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KOMUNIKOWANIE SIE W PRZEDSIEBIORSTWIE

Streszczenie: We wspotczesnych przedsigbiorstwach ros$nie znaczenie komunikacji we-
wnetrznej i zewngtrznej. Spetnia ona wiele waznych funkcji. Na rozwoj komunikacji wptywa
wiele czynnikow, wsrod ktorych szczegdlnie wazne jest wyposazenie w techniczne $rodki
wspomagajace proces komunikowania sig.

W artykule przedstawiono sytuacje w zakresie komunikowania si¢ w zielonogorskim
Zakladzie Gornictwa Nafty i Gazu. W przedsigbiorstwie tym procesy komunikowania sig
rozwijaja si¢ dobrze i stanowia wsparcie dla procesow zarzadzania.

Stowa kluczowe: informacja, komunikowanie sig, przedsigbiorstwo, zarzadzanie.

1. Wstep

Przedsigbiorstwo jest zbiorem pracownikow, ktorzy zajmuja okreslone stanowiska i
odgrywaja rozne role organizacyjne. Efektywne wykonywanie zadan wynikajacych
z petienia funkcji wymaga doktadnej informacji, ktora dociera do pracownikow w
procesie porozumiewania si¢. Dlatego umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢
jest bardzo wazna i potrzebna w codziennej pracy.

Obecnie menedzerowie musza mie¢ umiejetnos¢ kierowania podleglym zespo-
fem, organizowania i koordynowania pracy w grupach, rozwiazywania zaistniatych
konfliktow. Zlecaja oni wykonanie wielu prac podlegtym sobie pracownikom. Sta-
wiane przed menedzerami zadania wymagaja zdolnosci efektywnej komunikacji i
dzielenia si¢ informacjami z pracownikami. Stad znajomo$¢ zagadnien komuniko-
wania si¢ jest dla uczestnikdw organizacji niezbgdna.

Komunikowanie si¢ jest istotng cze$cia zarzadzania. Bez niego kierownicy nie
mogliby wypehia¢ swoich zadan. Dzigki komunikowaniu si¢ menedzerowie reali-
zuja swoje funkcje zwiazane z planowaniem, organizowaniem, kontrolowaniem i
motywowaniem. Dobre zarzadzanie wymaga skutecznego komunikowania sig. Kie-
rownicy komunikuja si¢ nie tylko z podwladnymi, ale takze ze swoimi przetozony-
mi, kierownikami réwnorze¢dnych dziatow, klientami, partnerami z innych firm.

Umiejetno$¢ porozumiewania sig jest jednym z warunkow osiagnigcia sukce-
su przez indywidualne osoby oraz przez firmy. Jest rOwniez warunkiem sprawnego
przebiegu wielu proceséw w kazdej organizacji, takich jak: kontakty z pracowni-
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kami, konkurentami, kooperantami, formutowanie celéw, podejmowanie i imple-
mentowanie decyzji oraz kontrolowanie przebiegu okreslonych dziatan [Bittel 2002,
s. 161]. Dlatego wiele czasu i uwagi poswigca si¢ problemom komunikowania sig.

Celem artykutu jest wskazanie istoty procesu komunikowania si¢, wyjasnienie,
czym jest skuteczna komunikacja i jaka rolg odgrywa w organizacjach oraz przed-
stawienie sposobow komunikowania si¢ na przykladzie zielonogorskiego Zaktadu
Gornictwa Gazu w latach 2001-2006.

2. Znaczenie komunikowania si¢ w organizacji

Organizacje funkcjonuja przez zbiorowe dziatanie ludzi, ale kazdy pracownik moze
podjaé niezalezne dziatania, ktére nie beda w zgodzie z polityka firmy lub z otrzy-
manymi instrukcjami. Moze tez zdarzy¢ sig, ze informacje o dziataniach danego
pracownika nie zostang przekazane ludziom, ktérzy powinni je poznaé. Dobre ko-
munikowanie sig jest warunkiem osiagania skoordynowanych wynikow [Amstrong
2000, s. 651].

