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Preambule

Pravidla komunikace spolecnosti Dfevo NB, s.r.o. Socialni podnik jsou zdkladem fungovani celé firmy.
Vychazeji z chovani a jednani vedeni firmy a jsou dlleZitd nejen pro soulad vSech pracovnich ¢innosti,
ale také pro pracovni vykony, pracovni chovani, motivaci a loajalitu zaméstnanca.

Pravidla komunikace se jako firemni dokument fadi k dalSim vnitfrnim dokumentim a s obecné
platnymi pracovnépravnimi predpisy jsou pro kazdého zaméstnance firmy Dfevo NB, s.r.o. Socialni
podnik zavazné a na jejichz respektovani stoji firemni filozofie.

Zakladni ustanoveni

Spolecnosti Dfevo NB, s.r.o. Socidlni podnik je firma, kde jedinym zakladatelem je Mésto Novy
BydZov. Privlastek socidlni v jeho nazvu oznacuje, Ze se spolec¢nost pfihlasila k principlim socialniho
podnikani. To znamen3, Ze v sobé spojuje ekonomickou, socialni a environmentalni slozku spojenou
s obchodem a klade diiraz na nize uvedena pravidla socidlniho podnikani.

¢ Nase podnikatelské aktivity prospivajici spole¢nosti a Zivotnimu prostredi

e Hrajeme dulezZitou roli v mistnim rozvoji a vytvarime pracovni pfileZitosti pro osoby se
zdravotnim nebo spolecenskym znevyhodnénim

e Nas zisk je z ¢asti pouZit pro dalsi rozvoj podniku

e Je pro nas stejné dilezité dosahovani zisku i zvySeni vefejného prospéchu

Pravidla komunikace spolecnosti vychazeji a respektuji vyse uvedené principy.

Typy komunikace

Vnitrni
Vnéjsi

Vnitrni komunikace

Prostfednictvim interni komunikace spolecnost zlepsSuje své vztahy se zaméstnanci, aby ti lépe
rozuméli tomu, co se ve firmé déje, kam sméruje, jakou roli v ni hraji a chtéli tak pfispét k firemnim
cilim. Spolecnost si je védoma dllezZitosti vnitfni komunikace jako nastroje sdileni institucionalnich
informaci a prostfedku motivace zaméstnanc(. V zavislosti na zdrojich spole¢nosti a jako doplnék
specializovanych vzdélavacich kurz( organizovanych pro zaméstnance firmy se vytvofila zavazna
pravidla pro vnitfni komunikaci obsazena v tomto materialu.

Cile interni komunikace jsou takové cile, jejichZ naplnénim firma dosahuje efektivni Urovné interni
komunikace:

« Zajisténi informacnich potfeb vsech pracovnik( firmy a informacni propojenost firmy
zohlednujici ndvaznost a koordinaci procesu.

»  Zajisténi vzajemného pochopeni a spoluprace na zakladé dosaZeni porozuméni ve spolecnych
cilech (mezi managementem firmy a zaméstnanci, mezi manaZzerem a jeho tymem, mezi
tymy a pracovniky navzajem).
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e Ovliviiovani a vedeni k Zadoucim postojim a pracovnimu chovani pracovnik(, zajisténi
stability a loajality pracovnika.

» Neustdlé udrZovani zpétné vazby a zavadéni zjisténych poznatkll do praxe — neustalé
zdokonalovani komunikace uvnitf firmy.

» Spravna informovanost buduje dlvéru u zaméstnancu. Pracovnici potfebuji dostavat jasné,
presné, nematouci a nezkreslené informace. Nutnosti je také dodavat pozitivni informace pro
posilovani pozitivni image firmy.

Vnitfni komunikace spolecnosti Dfevo NB, s.r.o. Socidlni podnik se sklada z nékolika stupnd
komunikace pfislusného personalu. Zakladem jsou pravidelné mésicni porady v provozovné
Zdechovice za ucasti MSP — manazera socialniho podniku a MP — manazera projektu se zaméstnanci
podniku. Tyto porady jsou doplnény pravidelnymi pondélnimi briefingy MSP se zaméstnanci podniku.
Manazer projektu a manaZer socidlniho podniku se setkavaji nepravidelné podle potfeby. Timto
zpUsobem je zajisténa bezprostredni zpétna vazba personalu k vedeni spole¢nosti.

