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ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit befasst sich mit Problematik der Kommunikation in heutigen Firmen.

Theoretischer Teil beschéftigt sich mit der Definition der Kommunikation und mit den
spezifischen Kommunikationsmerkmalen im Unternehmen, mit der Charakteristik der all-
taglichen Kommunikation unter Beriicksichtigung der Verwendung der modernen techni-

schen Mittel und mit der Aufklarung der schriftlichen und miindlichen Kommunikation.

Praktischer Teil richtet sich auf die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. Die Haupt-
punkte des praktischen Teils sind die Vorstellung der Firma greiner packaging slusovice
s.r.o., die Analyse der Kommunikation und die Bewertung der Merkmale der Firmenkom-
munikation mit dem Fokus auf die aktuellen sprachlichen Tendenzen in der Firmenkom-

munikation.

Schliisselworter: Kommunikation, schriftliche und miindliche Kommunikation, Analyse
und Bewertung der Kommunikation, aktuelle sprachliche Tendenzen, Firma greiner

packaging slusovice s.r.o.

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with issues of communication in contemporary companies.

The theoretical part defines communication, specifies signs of communication in the com-
pany and describes contemporary communication with regard on usage of modern medi-

ums and clarification signs of written and spoken communication.

The practical part is focused on the company Greiner packaging slusovice s.r.0. The main
points of the practical part introduce the company Greiner, analyze and evaluate the com-
pany's communication with a special emphasis on modern language trends in companies

communication.

Key words: communication, written and spoken communication, analysis and evaluation of

communication, language trends, company greiner packaging slusovice s.r.o.
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EINLEITUNG

Probleme bei der Kommunikation treten in mehreren Firmen und Organisationen auf. Die
letzte Untersuchung der Europdischen Agentur fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz® hat
gezeigt, dass einer von den grofiten Stressoren die Kommunikation zwischen Geschaftsfiih-
rung und Mitarbeitern ist, Probleme erscheinen auch bei der Kommunikation zwischen den

Mitarbeitern selbst.

Als Praktikant bei der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. habe ich die Bedeutung der
Kommunikation wahrgenommen. Aus diesem Grund habe ich mich entschieden, dieses
Thema in meiner Bachelorarbeit zu bearbeiten und dabei aus den realen Kenntnissen zu

schopfen, die ich bei Greiner gewann.

Im theoretischen Teil widme ich mich der Theorie der Kommunikation, darunter stehen die
Definition der Kommunikation und die spezifischen Zeichen der betrieblichen Kommuni-
kation. Weiterhin richte ich meine Aufmerksamkeit auf die Charakteristik der heutigen
Kommunikation mit Hinsicht auf den Gebrauch von modernen Kommunikationsmitteln.
Zuletzt beschiftige ich mich mit der schriftlichen-und miindlichen Kommunikation und

mit der innerbetrieblichen Korrespondenz.

Im praktischen Teil steht die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. im Vordergrund. Zu-
erst stelle ich die Firma Greiner vor und hebe die wichtigsten Punkte hervor. Meine Auf-
merksamkeit richtet sich danach ganz auf die innerbetriebliche Kommunikation, die ich in

den Kapiteln 5 und 6 analysiere und auswerte.

! Européische Agentur fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz
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1 DER BEGRIFF KOMMUNIKATION

Die Firmenkommunikation bildet in heutigen Firmen einen wichtigen Bestandteil der Fir-
menkultur. Man, der fiir Organisation und Struktur der Firma zustidndig ist, richtet sich
darauf, wie die einzelnen Abteilungen zusammen kooperieren, wie die Manager mit den
Mitarbeitern kommunizieren aber auch darauf, wie sich die Firma nach auflen prisentiert.
Heutzutage werden oft in den Firmen die Spezialisten engagiert, um die interne Kommuni-

kation zu verbessern.

In dem theoretischen Teil werde ich mich mit dem Thema der innerbetrieblichen Kommu-
nikation beschiftigen. Mit der Theorie der internen Kommunikation im Betrieb hat sich
Doktorin Jana Hola in ihren Biichern Interni komunikace, 2006° und Jak zlepgit interni
komunikaci, 20113 beschéftigt. Diese Biicher zdhlen zu den besten im Bereich der innerbe-
trieblichen Kommunikation. Ich schitze die Professionalitit, Struktur und praktischer Wert
threr Arbeit. Aus diesem Grund habe ich die Entscheidung getroffen, ihre Biicher als

Hauptquelle der Informationen fiir den theoretischen Teil meiner Bachelorarbeit ausnutzen.

,Der Begriff Kommunikation kann man allgemein als Prozess der Mitteilung von be-
stimmten Informationen charakterisieren. Das Ziel der Kommunikation ist die Unsicherheit
auf beiden Seiten zu beseitigen oder zu senken. Der Gegenstand der Kommunikation sind
Daten, Informationen und Kenntnisse. Die Daten sind die vereinfachten nackten Tatsachen,
die Informationen bringen die Daten in den Zusammenhang und weisen den Daten eine
konkrete Bedeutung zu und wenn man mit den Informationen umgehen kann, wissen alle
wie diese Informationen auszunutzen, dann haben wir die Kenntnisse. Wichtiger ist jedoch,
dass die Kommunikation der wechselseitige Prozess ist, dessen Ziel darin besteht, sich ver-
standigen zu konnen. Jede Gesellschaft bildete in seiner tausendjidhrigen Geschichte ein

grundlegendes Verstandigungsmittel, ihre eigene Sprache und dazu die Gebarden und Ges-

2 HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2006, vi, 170 s. ISBN 80-251-
1250-0.

3 HOLA, Jana. Jak zlepsit interni komunikaci: vyhnéte se zbytecnym Skoddm, odchodu zaméstnancii a ztraté

zakaznikii. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2011, vi, 317 s. ISBN 978-80-251-2636-3.
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ten zugab, die irgendwas bedeuten (z.B. das Kopfnicken), diese Gesellschaft bildete mit
ihrer konkreten Kultur die Kategorie vom anstindigen und unanstindigen Verhalten.
Trotzdem, dass wir mit der gleichen Sprache sprechen und die allgemein bekannten Gesten
verwenden, ist unsere Kommunikation voll von Missverstindnissen sowohl im allgemei-
nen Leben als auch in dem beruflichen Leben. Stindig stolen wir darauf, dass der andere
etwas ganz anderes meinte, dass wir irgendwas schlecht verstanden haben. Weil wir uns
nicht die Gedanken lesen konnen und uns gegenseitig verstehen wollen, miissen wir genug

Willen duBern, um zu verstehen, was wir eigentlich sagen wollen.« (Hola, 2006, S. 3)*

Hadumod BufBimann hat sich mit dem Begriff Kommunikation in seinem Lexikon der
Sprachwissenschaft beschiftigt, er definiert Kommunikation als Mitteilung. ,,Im weiteren
Sinne: Jede Form von wechselseitiger Ubermittlung von Informationen durch Zeichen /
Symbole zwischen Lebewesen (Menschen / Tieren) oder zwischen Menschen und datenve-
rarbeitenden Maschinen.“ (BuBman, 1983, S. 15)