Dla kierownikow skuteczne komunikowanie si¢ jest szczegolnie wazne, gdyz
wszystko, co robi kierownik, wiaze si¢ z komunikacja. Nie moze on podejmowac
decyzji bez informacji, a po podjgciu decyzji znowu jest potrzebna komunikacja.
Bez niej nikt nie wiedzialby, ze decyzja zostata podjeta. Bez komunikacji nie mozna
zrealizowa¢ nawet najlepszych pomystow czy najdoskonalszych planow. Kierowni-
kom sa wigc potrzebne umiejgtnosci skutecznej komunikacji. Brak tych umiejgtno-
$ci moze stwarzac problemy [Robbins, De Cenzo 2002, s. 513].

Komunikowanie si¢ ma bezposredni zwiazek z podstawowymi funkcjami zarza-
dzania: planowaniem, organizowaniem, motywowaniem i kontrolowaniem..

Codziennie menedzer poswigca wiele czasu na komunikowanie si¢, gdyz oprocz
pracy za biurkiem uczestniczy w spotkaniach, wykonuje rozmowy telefoniczne,
czyta lub przeglada korespondencje, kontaktuje si¢ z pracownikami, przelozonymi
i kontrahentami. Stad wyrdznia sig trzy role kierownicze: interpersonalna, informa-
cyjna i decyzyjna [Stoner, Freeman, Gilbert Jr. 1997, s. 515].

Proces komunikowania si¢ w organizacji jest uwarunkowany m.in. przez naste-
pujace czynniki: psychologiczne, sytuacyjne i sposob przekazywania informacji.

Istnieja rdzne sposoby przekazywania informacji w organizacji: ustne, pisemne
i wizualne. Ustne informacje mozna przekazywaé¢ podczas rozmowy bezposredniej,
w grupie, na zebraniach, podczas szkolenia, przez telefon itp. Pisemne komunikowa-
nie mozna realizowaé¢ w formie listu, ulotki, sprawozdania, tekstu umieszczonego na
ekranie komputerowym, w gazecie, na tablicy ogloszen.

Wykorzystujac wizualne porozumiewanie si¢, mozna stosowac: rysunki, ta-
bele, fotografie itp. Trzeba przy tym bra¢ pod uwage odbiorcow, ich mozliwosci
percepcyjne, stopien skomplikowania komunikatu itp. Nie nalezy ogranicza¢ si¢ do
jednego sposobu przekazu wiadomosci, pamigtajac, ze jedne bardziej nadaja si¢ do
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rozpowszechniania pomystow, idei, np. gazety czy spotkania w wigkszych grupach,
inne — do przekazywania oceny pracy pracownikowi [Stankiewicz 1999, s. 36].

Wsrod psychologicznych czynnikoéw na uwagge zashuguja: warunki sytuacyjne i
motywy pracownikdw, wyznaczane postawami, uczuciami wobec odbiorcy, nadaw-
cy 1 informacji oraz ocena nadawcy. Ponadto nalezy zauwazy¢, ze jednostka odbiera
informacjg przez pryzmat wtasnych motywow, aspiracji i potrzeb.

Czynniki sytuacyjne warunkujace komunikowanie si¢ w przedsigbiorstwie to
przede wszystkim rodzaj struktury organizacyjnej i pozycja, jaka zajmuje w niej
pracownik oraz kultura organizacyjna.

Struktura okres$la takie czynniki warunkujace skuteczne komunikowanie sig, jak:
oficjalne drogi przeplywu informacji, struktura wladzy, specjalizacja zadan oraz po-
siadanie informacji na wtasno$¢. Ostatnie stwierdzenie oznacza, ze niektorzy pra-
cownicy maja szczeg6lne informacje i one zapewniaja im pewna wladze. Czg$¢ pra-
cownikow, ktorzy dysponuja takimi informacjami, nie dzieli si¢ z innymi cztonkami
organizacji. Zajmowana pozycja przez pracownika w hierarchii organizacyjnej jest
nie tylko swoistym filtrem, przez ktory przesacza si¢ informacja, ale rowniez okre-
$la, z kim komunikowac¢ si¢ w organizacji. Ostatecznie wyznacza tre§¢ komunikatu,
sposob oraz miejsce jego przekazania.

Kultura organizacyjna najogo6lniej rozumiana jako catoksztatt zatozen, wartosci,
norm i wzorow zachowan czlonkoéw organizacji wyznacza styl komunikowania sig,
a ten okresla klimat porozumiewania si¢ rozumiany jako cato$¢ interpersonalnych
relacji migdzy cztonkami organizacji [Stankiewicz 1999, s. 36].

