchodovani alebo na
verejnych stretnutiach.

Vyroéné valné zhromazdeniasU zasadnutia, ktoré musi obchodna spale’ kazdoréne
organizovéd pre svojich akcionarov, ktori na nich dostavajoimacie o finatinych
vysledkoch &innostiach spolénosti p&as uplynulého roka a planoch do buducnosti.
Pisomné spravysu trvalé zaznamy, ktorych miera spatnej vazbyzkay pripadne nulova.
Verejné napisya oznamypredstavuju lacny prostriedok, ktorym mozno spemtitova

ista informaciu vékému pdétu l'udi. Ich nevyhodou je, Ze si ifhdia nemusia peéta’
alebo si ich mézu nevSimtid

Mema su uzit@né pri dohovoroch alebo pri posielani Ziadostihepiotvrdeni.

Spravy sa do vékej miery vyuzivaju v obchodovani. Pre spravy ejettandardizovany
format, ktory by mal obsahovaazov, striiny Uvod, nadpisy a podnadpisy kazdého
oddielu, zaver a zoznam odpdaini.

Zamestnanecké vyveskylebodasopisy Mnohé véké firmy uverefiuju vyvesky, v
ktorych zamestnancov informuju o zalezitostiacheprh so spoknog’ou.

Obchodna koreSpondencige jednym z najddlezitejSich sposobov komunik&oidolitym
svetom. V obchodnych listoch vyuzivame Standardingvformat.

Vyro¢na sprava a ®ty sa musia vieszo zakona.

Obchodné tlaiva, napr. cenové ponuky, faktary, dodacie a Uveralduthenty, vypisy z
actu.

Emaily st omnoho rychlejSie a lacnejSie nez wtadiposta.

Faxy —identické képie dokumentov, ktoré je mozné odbplamocou jedného faxu na iny
fax kdekdvek na svete.



Vocabulary to the Article

ensure zaistr, zarit, zabezpét

effect dosledok, vykon, vysledok

be likely to pravdepodobne

essential doélezity, hlavny, podstatny, nevyhnutny, nalezity
take account of vziat’ do uvahy, zva¥i prihliadnu’

attitude pristup, postoj, stanovisko

reply reakcia, odpowé&, ohlas

expect ocakava, caka’

public notice verejné oznamenie, vyhlaska

state uvieg’, konstatovd, oznamf, stanow
response reakcia, odozva, ohlas, odpaieiinok
require byt potrebny, by nateny

aid pomoc, pomocka

chart graf, diagram, schéma, nakres

illustration nakres, ilustracia

to support podport, dolozt, dovysvetlt’

illustrative nazorny

summarize zhrnt', rekapitulova

variety druh, mnohotvarna’s mnozstvo, pestrésvyber
agenda programéinnosti, agenda, jednanie

a record zaznam, zapis

permanent staly, trvaly

ignore nevsimnd si

memorandum memorandum, list, poznamka, prehlasenie, zapisnizaam

obchodny list, pamatny spis

report sprava, report

widely znane, vSeobecne

title nadpis, nazov

brief strueny

heading zéhlavie, nazov, nadpis
section oddiel, odsek, odstavec
conclusion zaver

list zoznam
recommendation odporanie

bulleting vyveska, vestnik

form tlacivo, formular

quotations

cenové ponuky, det