,Wichtig ist sich bewusst zu werden, dass die Kommunikation auch verbale und nonverba-
le Ausdriicke umfasst. Bei der Kommunikation werden auch Sinn, Vernunft, Intuition und
Gefuhl vermittelt. Das heif3t, dass unser Verhalten und auch alles, was wir machen oder
nicht machen, zu unserer Kommunikation gehort. Auch wenn wir schweigen und stehen,
senden wir Signale an unsere Umgebung, die uns wahrnimmt und unsere Gedanken gestal-
tet. Wichtig ist jedoch, das Verstdndnis zu finden. Zum Verstdndnis fithren unsere Taten,

unseres Verhalten und das was wir sagen.« (Hola, 2006, S. 3)°

Buffmann charakterisiert Kommunikation im engeren Sinn: ,,Zwischenmenschliche Ver-
stindigung mittels sprachlicher und nichtsprachlicher Mittel wie Gestik, Mimik, Stimme

u.a.” (BuBman, 1983, S. 16)

,,In der Firma verfolgt man vor allem den Lauf der AuBlen-und Marktinformationen, tiberall
wo diese Firma titig ist. Aber der Lauf der Inneninformationen in jeder Firma ist nicht we-
niger wichtig. Der Austausch der Inneninformationen und ihre Auswertung bilden zusam-

men mit der Gestaltung des neuen Knowhows jedoch nicht den wichtigsten Arbeitsinhalt.

* ibersetzt von Marek Kraj¢a

% {ibersetzt von Marek Krajéa



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 14

Die Kommunikation tritt durch alle Managerpositionen durch und ist ein wichtiger Be-
standteil in dem Leitungsprozess. Ohne Kommunikation kann man sich eine Firma und
ihre Funktion nicht vorstellen. In diesem Zusammenhang versteht man unter dem Prozess
Kommunikation -den Austausch, die Uberlieferung und Aufnahme von Informationen, die
Aktivitit und Ziele der Firma kontrastieren.« (Hola, 2006, S. 4)°

,Nach Hola zeigt sich die Kommunikation in diesen konkreten Tétigkeiten:
= Nachrichtenlibermittlung, Informationeniibermittlung, Entscheidung
» Klirung von Wirklichkeiten, Zustidnden, Situationen
= Vergewisserung, Beeinflussung
» Implementierung des Feedbacks in allen kommunikativen Beziehungen

= Konkrete Taten der Managers, ihres Verhaltung, Einhaltung der Vorschriften, Mit-
teilung der gemeinsamen Werten* (Hol4, 2006, S. 4)’

Manfred Bruhn richtete seine Aufmerksamkeit auf effizientes Kommunikationsmanage-
ment, er sagt: ,,Der Kommunikationsmanager trigt die Verantwortung fiir die Gesamt-
kommunikation des Unternechmens. Er muss iiber ein analytisches Denkvermogen verfii-
gen, um komplizierte Zusammenhénge strukturieren zu konnen. Das Hauptaugenmerk wird
jedoch in seiner Fihigkeit liegen, selbst ganzheitlich und vernetzt zu denken und diese
Denkweise an die anderen Kommunikationsbeteiligten weiterzugeben.” (Bruhn, 1995, S.
226)

,,Im weiteren Verstindnis der Kommunikation, die sich auf die detaillierte Arbeit mit In-

formationen richtet, lassen sich Basisaktivititen zusammenfassen:

» Uberwachung — Datenerfassung, Datenauffindung, Datenverstindnis, Datenspeiche-

rung
» Interpretation — Datenmitteilung, die innen der Firma weiter verbreiten werden

= Distribution — Informationsiibergabe im richtigen Zeitpunkt und am richtigen Ort

® {ibersetzt von Marek Krajca
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= Mitteilung — Zugang zu Informationen fiir alle Mitglieder, die in dem Kommunika-

tionsprozess titig sind

= Realisation — Implementierung und Nutzung in der Praxis, Einfiihrung und Stan-

dardisierung der neuen Prozessen* (Hola, 2006, S. 4)°

Frank Hartmann hat sich mit medientheoretischen Auslotungen befasst, er fiigt hinzu:
»Kommunikation ist kein linearer Datenfluss von einem Sender zu einem Empfanger. Sie
ist eine durch kybernetische Energie gespeiste Beziehung zwischen allen am Kommunika-

tionsprozess beteiligten Phanomenen.“ (Hartmann, 1996, S. 142)

,,In der Firma wird die Kommunikation als Instrument verwendet. Mithilfe dieses Instru-
ments beeinflussen die Manager (Firmenvertreter) die Arbeitsstellung, Aktivitdt und Ver-
haltung der Mitarbeiter, zusammen mit der Ausnutzung der Autoritdt, des Fithrungsstils,
der Motivations-und Belohnungsmethoden. Mithilfe der Kommunikation und Weise, wie
die Manager kommunizieren, wird die Unternehmenskultur aller Mitarbeiter gestaltet, dies

beeinflusst Zielerreichung und Prosperitit der Firma.* (Hol4, 2006, S. 4)°

Es gibt viele Definitionen des Begriffes Kommunikation. Viele von Autoren haben sich
damit beschéftigt, die Kommunikation zu definieren und die Kommunikationsbereiche zu

untersuchen.

Die Kommunikation kénnen wir als Prozess der Mitteilung der Information bezeichnen,
der zwischen einem Sender und einem Empféanger verlduft. Die Information wird meistens
in der Form der Sprache gesendet, aber auch mit Hilfe der non-verbalen Kommunikation.
Wichtig bei diesem Prozess ist, dass die beiden Seiten alles richtig verstanden haben, dabei
das Feedback dient.

1.1 Firmenkommunikation und Firmenpartner

,»Das Unternehmen entfaltet seine Aktivitdt, unternimmt in der bestimmten Marketing-

Mikro-Umwelt, deren Elemente diese Tétigkeit &ndern. Aus dem Grund der Existenz vom

8 {ibersetzt von Marek Krajca

% {ibersetzt von Marek Kraj¢a



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 16

Unternehmen wird Klargestellt, dass die Kommunikation mit der Umwelt, Funktion und
Ziel — den Gewinn zu erzielen, das kontinuierliche Kommunikationsverfahren der Informa-
tionen in die Firma hinein und hinaus verlangt. Von Stakeholder gewinnt das Unternehmen
die wichtigen Informationen fiir den Erfolg in seiner Tétigkeit, vor allem die Informationen
iiber den Markt, auf dem diese Firma titig ist. Aufgrund dieser Informationen wird der
Charakter der Tatigkeit formuliert, Visionen und Angebote letztlich gedndert. Ein Teil der
Uberwachung dieser Informationen fillt in die Kompetenz der Marketingabteilung. Es
handelt sich um die Analyse des Markts, die Untersuchung des Verbraucherverhaltens, die
Analyse der Konkurrenz. Die Informationen, die den Gegenstand der Kommunikation in
der Richtung nach duBlere und innere Umgebung darstellen, sind ein Teil der koordinierten
Marketing-Tatigkeit, beziehungsweise der Marketing-Kommunikation im Rahmen des
Kommunikations-Mix. Fiir die Geschéftsfiihrung ist sehr bedeutend, sich aller Kommuni-
kationsverkehre der Firma bewusst zu werden und die Kommunikation mit den Firmen-
partnern nicht zu unterschitzen. Weiter muss man den passenden Kommunikationsverkehr
mit allen gezielten Gruppen wiahlen (die konkret genannten Partner mit denen kommuni-

ziert wird, inklusive der Kunden, Mitarbeiter, Beamte, Einwohner).* (Hol4, 2006, S. 5)*

In seinem Buch Bedeutung und Entwicklung der Unternehmenskommunikation beschreibt
Kiihn die Bedeutung der inneren Kommunikation. ,,Die interne Kommunikation wird zu
Recht als mindestens ebenso wichtig wie die Selbstdarstellung der Unternehmung und ihrer
Leistungen nach auBen bezeichnet. Dies hat damit zu tun, dass nur gut informierte Mitar-
beiter die gezielte Verbreitung der Botschaften des Unternehmens nach auflen unterstiitzen

und an sie herangetragenen Kritiken begriindet begegnen konnen. (Kiihn, 1991, S. 36)

19 {ibersetzt von Marek Kraj¢a
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Hola hat die umfangreiche Kommunikation der in dem Bild dargestellt, wobei sie hier

auch die duBeren und inneren Partner im Rahmen des Marktumfeldes aufgenommen hat.