R.V. Lesikar opisat cztery czynniki, od ktorych zalezy skuteczno$¢ komunikacji
w organizacjach: formalne kanaty komunikacji, struktura wtadzy w organizacji, spe-
cjalizacja zadan i wlasnos¢ informacji [Stoner, Freeman, Gilbert Jr. 2002, s. 515].

Wazny z punktu widzenia skuteczno$ci komunikowania si¢ w firmie jest do-
step do informacji zaréwno kierujacych, jak i podwladnych. Rzadko zdarza si¢, by
wszyscy mieli pelna informacje. Innymi informacjami dysponuja przetozeni, a inny-
mi pracownicy, niektore maja wszyscy, a innych, potrzebnych, nie ma nikt [Szaban
2003, s. 76].

Komunikacja w grupie lub organizacji stuzy czterem podstawowym funkcjom:
kontrolowaniu, motywacji, wyrazaniu uczuc i informowaniu. Kazda z tych funkcji
jest jednakowo wazna. Aby grupy mogtly skutecznie dziata¢, musza sprawowac kon-
trolg nad swoimi cztonkami, pobudza¢ ich do efektywnego dzialania, stwarza¢ im
mozliwo$ci wyrazania uczu¢ i podejmowania decyzji. Kazde komunikowanie sig
w grupie spehnia jedna funkcjg lub wigcej z tych czterech funkcji [Robbins 1998,
s. 216].

Komunikowanie si¢ w procesach kierowania spetnia wiele réznorodnych psy-
choorganizacyjnych funkcji:

— informacyjna,
— rozumienia samego siebie,
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— wymieniania informacji, aby zaprogramowac dziatania, porownywac¢ wiadomo-
$ci dotyczace danego zdarzenia, zjawiska, procesu,

— ustalenia znaczenia powiazan migdzy ludzmi czy wzajemnych emocjonalnych
ustosunkowan partnerow,

— pomagania w badaniu i probach zmian postaw oraz zachowan nas samych 1 in-
nych osob,

— zaspokojenia potrzeb: bezpieczenstwa, dominacji, konformizmu itd.,

— rozpoznawania zawierajacego ocen¢ i rokowania,

— rozstrzygajaca, np. gdy partnerzy staraja si¢ wyjasnic¢ sobie jaki$ problem badz
rozwiaza¢ konflikt, w ktory sq uwiktani [Wajda 2003, s. 152-153].

3. Sieci i kierunki komunikowania si¢
w zielonogorskim Zakladzie Gornictwa Nafty i Gazu

Komunikowanie si¢ jest procesem pozostajacym w gestii organizacji, ktory ma na
celu informowanie kierownictwa i pracownikow o réznych sprawach. Na przyktad
dla kierownictwa wazne jest, aby ludzie wiedzieli o misji, jezeli ona istnieje, i 0 ce-
lach przedsigbiorstwa. Ludzie informowani sa tez o tym, czego si¢ od nich oczekuje
w zakresie wykonywania pracy, i o tym, jak wplywaja na ich pracg zmiany dotycza-
ce strategicznego kierunku przedsigbiorstwa. Wazne jest rowniez to, aby dac pra-
cownikom mozliwo$¢ porozumiewania si¢ z kierownictwem tak, by znane byly ich
reakcje na sktadane im propozycje oraz zaistniata szansa na przedstawienie kontr-
propozycji. Dobra komunikacja pomaga organizacji w promowaniu zaangazowania
pracownikéw w procesie podejmowania decyzji. Stuzy ona wzmocnieniu identyfi-
kowania si¢ jednostki z organizacja, co z kolei moze prowadzi¢ do usprawniania
wykonywanej pracy [Mckenna, Beech 1997, s. 224].

Biorac za podstawg podziatu kierunek komunikowania sig, mozna wyréznic:
— komunikacj¢ pionowa,
— komunikacje pozioma (horyzontalna),
— komunikacj¢ diagonalna (uko$na),
— komunikacj¢ dosrodkowa i od$rodkowa.