Vnéjsi komunikace
Komunikace s verejnosti, externi komunikace, je dlleZitou soucasti systém(l managementu, ktera

zprostredkovava predavani informaci s cilem zpftistupnit je tém, jichz se tykaji nebo mohou tykat.
Formy vnéjsi komunikace:

e publicita (prezentace — c¢lanky a informace pro média, nabidky, letaky, inzerce,
veletrhy, vystavy, www stranky)

¢ dny otevienych dvefi (pro stalé nebo potenciondlni zdkazniky, studenty, verejnost)

¢ sluzby klientdm (forma vhodné nastavené komunikace, ktera vede ke spokojenosti
zakaznika a pozitivnimu vnimani firmy)

¢ reklama (zaméreni reklamy, lokalita, cilova skupina zakaznika, styl reklamy, cas)

¢ tiskové konference (organizovana sdéleni potifebnych informaci verejnosti)

¢ informacni listy o produktech (detailnéjsi informace o produktu nasledujici
napf. po reklamé)

e jiné formy vztahU s vefejnosti (sponzoring, podékovani, organizované spolecenské akce)

1. Firemni datova schranka - vaisir8

Sprava firemni datové schranky je odpovédnosti jednatele spolecnosti. Jednatel spole¢nosti mize
povérit dalsi osoby pfistupen a kompetenci spravovat datové zpravy. Kontrola datové schranky je
provadéna kazdy pracovni den. Na vSechny relevantni podnéty od zakaznikd a instituci je béhem 3
dn(l reagovano.

2. Firemni e-mail - DrevoNB-Socialnipodnik@seznam.cz

Sprava firemniho mailu je odpovédnosti jednatele spolecnosti. Jednatel spole¢nosti mizZe povérit
dalsi osoby jeho obsluhou. Kontrola mailové posty je provadéna kazdy pracovni den. Na vSechny
relevantni podnéty od zdkaznik( a instituci je béhem 3 dn(i reagovéano.
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3. Firemni web - www.drevonb.cz

Spolecnost se smérem kverejnosti prezentuje webovymi strankami, které kromé zakladnich
identifikacnich Udajl zaroven obsahuji prodavany sortiment, cenik a konfigurator vypoctu koncové
ceny pro zdkaznika. Sprava firemniho webu je odpovédnosti jednatele spolecnosti. Jednatel
spoleénosti mUze povéfit dalsi osoby jeho obsluhou.

4. Firemni graficky manual

Spolecnost ma zpracovan graficky manual, ktery | vychazi z firemniho loga a firemnich barev. Manual
obsahuje definici vSech pouZivanych firemnich materialG a je nedilnou soucasti tohoto dokumentu
jako pfriloha €. 1. Na dokumentech vyuZivanych pfi provozu podniku jsou vyuZivany povinné motivy
z grafického manualu. Odklon od schvalenych motivi je povolen jen pfi realizaci projektd
financovanych z prostredk(l EU a to pouze v nezbytném rozsahu.

DodrZovani pravidel komunikace a jejich ovérovani

e Kontrolu dodrZovani vyse uvedenych pravidel provadi vedeni spole¢nosti Dfevo NB, s.r.o.
Socialni podnik nebo jim povérené osoby Ci organizace a zdkaznici nebo jimi povérené osoby
(napf. auditoti apod.)

e Zavéry provedenych kontrol jsou pro vedeni spolecnosti Dfevo NB, s.r.o. Sociadlni podnik
zdvazné a jsou podkladem pro hodnoceni jednotlivych pracovnik(l, dalsi zlepSovani ¢innosti
firmy i sluzeb zakaznikim

V Novém BydZoveé dne: 19.6.2014

Ptiloha ¢. 1 - Graficky manual spole¢nosti

Ing. Jan Drugda, jednatel spolec¢nosti
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