Die kooperierten Firmen
(Banken, Logistilunternshmen
hiarketing-Agenturen usw.)

Ecehirden und Versaltungsorgane,
Staatsinstitutionen nicht-gewinnbringenda
Orpanizationen

Bestehende und potentislle Kunden

Lizferanten

Bestehende und potentielle
Konkurren=

Fachdffentlichkeit und
Firma: Lajedffentlichleit
Inhaber und Mditarbeiter
Gruppen ven Ditarbeitern- hdedien
formale und unformale Teams

Potentielle Mitarbeiter

= — Bevilkerung und
Emmgf‘.’“ge der Organisationen in der
irmenmitarbeiter Umgebung

Abb. 1.: Die wichtigsten AuBlen-und Innenpartner der Firma

Quelle: (Hola, 2006, S. 5)*

1.2 Kommunikationsmix

Hola richtet ihre Aufmerksamkeit auch auf den Kommunikationsmix, der von der Auf3en-

kommunikation ausgeht.

,Fir die effektive Kommunikationsabdeckung gibt es das Packet der Kommunikationsin-

strumente, das als Kommunikationsmix bezeichnet wird. Der Kommunikationsmix ist ein

Teil des Marketingmix von der Firma, der zur Unternehmertétigkeit dient. Der Kommuni-

kationsmix ist die Kombination der einzelnen Kommunikationsinstrumente. Einer von den

hat seine typischen Merkmale, Eigenschaften und Ziele und kann auf andere Zielgruppe

orientiert werden. Fiir die Firma ist wichtig, die Kommunikation mit allen Partnern mithilfe

aller Instrumente abzudecken.

! {ibersetzt von Marek Kraj¢a
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Fiir bessere Orientierung gibt es hier die Charakteristik der meist gebrauchten Kommunika-

tionsinstrumente:

=  Werbung ist ein Mittel fiir die unpersonliche Massenkommunikation, die alle ver-

fiigbaren Medien ausnutzt

»  Verkaufsforderung ist ein Mittel (meistens im Form der Kampagne), das die Erho-
hung des Verkaufs im Form des Geschenks oder der Dienstleistung zur gekauften

Ware stimuliert

= Sponsorschaft ist die Gewéhrung der Fonds fiir den Partner, der mittels seiner Akti-

vitit die bessere Kommunikationsziele erreichen hilft

= Public Relations umfasst alle Kommunikationsaktivititen, die zur Kommunikation
zwischen Betrieb und duflere-und innere Umgebung dienen, was zur Verbesserung

der Beziehungen fiihrt

=  Kommunikation im Verkaufsplatz umfasst die Aktivititen, die mit Warenverkauf,

Angebot und Prisentation gerade am Verkaufsplatz verbunden sind

= Ausstellungen und Messen dienen zum Kontakt zwischen den Lieferanten und Ab-
nehmern im unbeschriankteren Bereich und in der beschriankteren Zeit mit der Aus-

nutzung der Offentlichkeit

= Direkte Marketingkommunikation bedeutet den direkten Kontakt mit den bestehen-
den und potentiellen Kunden, meistens im Form der direkten Sendung oder mithilfe

des Telemarketings

» Personlicher Verkauf wird im Form des Verkaufs gleich beim Kunden mithilfe der

Préasentation oder Demonstrierung realisiert

» Interaktives Marketing ermdglicht eine moderne Art der Kommunikation per Inter-

net (Web-Seiten, Online-Kontakt, elektronische Post)

= Virales Marketing — in der letzten Zeit die hdufig genutzte Form der Kommunikati-
on, die auf der Verbreitung der Informationen mithilfe der sozialen Netzwerke oder

im Internet allgemein basiert

Mit Verwendung dieser Instrumente kommuniziert die Firma mit ihren Partnern und allen

gezielten Gruppen effektiver. Die Applikation aller Mittel umfasst fast die ganze Kommu-
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nikation innerhalb oder auflerhalb der Firma. Gleichzeitig miissen wir zur Kenntnis neh-
men, dass sich alle aufgefiihrten Instrumente des Kommunikationsmix nach auflen und

innen der Firma richten.« (Hol4, 2011, S. 6)*?

Die Ubersicht und die gegenseitige Verbindung der einzelnen Elemente des Kommunikati-
onsmix und ihre Verbindung im Rahmen der gesamten Firmen-Marketing-Kommunikation

nach Hola :

Marketingkommunika-
tion

Public Relations

IT'etbung

Marketing

e

/

a) Firmenwerbung

b) Kommunikation mit den Distributoren und Verkdufern, Ausstellungen, Verpa-

ckung, Direktmarketing, Verkaufsforderung
c) Distribution, Logistik, Preis, Produktentwicklung

d) Investor-Beziehungen, Beziehungen der Lebensgemeinschaft, Kommunikation mit
Mitarbeitern, Beziehungen mit der Offentlichkeit und Regierung, Beziehungen mit
Medien, Krisenkommunikation und Firmenidentitdt, Realisierung der Kommunika-

tion, Caritas
e) Firmenidentitdt, Sponsorschaft

f) Werbung in Massenmedien

12 {ibersetzt von Marek Kraj¢a
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Abb. 2.: Integrierte Marketingkommunikation

Quelle: (Hola, 2011, S. 7)*

Die Abbildung 2 stellt die Verbindung der Begriffe Marketingkommunikation, Werbung,
Marketing und Public Relations dar. Diese vier Begriffe sind weiter in mehrere Punkte von
a bis f geteilt und so kann man sehen, auf welche Bereiche diese Abbildung zielgerichtet
ist. Aus dem Bild geht hervor, dass die innere und du3ere Kommunikation zusammenver-

bunden ist.

,Die alle gefiihrten Instrumente werden tiblich gebraucht und richten sich leider nur nach
der Aulenkommunikation. Trotzdem lassen sich alle analogisch in der hausinternen Kom-
munikation ausnutzen, besonders auf die inneren Partner gerichtete Public Relations.
(Hola, 2011, S. 28)*

Bruhn zdhlt aufgrund von ZweckmaBigkeitskriterien folgende Bereiche zu den Kommuni-
kationsinstrumenten: Medienwerbung, Verkaufsforderung, Offentlichkeitsarbeit, personli-
che Kommunikation, Direct Marketing, Sponsoring, Event Marketing, Messen und Aus-
stellungen. (Bruhn, 1995, S. 230)

,Flr ein besseres Verstdndnis des Inhalts der Firmenkommunikation wird es weiter notig,
alle Elemente einzufiihren, die diese Kommunikation bilden. Der Grund der Firmenkom-
munikation geht aus der Bestimmung der Firmenidentitit und der Bemiihung um die Ab-
stimmung dieser Identitdt mit aktuellem Image der Firma aus. Das heiflt, womit sich die
Firma beschaftigt und womit sich die Firma beschéftigen will. Das Image, die Firmenpra-
sentation von dufleren-und inneren Partnern entsteht anhand der Kommunikation von die-
ser Firma mit ihren Partnern. Es ist vollig logisch, dass alle Kommunikationsaktivitidten der

einheitlichen Koordinierung, dem gleichen Ziel unterliegen miissen.” (Hol4, 2011, S. 28)*

B3 {ibersetzt von Marek Kraj¢a
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Mit dem Begriff Kommunikation hingen auch weitere wichtige Begriffe zusammen, mit

denen sich Hola beschéftigt hat. Die Abbildung 1 stellt diese Begriffe dar.