Komunikacja pionowa odbywa si¢ migdzy osobami znajdujacymi si¢ na roz-
nych poziomach hierarchii organizacyjnej i moze odbywac si¢ z gory na dot lub
odwrotnie. Komunikacja pozioma odbywa si¢ migdzy osobami zajmujacymi stano-
wisko pracy w roznych komorkach organizacyjnych na tym samym poziomie hierar-
chii. Komunikacja diagonalna ma miejsce, jezeli odbywa si¢ migdzy pracownikami
z r6znych komorek organizacyjnych i z réznych szczebli hierarchicznych. Pewna
odmiang komunikacji ze wzgledu na jej kierunek jest komunikacja od$rodkowa i
dosrodkowa, ktora odbywa si¢ migdzy pracownikami w centrali i oddziatach firmy
[Pocztowski 2003, s. 249].
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Kierunki wewngtrznego komunikowania si¢ w oddziale zielonogorskim Zaktadu
Gornictwa Nafty 1 Gazu sa nastepujace:

1. Pionowo, wzdluz linii stuzbowego podporzadkowania w zielonogérskim
zaktadzie w celu wykonania dziatan wynikajacych z przyjetych zasad dziatalnosci
zgodnie ze schematem organizacyjnym. Celem komunikowania pionowego w orga-
nizacji jest:

— zapewnienie skutecznego rozpropagowania informacji o celach firmy w dziedzi-
nie jakosci, ochrony srodowiska oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

— przekazywanie decyzji kierownictwa,

— doradzanie,

— pouczanie,

— informowanie wyzszych szczebli zarzadzania o realizacji podstawowych za-
dan.

2. Poziomo, gdy prowadzona jest koordynacja organizacyjna dotyczaca rozwia-
zywania problemow zwiazanych z podstawowaq dziatalnoscia zielonogorskiego za-
ktadu, jakoscia, ochrong srodowiska oraz bezpieczenstwem i higiena pracy migdzy
jednostkami organizacyjnymi firmy. Przyktadem komunikowania si¢ w dot sa tabli-
ce ogloszen. Dokumenty, zapisy i informacje przeznaczone do wiadomosci pracow-
nikow O/ZZGNiG sa publikowane w wyznaczonych miejscach:

a) stalych, by niejako wymusza¢ ich przeczytanie (np. tablice informacyjne),

b) przy wykorzystaniu mediéw funkcjonujacych w O/ZZGNiG (gazetki zakta-
dowe, biuletyny, foldery, wewngtrzna sie¢ internetowa).

Na tablicy ogloszen umieszczane sa zyczenia §wiateczne, informacje o spotka-
niach, wystawach i wycieczkach, informacje organizacji technicznych i zwiazkow
zawodowych, ogloszenia dotyczace zycia zawodowego. Za kontrolg materiatow pu-
blikowanych na tablicy ogloszen oraz za usuwanie informacji nieaktualnych i nieau-
toryzowanych odpowiedzialny jest Dziat Organizacji i Zarzadzania we wspdlpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi.

Wchodzac do niektorych pokoi biurowych, mozna zauwazy¢ tablice, na ktérych
pracownicy przypinaja krotkie informacje dotyczace tego, co majq zrobi¢ w najbliz-
szym okresie lub jakie zadania powinny zosta¢ zrealizowane w przysztosci. Innym
komunikatem, ktory pojawia si¢ na takiej tablicy, jest polityka zintegrowanych sys-
temoOw zarzadzania. Tablice takie nie sa konieczne w zakladzie, ale pracownicy maja
mozliwo$¢ zamoéwienia ich u dyrektora.

Zaktad wydaje foldery i biuletyny informujace o dziatalno$ci ZZGNiG. Tego
typu wydawnictwa mozna znalez¢ z salonie wystawienniczym, utworzonym przez
oddziat SITPNiG w Zielonej Gorze. Ekspozycja wystawiennicza znajduje si¢ na
terenie zaktadu i jest odwiedzana przez pracownikoéw oraz przechodzacych obok
ludzi. Jest to wigc element komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej. Ze wzgledu
na rozlegly teren dziatania ZZGNiG przeplyw informacji do wszystkich pracowni-
kéw odbywa sig przez pismo zaktadowe, Internet i poczte zakladowa. Czasopismo
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»3zejk” dostarcza pracownikom informacji z réznych dziedzin. Obecnie podziat

prezentowanych tematéw w tym czasopi$mie jest nastepujacy:

— aktualnosci,

— informacje z terenu — o dziatalnosci jednostek terenowych,

— widomosci po godzinach — informacje o przeprowadzonych imprezach, zawo-
dach, zabawach, odbytych wycieczkach i wystawach,

— sprawy pracownicze — informacje z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,

— kalendarium SITPNiG — chronologiczny spis wazniejszych wydarzen z zycia
stowarzyszenia,

— kalendarium ZZGNiG — chronologiczny opis faktéw z dziatalno$ci ZZGNiG.