Symbolik W
: . —
‘Fummstrateg‘tz
— Firmenindividualitit Firmenidentitat R
L 1 I
Firmenlultur _
1 WVethalten

Abb. 3.: Firmenstrategie, Firmenkultur, Firmenindividualitit, Firmenidentitdt und ihre Be-
standteile
Quelle: (Hola, 2011, S. 29)*°

1.3 Firmenstrategie

,Die Organisationsstrategie umfasst Hauptziele und Wege, die zur Erreichung des Zieles
notig sind. Leider stoBen wir, bei kleinen Firmen auf die schlechte Interpretation der
Hauptziele und damit zusammenhéngende Absenz von den Planen. Fiir bestimmte Schich-
ten der Unternehmer bedeutet die Planung das Uberleben. Sie sind sich nicht bewusst, dass
ein Grund fiir die erfolgreiche Unternehmung eine sorgfiltige Planung ist. Man kann da-

nach die Planung mit der Realitit vergleichen und nachfolgend die Probleme identifizieren.

Eigentiimer und Manager kdnnen nicht vielmals die Strategie des nédchsten Zeitabschnittes
richtig erkldren, weil sie es selbst nicht definieren konnen. Wenn die Mitarbeiter Zukunft
und Pline der Firma nicht kennen, dann kdnnen sie sich nicht mit diesen identifizieren. Die
Mitarbeiter wollen wissen, was es bedeutet, die Nummer 1 auf dem Markt zu sein, welcher

Weg zum Erfolg fiihr. Es reicht nicht nur wissen, dass die Firma ein Alleinlieferant werden

18 {ibersetzt von Marek Kraj¢a
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will, die Beschiftigten wollen wissen, wie es realisiert wird, mit welchem Weg das Ziel
erreichen wird und welche Rolle sie in diesem Prozess spielen. Die Strategie zusammen
mit der Firmenkultur beeinflusst die ganze Firmentétigkeit, gestaltet ihr Image und Verhal-
ten gegeniiber allen Partnern. Wenn die Firma der qualititsgerechter Lieferant werden will,
dann muss das Verhalten diesem Ziel entsprechen, die ganze Firmentdtigkeit muss der
Strategie unterliegen. Je konkreter definiert die Firma ihre Strategie und Ziele, desto mehr
werden Strategien und Ziele fir die Beschéftigte verstiandlicher und es gibt eine grofere

Chance, dass sie sich mit diesen Strategien und Zielen identifizieren.« (Hola, 2011, S. 29)"

Erich Frese richtete sich in seinem Buch auf die Organisationsstruktur der Unternehmung,
er sagt zu diesem Thema: ,,Die Verwirklichung des Organisationsziels iiberschreitet die
Arbeitskapazitit eines einzelnen Individuums. Organisationen bestehen deshalb aus einer
Mehrheit von Organisationsmitgliedern. Die so begriindete interpersonelle Arbeitsteilung
duBert sich in der Zerlegung des gesamten Handlungskomplexes in Teilhandlungen und in
der Notwendigkeit des Austauschs von Informationen zwischen den Organisationsmitglie-
dern. Die Verwirklichung des Organisationsziels bei interpersoneller Arbeitsteilung be-
dingt die Einschrankung des individuellen Handlungsspielraums durch Formulierung offi-
zieller Verhaltenserwartungen. Bei der Formulierung von Verhaltenserwartungen sind zwei
Dimensionen zu unterscheiden: Die Koordinationsdimension und die Motivationsdimensi-
on.“ (Frese, 1988, S. 29)

1.4 Firmenkultur

,Die Firmenkultur ist eine Art des Firmenverhaltens, sie bestimmt die Firmentétigkeit. ES
ist eine Gesamtheit der Normen, die das Mitarbeiterverhalten beeinflussen. Diese Kultur ist

vielschichtig.

Aus dem Niveau der Firmenkultur geht das Niveau der Firmenkommunikation aus. Diese
Kultur wird durch die einfachen unterschiedlichen physischen Merkmale (Bekleidung der
Firmenmitarbeiter, Logo und Firmenvisualisierung) gebildet, besonders dann anhand der

fiir alle Firmenmitarbeiter eingestellten Quoten. Weiterhin gehdren zur Firmenkultur das

' {ibersetzt von Marek Kraj¢a
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Verhalten der Eigentiirmer, Manager und aller Mitarbeiter im Rahmen dieser Firmenwerte.
Je nach dem sich die Firma(alle Leute in der Firma) zu ihren Partnern verhélt, bildet sie ihr
eigenes Image, das bei den Partnern positiv oder negativ wahrgenommen wird.” (Hola,
2011, S. 30)*®

Victor Erne hat innerbetriebliche Kommunikation als strategischer Erfolgsfaktor definiert,
zu dieser Problematik fiigt er hinzu: ,,.Die betriebsinterne Kommunikation beeinflusst das
auBere Erscheinungsbild und das Leistungsniveau des Unternehmens und wird damit als
zentrales Element der Unternehmenskultur zum strategischen Erfolgsfaktor. Gleichwohl
wird durch unstrukturierte Information, mangelnde Dialogbereitschaft, ungeniigende
Kommunikationsqualitit oder falsch verstandene Konfliktscheu noch zu viel gesiindigt und

damit Motivation abgewiirgt und Leistungspotential paralysiert.” (Erne, 1991, S. 98)

1.4.1 Firmenindividualitiat

,»Die Firmenindividualitdt geht aus den gesamten und einzelnen Charakteristiken des Un-
ternehmens hervor. Sie wird durch das Verhalten der Manager und Mitarbeiter der konkre-
ten Firma gebildet. Konkrete Beispiele der Firmenindividualitit sind: Zuverldssigkeit und

Seriositit, Reputation, guter oder schlechter Ruf der Firma.* (Hol4, 2011, S. 30)*

1.4.2 Firmenidentitit

,Die Firmenidentitit ist eine greifbare und konkrete Art des Verhaltens (zuverldssige Ge-
schiftspartner, nette Empfangsdame, qualifizierte Techniker) und der Firmenkommunika-
tion. Greifbare Erkldarung und Présentation durch die Produkte, Marken und die Kommuni-
kation mit der duBeren-und inneren Offentlichkeit. Die Identitit entsteht auf der Basis
durch die Einhaltung von den bestimmten Normen und Regeln, die die Mitarbeiter akzep-

tieren und glauben darin. Sie identifizieren sich damit.« (Hol4, 2011, S. 30)%
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Die Firmenidentitit stellt also die Art der Kommunikation mit der Offentlichkeit dar. Es
handelt sich um die Prasentation der Firma und der Firmenprodukte, aber auch um das

Verhalten der Mitarbeiter.

1.4.3 Symbolik

,Die Symbolik ist ein sichtbares Merkmal der Firmenidentitdt (ein gesamter visueller Stil,
aber auch die Farben des Firmendesigns, ein Geschifts-Interieur, eine einheitliche Klei-
dung). Es gestaltet das Image der Firma, es driickt die Firmenidentitit aus. Fiir die Kunden
ist das Geschifts-Exterieur, die Sauberkeit und Ordnung so viel bedeutend wie Farben oder
Verstindlichkeit der Firmenmaterialien. Das resultierende Verhalten der Firma, das ein
Teil ihrer Kommunikation bildet, ist ein wichtiger Bestandteil des Firmenimages (ihrer
Identitit). Dieses Verhalten ist ein Resultat der Firmenkultur und der grundlegenden mora-
lischen Werte. Wie sich die Firma gegeniiber ihren Mitarbeitern, Partnern und Kunden
verhélt, wie sie mit denen kommuniziert, das alles stellt das Ergebnis der Firmenkultur und
Firmenstrategie. Alle Elemente, die das Firmenimage auerhalb und innerhalb der Firma
gestalten, werden gegeneinander beeinflusst und vereint. Die selbst wirkenden und aus dem
Kontext gerissenen Elemente haben keine groBere Bedeutung, aber ein integriertes in ein-
heitliches Konzept gewinnt einen synergetischen Effekt im Rahmen der gesamten Prosperi-
tat und Funktion der Firma. Am Anfang gibt es die Firmenkultur. Die Firmenkultur geht
aus den Handlungsregeln und Firmenprinzipien, aus der Risikowahrnehmung und aus der
Beziehung zu den Kunden, Konkurrenzen aber auch Mitarbeitern aus. In der Firmenkultur
werden die grundlegenden Lebensvorstellungen vorgefiihrt. Dies zusammen mit der Bezie-
hung zur duleren Welt, zur Gerechtigkeit und Wahrheit beeinflusst die zwischenmenschli-
chen Beziehungen in der ganzen Firma. Zuerst ist es der Eigentiimer, der den grundlegen-
den Charakter der Firmenkultur bestimmt. Weiterhin werden moralische Werte und das
Verhalten und die Beziehung zur Gerechtigkeit gestaltet. Dies alles bildet die grundlegende
Basis der Firmenkultur. Die Geschiftsfiithrung bestimmt Regeln und Prinzipien des Verhal-
tens in der Firma, sie bestimmten was schétzen oder strafen wird. Mit Mut und Offenheit
wird das gesunde Betriebsklima geschaffen, was der Grundstein fiir die Aufbau gesunder
Beziehungen ist, die auf Vertrauen und Respekt zielen. Das Management der Firma beein-
flusst die anderen Teilnehmer des Leistungsprozesses und die Arbeiter kénnen riickwirts

Geschiéftsfithrung und Eigentiirmer beeinflussen. So wird die gemeinsame Firmenkultur
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gebildet. In diesem Raum beeinflusst die Firma die Mitarbeiter und die Mitarbeiter riick-
wirts die Firma und so werden die gesunden Beziehungen gebildet. Grundlegende Voraus-

setzung ist die offene Diskussion und Kommunikation.* (Hola, 2011, S. 31)*

Silhanova hat sich mit der Kommunikation unter betriebswirtschaftlichen Aspekt befasst,
sie definiert die Aktivitdten im Betrieb: ,,Alle Aktivititen eines Betriebs sind zielgerichtet.
Es werden Ziele definiert, die von den Mitarbeitern erfiillt werden sollen. Typische Zielset-
zungen eines Betriebes sind Umsatz-, Kosten- bzw. Gewinnvorgaben, zu erreichende

Markanteile oder das Ansehen des Betriebes bzw. seiner Produkte in der Offentlichkeit.

(Silhanova, 2011, S. 28)

,Die gute angefiihrte Firmenkultur verbessert die Mitarbeitermotivation. Falls die Mitar-
beiter mit dem Betriebsklima zufrieden sind, dann konnen sie bessere Leistungen bringen.
Die iiberzeugende kommunikative Firmenidentitét bildet das Vertrauen und -einen guten

Ruf bei allen gezielten Geschiftsgruppen und Partnern.* (Hold, 2011, S. 32)%

Aus dem geht auch den Zusammenhang der Firmenkultur und Kommunikation hervor. Die
Firmenkultur bildet vor allem die innere Kommunikation der konkreten Firma. Wichtig
dabei ist, wie die innere Kommunikation eigestellt ist, wie die Firma mit ihren Mitarbeitern
kommuniziert, wie die Firma ihre Mitarbeiter schitzt und wie die Mitarbeitermotivation

ist. Die Verbindung dieser Elemente bildet die einzigartige Firmenkultur der Firma.
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2 MUNDLICHE UND SCHRIFTLICHE SPRACHFORM

Im Betrieb wird die gesprochene und geschriebene Sprachform verwendet. Jede Form hat
ihre eigene Funktion. Mit diesem Thema hat sich Silhanova in ihrem Buch Lexikalische

und phraseologische Aspekte der Textsorte Geschéftsbrief beschiftigt.

Silhanova sagt: Bei der Geschaftskommunikation, die miindlich verlauft, stehen uns auch
die nonverbalen Mittel wie Gesten und Mimik zur Verfiigung. Das Gespréch kann auch mit
Riickfragen gesteuert werden. Es entwickelt sich spontan und das Thema ist nicht fest fi-
xiert. Im schriftlichen Verkehr entwickelt sich es alles nach dem Plan, man ist rdumlich
und zeitlich getrennt. Das Thema ist fest fixiert, der Ausdruck bedarf der Uberlegung und
Planung. In der Vertragsverhandlung werden die einzelnen Punkte des Vertrags zuerst
miindlich gesprochen, dann werden die Beschliisse schriftlich zusammengefasst. (vgl.

Silhanova, 2011)

Es gibt regelméBige Firmen-Meetings, in denen zuerst die Probleme im Rahmen des Teams
erortern werden, dann werden die MaBnahmen getroffen und zuletzt wird alles in der
schriftlichen Form zusammengefasst. Gleiches gilt auch im Rahmen des Intranets. Die
Hauptsache wird in der Videokonferenz verhandelt, nachfolgend werden die Beschliisse im

Portal aufgenommen.

In einem Betrieb werden die beiden Formen der Kommunikation verwendet, und zwar die
gesprochene und geschriebene Sprache. Jede Form hat ihre eigene Bedeutung und wird
unter unterschiedlichen Aspekten verwendet. Mit Differenzen dieser Problematik hat sich
SIEBER beschiftigt.