Przyktadami komunikacji w gér¢ w organizacjach sa okresowe sprawozdania
opracowywane przez kierownikow nizszych szczebli dla §redniego i wyzszego kie-
rownictwa, skrzynki wnioskow, ankiety dotyczace postaw pracownikdw, procedu-
ry sktadania skarg i zazalen, nieoficjalne spotkania, w trakcie ktorych pracownicy
moga porusza¢ problemy i omawiac je ze swoim szefem albo z przedstawicielem
kierownictwa wyzszego szczebla [Amstrong 2000, s. 656].

Pracownicy O/ZZGNiG regularnie opracowuja sprawozdania ze swojej pra-
cy dla przetozonych. Co miesiac sktadajgq sprawozdania w formie pisemnej droga
tradycyjna lub przez Internet. Oprocz sprawozdan pracownicy zobowiazani sa do
sktadania swoim zwierzchnikom planéw na kwartal w takiej samej formie jak w
przypadku sprawozdan.

Forma komunikowania si¢ w gore jest tez przesytanie uwag do czasopisma
»3zejk”. Redaktor naczelny pisma zakladowego czgsto przyjmuje na swoja skrzynke
pocztowa pomysly i propozycje zmian dotyczace nie tylko gazetki. RoOwniez prowa-
dzone sa ankiety dotyczace czasopisma zaktadowego.

W kazdej organizacji wspotistnieja obok siebie dwa przenikajace si¢ obszary
komunikowania si¢: ustrukturyzowane i nieustrukturyzowane. Ustrukturyzowane
komunikowanie odbywa si¢ przez wymiang pisma i dokumentéw organizacyjnych,
okresowe narady i spotkania robocze z menedzerami nizszego szczebla, doroczne
zebrania akcjonariuszy itp. Ten typ komunikowania jest zazwyczaj rejestrowany lub
dokumentowany (np. w postaci protokotdw z zebran i narad), stosunkowo mato po-
datny na zmiany (cz¢sto jego formy wynikaja z obowiazujacych przepiséw prawa)
oraz powszechnie znany i akceptowany. Badania i analizowanie ustrukturyzowane-
go komunikowania si¢ w organizacji jest mozliwe, gdyz ma ono w przewazajacej
mierze charakter jawny. Nieustrukturyzowane komunikowanie obejmuje nieformal-
ng sie¢, ztozona m.in. ze swobodnych rozmow w czasie przerw w pracy, kontaktow
cztonkow organizacji w czasie wolnym od pracy, plotek i poglosek. Opiera sig¢ ono
na osobistych, emocjonalnych relacjach migdzy ludzmi, uwzglednia ich indywidu-
alne cechy, postawy i interesy. Ten typ komunikowania jest elastyczny, podatny na
zmiany i zwykle ma charakter niejawny. Jedna z najbardziej uzytecznych, ale jed-
nocze$nie najbardziej destruktywna forma komunikowania sig jest nieformalna sie¢
plotek i pogtosek.
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Menedzer nie powinien polega¢ wylacznie na informacjach pochodzacych z ofi-
cjalnych, ustrukturowanych czy formalnych kanatéw. Powinien tez zadba¢ o dobre
stosunki z nieformalnymi przywddcami i szeregowymi cztonkami organizacji na
roznych szczeblach. Zagwarantuje sobie w ten sposob doptyw informacji oraz moz-
liwo$¢ wywierania nieformalnego wptywu [Dobek-Ostrowska 2002, s. 33].

W zalezno$ci od sprawy, nad ktora pracuje zaktad, komorka organizacyjna czy
grupa robocza ksztattuje si¢ sie¢ komunikacji pomigdzy jej cztonkami. Zaleznos¢ ta
jest okre$lana znaczeniem, jakie przypisuje si¢ realizowanemu zadaniu oraz pozio-
mem ztozono$ci zadania.

Komunikacja formalna w O/ZZGNiG wynika z funkcji, jakie pelnia poszczegol-
ni pracownicy, z pozycji, jaka zajmuja w organizacji, oraz z zakresu obowiazkow,
jakie powinni spelnia¢ na stanowisku przez nich zajmowanym.