Eine Gegeniiberstellung von Merkmalen der gesprochenen und geschriebenen Sprache

wird in SIEBER (1998, S. 186) verdeutlicht:

Gesprochene Sprache Geschriebene Sprache
— einfachere, kiirzere, variationsarmere — schwierigere, differenzierte, ldngere, va-
Lexik, mehr Floskeln, sprachliche Versatz- riationsreichere Lexik
stiicke
— sprechsprachliche lexikalische Spezifi- — schriftsprachliche Spezifika
ka
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— viele und typisch sprachliche Partikeln

— wenige Partikeln

— einfachere, kiirzere, variationsarmere

Syntax

— Kompliziertere, langere, variationsreichere

Syntax

— ,,weiche®, nicht steng durchkomponier-

te Syntax

— ,.harte*, streng durchkomponierte Syntax

— unklare Ganzsatzgrenzen (evtl. ganz
anderes oder zusétzliches Gliederungsprin-

zip), Holophrasen

— klare Ganzsatzgrenzen

— typisch sprechsprachliche grammatische
Kategorien und morphologische Formen
(z.B. Perfekt, analystisches Konjunktiv I,

Demonstrativ- statt Personalpronomen)

— typisch schriftsprachliche grammatische
Kategorien und morphologische Formen
(z.B. mehr Priteritum, synthetisches Kon-

junktiv 11)

— mehr Fehler

— weniger Fehler

— typisch sprechsprachliche Konstruktio-

nen

— typisch schriftsprachliche Konstruktionen

— markierte Wortstellung

— ,,normalere* (unmarkierte) Wortstellung

— weniger kompomierter Textbau, z.B.:

o weniger Konsequenz im Gebrauch

von Kohésionsmitteln

o ,,wiche®, unscharfe Kohésionsmittel

— stirker komponierter Textbau, z.B.:

o konsequenterer Kohésionsmittelge-

brauch

o ,harte”, prizise Kohdsionsmittel

— typisch sprechsprachliche Metakommu-

nikation

— typisch schriftsprachliche Metakommuni-

kation

— Weniger Information im Verhiltnis zur

Textlange

— mehr Informationen im Verhaltnis zur

Textlange

— etc.

— etc.

Tab. 1.: Typische Sprachmerkmale konzeptioneller Miindlichkeit / Schriftlichkeit

Quelle: (SIEBER, 1998, S. 186)
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2.1 Kommunikation unter betriebswirtschaftlichen Aspekt

Silhanova beschreibt die schriftliche und miindliche Sprachform im alltiglichen Betrieb.
Sie hat die Kommunikation im Betrieb auf schriftliche und miindliche geteilt und die

Kommunikationsformen auf dem Bild dargestellt.

,,Die wirtschaftsbezogene Fachsprache wird in der Praxis in miindlicher sowie in schriftli-
cher Form und zwar sowohl innerhalb- als auch auBerbetrieblich angewendet.“ (Silhanova,
2011, S. 29)

innerbetrieblich auberbetrieblich
schrifilich miindlich schrifilich miindlich
- Mitteilungen - Informationsgespriiche - Geschiifiskorrespondenz - Telefonate
= Produktionspléine - Besprechungen - Kundenpflege - Verhandlungs-
- Notizen - Mitteilungen - Werbematerial, Prospekte  und Verkaufsgespriiche
- - Anweisungen - - Kundenpflege
- Terminabsprachen -
- Konferenzen

Abb. 4.: Ein konkretes Beispiel der betrieblichen miindlichen und sprachlichen Sprachform
Quelle: (FRENSER, 1991, S. 127)

Silhanova stellt klar: ,,Die Schriftliche Korrespondenz findet ihren Einsatz hauptsiachlich
bei Vereinbarungen, die iiber einen Urkundencharakter verfiigen (Gesellschaftervertrag),
Informationen, die als Beweismittel dienen (Kiindigung, Mahnung), schriftlicher Fixierung,
die Missverstdandnisse vermeiden soll (Bestellung), Informationen, die langfristig zur Ver-
fligung stehen und leicht zu handhaben seien sollen (Angebot, Werbeschreiben, Einladun-
gen), Informationen, denen besondere Aufmerksamkeit gewidmet wird (wichtige Mittei-
lungen, Gliickwiinsche).“ (Silhanova, 2011, S. 30)
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3 INNERBETRIEBLICHE KORRESPONDENZ

Dieses Kapitel beschéftigt sich mit dem Theorie der innerbetrieblichen Korrespondenz, die
wird alltédglich in den tschechischen oder auslédndischen Firmen ausgenutzt. Das Ziel dieses
Kapitels ist, die Hauptkommunikationsformen-und Kanile zu beschreiben, Vorteile und
Nachteile der einzelnen Kommunikationsformen zu definieren und dem Leser die theoreti-
schen Kenntnisse fiir die reale Situation in der Firma zu bieten. Auf Grund dieses Kapitels
werden die theoretischen Kenntnisse bei der Bearbeitung und Analyse der innerbetriebli-
chen Kommunikation in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. im praktischen Teil

verwendet.

Dieses Kapitel richtet sich auf die klassischen Formen der Kommunikation, die in den mit-
telstandischen tschechischen Firmen meistens verwendet wird. Dieses Kapitel wird in zwei
Teilen gegliedert und zwar die personliche und miindliche Kommunikation und die Kom-
munikation mit Hilfe der Medien. Bei der Bearbeitung dieses Kapitel habe ich aus dem
Buch?® von Jana Hola geschdpft, weil die theoretischen Kenntnisse in diesem Buch absolut
mit der Praxis in tschechischen Firmen (meine Erfahrungen mit der Praxis bei Greiner)

korrespondieren.

3.1 Personliche und Miindliche Kommunikation

3.1.1 Face-to-Face Kommunikation

Die Face-to-Face Kommunikation stellt die meist verwendete Form der Kommunikation
dar, die in den Firmen alltidglich verwendet wird. Der grofite Vorteil der miindlichen
Kommunikation besteht aus dem sofortigen Feedback, das zwischen den beiden Seiten, die
einen Dialog fiihren, entsteht. Man kann augenblicklich auf das Dialog reagieren und so die

Missverstandnisse oder das Informationsgerdusch zu beseitigen. Die miindliche Kommuni-

2 HOLA, Jana. Jak zlepsit interni komunikaci: vyhnéte se zbytecnym Skoddm, odchodu
zaméstnancii a ztrdaté zakazniki. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2011, vi, 317 s.
ISBN 978-80-251-2636-3.
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kation wird auch durch die nonverbalen Gesten, wie Mimik und Gestikulation, gebildet.
Die Nachteile dieser Kommunikation bestehen darin, dass die Information nicht mitbe-
kommen wird, deshalb wird es beispielweise bei der Geschéftshandlungen nétig, diese In-

formationen auch in der schriftlichen Form zu verfassen. (vgl. Hola, 2011)

3.1.2 Teambesprechung

Die Teambesprechung stellt ein wichtiges Mittel fiir die Fithrung der Organisation, Firma
oder des Teams. Durch die Teambesprechung stellen die Manager die Organisation und
Strategie der Firma fest, konnen aber auch die Zusammenhinge zwischen der bestimmten
Zielen aufkldren und die Mitarbeiter in ihrer Arbeit unterstiitzen und so die Firmenziele
erreichen. Das wichtige Mittel der Teambesprechung ist die Effektivitit. Die Teambespre-
chungen miissen gut vorbereitet sein, die Teilnehmer miissen mit dem Lauf der vergange-
nen Besprechung bekanntmachen sein, wo die bestimmten Aufgaben festgestellt wurden.
Das Ziel der Besprechung ist die Kontrolle der erfiillten Aufgaben und die Feststellung der
neuen. Fiir die Uberschaubarkeit der Besprechung ist geeignet, die konkrete Projektdoku-

mentation fiir das bestimmte Projekt auszugeben.

Die Besprechung muss durch einen Manager gefiihrt werden, dieser Manager moderiert der
Besprechung, fiihrt die Diskussion und stellt den Anfang und das Ende der Besprechung
fest. Wichtig ist auch einen Termin festzustellen, der Manager sollte auch auf die anderen
Teilnehmer dabei beachten und die Diskussion mit Thnen dariiber zu fiithren. (vgl. Hola,

2011)

3.1.3 Firmenmeeting, interne Prisentationen

Das Firmentreffen ist besonders giinstig fiir die internen Prédsentationen der Firma. Der
Gegenstand dieser Prisentationen ist die Prasentation der Firmenziele, die Organisations-
anderungen, Auswertung der vergangenen Periode, die Belohnung der besten Mitarbeiter.
Die Firmenprasentation ist auch eine gute Weise, wie die Mitarbeiter zu motivieren und die
Diskussion mit ihnen zu fiihren. Diese Firmenmeetings werden meistens am Anfang oder

am Ende des Jahres veranstaltet. (vgl. Hola, 2011)
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3.1.4 Interne Ausbildungsprogramme

Die internen Ausbildungsprogramme stellt die Weise dar, wie die bestimmte Strategie und
Taktik und die Ziele der Firma zu behandeln. Die internen Ausbildungsprogramme werden
von den Managern der Firma gefiihrt, die sich dabei um die Aufkldrung der Firmenziele
bemiihen. Dieses kann auch die Unsicherheit und Unklarheiten aus einem neuen Projekt
beseitigen, besonders wenn am Ende des Ausbildungsprogramms die Diskussion einge-
fiihrt wird. Die internen Ausbildungsprogramme umfassen also die Produktschulungen, die
Schulung bei dem Antritt der neuen Mitarbeiter oder die Entstehung eines neuen Teams
oder das Traineeprogramm. Diese Art der Kommunikation verbessert auch die Kommuni-

kation quer der einzelnen Abteilungen.

Die Ausbildungsprogramme werden auch von den externen Leuten und Firmen realisiert
werden. Es handelt sich um die Schulungen fiir ein neues System oder eine neue Anlage in
der Firma, es geht um die Ubergabe der Kenntnisse. Wichtig ist, um die Aushildungsfirma

auf die aktuellen Bediirfnisse und Fahigkeiten der Mitarbeiter zu beachten. (vgl. Hola,

2011)

3.1.5 Tag der offenen Tiir

Tag der offenen Tiir stellt fiir die Mitarbeiter die Moglichkeit dar, wie die Unklarheiten
iiber die Funktion der einzelnen Abteilung oder des Teams zu beseitigen. Die Manager
konnen auch diese Angelegenheit fiir die Prasentation und Aufkldarung der Firmenstrategie
und Firmenziele ausnutzen, alles dabei hingt auf ihren Kommunikationsfahigkeiten. (vgl.

Hola, 2011)

3.1.6 Konsultation

Die Konsultation bietet der Mitarbeiter die Mdglichkeit, zu unserem Manager zu kommen
und ihm seine Wiinsche und Bediirfnisse zu sagen. Jeder Manager sollte die Zeit fiir die
Konsultation bestimmen. Die Zeit und die Lénge der Konsultationen hingen vor allem von
der Bereitschaft des Managers ab. Ob die Konsultation nicht geplant werden, kénnen den

Arbeitsplan des Managers storen. (vgl. Hol4, 2011)
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3.1.7 Managerbesichtigung im Betrieb

Die Managerbesichtigung im Betrieb stellt fiir die Manager, den Direktor und das Topma-
nagement ein Mittel der Kommunikation dar, wie das Feedback zu gewinnen und die An-
sichten und Haltungen der Mitarbeiter im Betrieb festzustellen. Fiir die Mitarbeiter ist es
die Moglichkeit, seine Ansichten zu duflern. Die Manager sollten einen Dialog mit den
Mitarbeitern fiihren aber sollten sich an die tibereilte Handlung verzichten. Der Effekt die-
ser Besichtigungen liegt in der Uberwachung und Analyse der festgestellten Daten. Ein
weiter Effekt besteht darin, um die Mitarbeiter das Interesse zu ausdriicken, das kann zur
offenen Kommunikation zwischen den Mitarbeitern und dem Topmanagement fiihren. (vgl.

Hola, 2011)

3.1.8 Gesellschaftliche und sportliche Ereignisse

Es handelt sich um eine informelle Form der Kommunikation, die eine gute Moglichkeit
fiir ein gelungenes Feedback darstellt. Am hiufigsten geht es um die gesellschaftlichen
Ereignisse, die bei den verschiedenen Gelegenheiten veranstaltet werden, um das Firmen-
jubilaum oder den Firmenabend. Diese Veranstaltungen sind mit der internen Présentation
verbunden und konnen auch den Teamgeist bei den sportlichen Veranstaltungen férdern. In
der informellen Atmosphére ist es fiir die Mitarbeiter die Mdglichkeit, sich zu wagen und
einen Dialog iiber die Firmenangelegenheiten mit ihrem Vorgesetzten zu fiithren. (vgl.

Hola, 2011)

3.2 Kommunikation mithilfe der Medien

3.2.1 Jahresbericht

Der Jahresbericht informiert die Mitarbeiter {iber die wichtigen Daten der Firma in der ak-
tuellen Zeit und wird in der Regel einmal pro Jahr herausgegeben. Dieser Bericht umfasst
die Daten iiber die Firmenprosperitdt, die konkreten Ergebnisse, die Erfiillung der Pléne,
die Ergebnisse und ihre Vergleichung mi der vergangenen Periode, die Erfolge am Markt,
die abgeschlossene Auftrige und iiber die zufriedenen Kunden. Diese Informationen sind
fiir die Mitarbeiter der Firma aber auch fiir die Offentlichkeit bestimmt. Der Jahresbericht
sollte positiv aussehen, aber sollte nicht die verstiimmelten Informationen beinhalten. (vgl.

Hola, 2011)
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3.2.2  Firmenprofil

Das Firmenprofil ist ein Dokument, das die Grundinformationen iiber die Firma beinhaltet.
Die Grundinformationen umfassen die Prinzipe, auf denen die Firma funktioniert, die Fir-
menmission und auch die Visionen fiir die Zukunft. Anhand dieses Dokuments kann man
den neuen angekommenen Mitarbeiter die Firma und ihre Orientierung vorstellen. (vgl.
Hola, 2011)

3.2.3 Wandzeitungen

Die Wandzeitungen stellen den einfachen Kommunikationskanal, fiir die interne Kommu-
nikation mit den Mitarbeitern. Wichtig ist die Wandzeitungen an dem geeigneten Ort ein-
stellen und zusammen mit dem Kasten der Ideen bilden den wechselseitigen Kommunika-
tionskanal. Die Wandzeitungen informieren die Mitarbeiter liber die Erfiillung der Aufga-
ben, Plidne und Aktionen. Giinstig sind auch fiir das aktuelle Datenbereitstellen. (vgl. Hola,
2011)

3.24 Email

Das Email stellt die meist verwendete und offizielle Form der schriftlichen Kommunikati-
on in der Firma. Diese elektronische Post sichert die Versendung das Zustellen und die
Aufnahme der Nachrichten. Dieser Mittel der Online-Kommunikation wird heute in den
Firmen immer mehr populir fiir seine Einfachheit und Schnelligkeit. Zu den Nachteilen der
Email-Kommunikation gehdren die Verdrangung der miindlichen Kommunikation und die
Gefahr, dass die Nachricht nicht zustellen wird. (vgl. Hol4, 2011)