Na terenie zaktadu znajduja si¢ miejsca nieformalnych spotkan, podczas ktérych
pracownicy wymieniajg si¢ réznymi informacjami. Takimi miejscami sa aneksy ja-
dalne znajdujace si¢ na kazdym pigtrze. Sa one wyposazone w dystrybutory z woda,
czajniki i inne urzadzenia pomagajace w przygotowaniu positku. Za miejsce niefor-
malnych spotkan mozna uznac tez salon wystawienniczy zlokalizowany w siedzibie
zaktadu. W salonie prezentowane sa osiagnigcia branzy naftowo-gazowniczej oraz
organizowane sa wystawy tworcow, wernisaze znanych artystow z Polski i z zagra-
nicy. Pracownicy, biorac udzial w imprezach organizowanych w salonie wystawien-
niczym, maja mozliwos¢ komunikowania si¢ ze soba, przekazywania miedzy soba
informacji z zycia zar6wno po pracy, jak i zawodowego.

Miejscem spotkan nieformalnych poza siedziba oddziatu jest osrodek wypo-
czynkowy w Jesionce, potozony nad Jeziorem Rudzienskim w gminie Kolsko w
woj. lubuskim. W Jesionce organizowane sa tez duze imprezy plenerowe dla pra-
cownikow i ich rodzin.

4. Sposoby komunikowania si¢ w zielonogorskim
Zakladzie Gornictwa Nafty i Gazu

Podstawg komunikacji w organizacji stanowi komunikacja interpersonalna, czyli
migdzy ludzmi, cztonkami danej organizacji, pracownikami firmy. To ludzie tworza
organizacj¢, funkcjonujac w pewnej zbiorowosci i1 zarazem tworzac ja, porozumie-
wajac si¢ ze soba. Przyptyw informacji miedzy pracownikami odbywa si¢ przez
wicksza cze$¢ czasu pracy.

W procesie wewnetrznego komunikowania si¢ w zakresie dziatalnosci O/ZZGNiG
1 zintegrowanego systemu zarzadzania uczestnicza wszyscy pracownicy w sposob
okreslony przydzielonym stanowiskiem i kompetencjami (tj. regulaminem organiza-
cyjnym, zakresem czynnosci pracownikow, szczegotowymi petnomocnictwami).

Podstawowym narzedziem komunikacji pisemnej jest korespondencja we-
wngtrzna, ktora wynika z funkcjonowania zaktadu i jest przesytana pomiedzy jego
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jednostkami terenowymi i komérkami organizacyjnymi oraz wewnatrz jednostek i
komorek zielonogorskiego zaktadu. Dokumentami przekazujacymi decyzje centrali
spoiki, do ktorej nalezy zaktad, sa:

— uchwaty walnego zgromadzenia,

— uchwaty rady nadzorczej,

— uchwaty Zarzadu PGNiG SA w Warszawie,

— rozporzadzenia prezesa Zarzadu PGNiG.

Splywaja one na rece dyrektora naczelnego O/ZZGNiG, ktory je rozdyspono-
wuje celem poinformowania o nich podwtadnych. W zaktadzie wystepuja tez we-
wngtrzne akty prawne, ktore reguluja sprawy nieuregulowane przez PGNiG, i sa to:
— zarzadzenie dyrektora naczelnego — regulacje cato$ciowe na czas niekreslony,

— pisma okolne dyrektora naczelnego — regulacje na czas okreslony, dotyczace
spraw mnigjszych.

Wewngtrzny obieg korespondencji sptywajacej do zaktadu oraz tworzonej w za-
ktadzie jest regulowany w dokumencie ,,Instrukcja kancelaryjna” wprowadzonym
w zycie zarzadzeniem dyrektora naczelnego. Reguluje ona zasady organizacji czyn-
nosci kancelaryjnych, tj. przyjmowania, ewidencjonowania, rozdziatu i wysytania
korespondencji, oraz ustala tryb postgpowania z dokumentami od chwili ich wptywu
lub powstania w jednostce organizacyjnej do czasu przekazania do archiwum zakta-
dowego. W zwiazku z wdrozeniem przez zaklad zintegrowanych systemow zarza-
dzania zostaty ustalone zasady komunikacji w tym obszarze.

Oprocz wewnetrznych pism, ktorymi postuguja sig¢ pracownicy zaktadu w pro-
cesie komunikowania sig, srodkiem przekazu informacji jest czasopismo zaktadowe
»3zejk”. Dodatkowo wydawane sa numery specjalne i okolicznosciowe. ,,Szejk” wy-
dawany jest w naktadzie 650 egzemplarzy. Trafia do pracownikow zaktadu, wszyst-
kich firm nalezacych do Grupy Kapitalowej PGNiG SA, firm wspotpracujacych i
emerytowanych pracownikéw. Jest tez dostepny w Internecie.

Komunikacja ustna ma miejsce w toku bezposredniej rozmowy, dyskusji grupo-
wych, rozméw telefonicznych i innych okoliczno$ci, w ktorych stowo mowione jest
uzywane do wyrazania ro6znych tresci [Griffin 1996, s. 557].

Rozmowy w pracy dotycza réznych spraw, przede wszystkim wykonywanych
zadan, a komunikowanie si¢ polega na zlecaniu i delegowaniu zadan, objasnianiu,
wyjasnianiu szczegotow, okreslaniu terminéw zakonczenia i ewentualnych sankcji
za niedotrzymanie terminu lub nagréd za dotrzymanie. Rozmowy moga tez doty-
czy¢ oceny pracownikow, motywowania do efektywniejszej pracy czy zwolnienia
[Kozusznik 2002, s. 173].

Wisrdéd wielu rozwigzan organizacyjnych w ramach komunikacji ustnej zwoly-
wane sa zebrania i narady. Odbywaja si¢ one w salach konferencyjnych i w centrum
konferencyjno-szkoleniowym ,,Bukowy Dworek” w Gronowie k. Lagowa Lubu-
skiego; zwotywane sa takze spotkania dyrekcji z zaloga.



Komunikowanie si¢ w przedsigbiorstwie 157

W warunkach ZZGNiG szczegdlnie wazne sa rozmowy stuzace ocenie pracow-
nikow. Sa one elementem systemu ocen pracowniczych. Ich celem jest wzmacnianie
relacji miedzy podwladnym a przelozonym oraz wymiana informacji zwrotnych.

Wiele informacji w trakcie komunikowania przekazuje si¢ niewerbalnie, czyli
przy uzyciu symboli pozastownych. Informacje moga by¢ przesylane przez gesty,
wyraz twarzy, kontakt wzrokowy czy brzmienie glosu. Najczesciej niewerbalne
elementy komunikacji stanowia uzupehienie komunikacji werbalnej. Czasem tez
mowa ciata skutecznie zastepuje stowo moéwione.

W ostatnich latach nastapily gruntowne zmiany w komunikacji kierowniczej i
organizacyjnej, spowodowane gldwnie przelomowymi osiagnigciami w zakresie ko-
munikacji elektronicznej. Proces komputeryzacji wptynat na przyspieszenie postepu
technicznego w zakresie komunikacji. Obecnie techniczne instrumenty wspomaga-
nia procesu komunikowania si¢ odgrywaja coraz wigksza rolg. W powszechnym
uzyciu znajduja si¢ telefony, faksy oraz techniki i technologie multimedialne. Obec-
nie mozna zauwazy¢ bardzo szybki postgp w rozwoju cyfrowej telefonii komorko-
wej. Oferta ustug sieci komorkowych stale poszerza sig.

Wielka zaleta telefonii komorkowej jest stala dostgpnos¢ posiadacza telefonu.
Zazwyczaj tez telefony komorkowe sa wyposazone w kalkulator, notatnik, budzik,
kalendarz z funkcja przypominania.

Najbardziej kompleksowym narzedziem komunikacji sa multimedialne wide-
okonferencje. Wideokonferencja jest to sposdéb komunikowania si¢ wielu odda-
lonych od siebie partneréw w rzeczywistym czasie, za pomoca dzwigku i obrazu
ruchomego, z zastosowaniem techniki komunikacji sieciowej [Potocki, Winkler,
Zbikowska 2003, s. 92].

W zielonogorskim Zaktadzie Gornictwa i Gazu sa na wyposazeniu wszystkie
ww. urzadzenia techniczne wspierajace proces komunikowania i sa one aktywnie
wykorzystywane, tacznie z multimedialna wideokonferencja. W przedsigbiorstwie
powszechnie korzysta si¢ rowniez z Internetu.

Obecnie o rozwoju gospodarki, w tym réwniez przedsigbiorstw, w znacznym
stopniu decyduja technologie zwiazane z przesytem informacji. Najbardziej prze-
tomowym efektem postepu w dziedzinie informacji stato si¢ upowszechnienie In-
ternetu jako nowego medium przekazu informacji oraz komunikowania si¢ migdzy
ludzmi. Internet znacznie wzbogacit i usprawnit mozliwosci komunikowania sig 1
wywart istotny wpltyw na wspotczesny biznes [Bajdak 2003, s. 13].

Aby sprawnie zarzadzaé transferem informacji i zapanowaé¢ nad nim, nowo-
czesne przedsigbiorstwa korzystaja z najnowszych osiagni¢¢ cyfrowej technologii
informatycznej. Coraz powszechniejszym rozwigzaniem stosowanym lokalnie jest
intranet, czyli sie¢ wewngtrzna taczaca komputery w jednym przedsigbiorstwie
(ijego oddziatach). Siec¢ ta uzywa tych samych protokotow i aplikacji co Internet, jest
jednak dostepna tylko dla pracownikow danej organizacji. Intranet jest zabezpie-
czony przed dostgpem z zewnatrz za pomoca sprz¢tu i oprogramowania tworzacego
firewall (system ochrony ograniczajacy zewngtrzna i wewngetrzng transmisj¢ danych)
[Griffin 1996, s. 557].
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Zielonogorski Zaktad Gornictwa Nafty i Gazu w procesie komunikowania si¢
wykorzystuje Internet 1 intranet. Kazde stanowisko pracy jest wyposazone w kom-
puter i wszyscy pracownicy maja dostep do Internetu i intranetu. Intranet obejmuje
siedzibe zaktadu w Zielonej Gorze, natomiast nie moga z niego korzysta¢ jednostki
terenowe. Ponadto kazdy pracownik dysponuje telefonem, za pomoca ktoérego poro-
zumiewa si¢ z pozostatymi pracownikami i z przetozonymi.

5. Zakonczenie

Jako$¢ procesow we wspolczesnej organizacji zalezy od skutecznej komunikacji we-
wnatrz przedsigbiorstwa.

Skuteczne komunikowanie si¢ w organizacji jest istotnym czynnikiem warun-
kujacym osiagniecie sukcesu przez organizacj¢. Zwtaszcza w warunkach nasilonej
konkurencji rynkowej przedsigbiorstwo chcace sprosta¢ wymaganiom stawianym
przez otoczenie rynkowe powinno rozwijac i doskonali¢ wewngtrzna komunikacje.

Menedzerowie coraz powszechniej widza potrzebg usprawniania procesu komu-
nikacji w firmach. Komunikacja w organizacji nabiera szczegdlnego znaczenia, kiedy
firma ma strukturg regionalna. Duze odleglosci migdzy oddziatami maja negatywny
wplyw na jako$¢ 1 szybko$¢ procesu komunikacji. Ro6wniez w miar¢ wzrostu wielko-
$ci firmy komunikowanie sig jest coraz trudniejsze oraz mniej skuteczne. Obydwa te
czynniki wystgpuja w zielonogérskim Zaktadzie Gornictwa Nafty i Gazu.

Menedzerowie powinni zadbac o to, by w firmie rozwijata si¢ komunikacja za-
réwno formalna, jak i nieformalna, gdyz obydwa rodzaje komunikacji sg zrodtem
cennych informacji i wzajemnie si¢ uzupetniaja. Wskazane jest, by w czasie procesu
porozumiewania si¢ wykorzystywaé wigcej niz jeden sposob komunikowania sig.
Sprawi to, ze komunikacja w zaktadzie bedzie skuteczniejsza.

Istniejace w zaktadzie formy i systemy komunikowania si¢ zastuguja na oceng
pozytywna. Istniejacy tam system komunikowania si¢ pionowego mozna by posze-
rzy¢€, np. zaktadajac ,,skrzynki dobrych pomystow” czy organizujac cykliczne orga-
nizowanie nieformalnych spotkan réznych grup pracownikow z kierownikami.
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COMMUNICATION WITHIN AN ENTERPRISE

Summary: In modern enterprises the importance of internal communication is growing, and
plays a very important role. The development of internal communication depends on several
factors, among which the technical equipment that supports the communication process is par-
ticularly vital. The paper presents the issue of communication within “Zielonogoérski Zaktad
Gornictwa Nafty i Gazu” in Zielona Gora (Poland). In this firm, communication processes
have been developed very well and they constitute the significant support for the managing
process.
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