3.2.5 Titigkeitsbeschreibung

Die Tatigkeitsbeschreibung ist ein internes Dokument der Firma, das die Firmenfunktion
erleichtert. Es handelt sich um das Handbuch der Arbeitsvorgéinge, der Prozesse oder der
Funktionen in den konkreten Aktivitdten. Die Arbeitsvorginge beschreiben den konkreten
Arbeitsinhalt, ihre Kompetenzen, die Verbindung mit andren Titigkeiten und das Ubersicht
der konkreten Aufgaben und Tétigkeiten. Das alles zusammen hilft zur besseren Orientie-

rung und Einarbeitung der neuen angekommenen Mitarbeiter. (vgl. Hola, 2011)
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3.2.6 Intranet

Das Intranet ist ein innerbetriebliches Netz, die ausschlieBlich fiir die Bediirfnisse der Fir-
ma eingestellt ist. Die Aufgabe des Intranets ist den Mitarbeitern den Ausgangpunkt fiir die
elektronische Post, und den Zugang zum Datennetz und den weiteren Informationen zu
ermdglichen, der die alltdgliche Arbeit der Mitarbeiter ermoglicht. Das Intranet dient in
erster Reihe als die gemeinsame Wandzeitung, in der die Mitarbeiter die Informationen
teilnehmen konnen. Es handelt sich also um ein Kommunikationsportal der bestimmten
Firma, die von der Offentlichkeit getrennt und geschiitzt ist. Es ermdglicht auch den Fern-
zugang, im Fall, wenn sich die Mitarbeiter im Biiro nicht befinden und anhand dieses Por-
tals konnen sie die Firma aus dem auBlerbetrieblichen Ort fithren. Der grofite Vorteil bildet
die Integration aller Informationsquellen unter einer Software, wichtig dabei ist, alle Infor-
mationen zu ordnen und das System logisch, einfach und iibersichtlich einzurichten. (vgl.

Hola, 2011)

3.2.7 Firmenzeitschrift

Die Firmenzeitschrift stellt den beliebten Kommunikationskanal in der Firma dar und stellt
eine alternative zu dem nicht sehr populédren Jahresbericht. Das wichtigste ist die Form und
die Ausgabeperiode, aber besonders der Inhalt dieser Zeitschrift. Die Firmenzeitschrift in-
formiert die Mitarbeiter {iber die aktuellen Angelegenheiten der Firma, verschiede Jubilden
und Belohnungen, Vorstellung der neuen Mitarbeiter usw. Der wichtige Teilt bildet auch
die Arbeitsinhalt der einzelnen Abteilungen, der einzelnen Berufen oder die Schlagzeilen
iber das Topmanagement. Gleichfalls kann diese Zeitschrift fiir die Anfragen und Antwor-
ten der Mitarbeiten {iber die bestimmte Problematik verwendet. Wichtig dabei ist, um die
Firmenzeitschrift interessant zu verfassen und beispielweise die Firmenmeilensteine nicht

in Daten beschreiben, sondern als Story erzdhlen. (vgl. Hola, 2011)
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Zusammenfassung des theoretischen Teiles

Der theoretische Teil wird in drei Teilen gegliedert. Im ersten Teil werden die Kommuni-
kation allgemein und die einzelnen Punkte der Firmenkommunikation beschrieben. Der
zweite Teil widmet sich der gesprochenen und geschriebenen Sprache, er beschreibt die
Hauptunterschiede zwischen beiden Formen. Der letzte Teil richtet sich auf die innerbe-
triebliche Korrespondenz, die sich also mit den Formen und Arten der Korrespondenz be-
schiftigt.



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien

36

Il. PRAKTISCHER TEIL
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4  VORSTELLUNG DER FIRMA GREINER PACKAGING
SLUSOVICE S.R.O.

Die Gesellschaft greiner packaging slusovice s.r.o. zéhlt zu den grofiten Arbeitgebern in
Slusovice und zugleich zu dem fiihrenden tschechischen Herstellern von Kunststoffverpa-
ckungen im Food und Non Food Bereich, Sie beschiftigt insgesamt rund um 406 Mitarbei-
ter und im Jahre 2014 erreichte sie den konsolidierten Umsatz in der Hohe von 5,73 Milli-

arden Tschechischer Kronen.

Greiner packaging slusovice s.r.o0. bildet die Spartengesellschaft der Greiner Packaging
International GmbH mit Sitz in Kremsmiinster, die ein Bestandteil der Greiner Holding AG

ist. Die Greiner Holding AG steht im Eigentum der Familie Greiner.

Das Unternehmen greiner packaging slusovice s.r.o. beschiftigt sich mit der Herstellung
von Kunststoffbechern und —deckeln, Kunststoffflaschen und —behiltern und Kunststoff-

produkten, die in 3 Divisionen K, Kavo und Assistec (siehe Kapitel 4.1) gefertigt werden.

Zu den wichtigsten Kunden gehdren sowohl die grof3en internationalen Gesellschaften, als
auch die tschechischen Hersteller aus der Molkereibranche, wie z.B. OLMA as.,

MADETA a.s., Danone a.s. oder Chocenska mlekarna s.r.o.

Unter dem Motto "do the inovations" richtet sich diese Firma darauf, die modernsten
Trends im Bereich der Entwicklung, des Designs, der Produktion und Dekoration fortzu-
setzen. Dieses Motto ist auch ein Teil der Firmenphilosophie gewesen, damit mochte diese

Firma ihre Mitarbeiter motivieren, um die Innovationen zu schaffen.

Getreu dem Motto "von der Idee bis zum fertigen Produkt" richtet sich die Firma ganz auf
den Kundenbedarf. Die Kunden haben die Mdglichkeit, sich an dem ganzen Entstehungs-
prozess des Produktes zu beteiligen. Das heifit, dass die Kunden die verwendete Produkti-
onstechnologie oder das ganze Design und die detaillierte Dekoration beeinflussen konnen.

(vgl. Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)
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4.1 Produkte und Struktur der Firma greiner packaging slusovice s.r.o.

Das Produktportfolio der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. bilden die Kunststoff-
verpackungen im Bereich- Lebensmittel, Chemie, Pharmazeutik und Kosmetik. Im Dur-
schnitt pro Jahr produziert diese Firma mehr als 300 Millionen Kunststoffbecher und —
deckel und rund 15 Millionen Kunststoffflaschen und —behélter. Hiermit zéhlt diese Ge-

sellschaft zu dem groBten Hersteller in der Tschechischen Republik.

Die Produkte werden in drei Divisionen K, Kavo und Assistec hergestellt, jede von ihnen

wird auf die speziellen Produkte orientiert.

4.1.1 Division K

In der Division K beschiftigt sich man mit der Herstellung der Kunststoffbecher und —
deckel. Diese Division ist die grofite der drei Divisionen und bildet den gréBten Vertrieb
der Produkte. In der Division K produziert man vor allem die Molkereiverpackungen, die
fiir das Standard- oder Premiumbereich bestimmt sind. Mit dem breiten Angebot begegnet
man den Herausforderungen des Marktes in der Molkereibranche oder Lebensmittelindust-

rie.

4.1.2 Division Kavo

In der Division Kavo beschiftigt sich man mit der Herstellung der Kunststoffflachen und —
behilter. Der Projektverlauf wird von dem Projektteam fiir die ganze Zeit unterstiitzt, damit
hier die einzigartigen Produktlosungen entstehen. Diese Division richtet sich auf die indi-
viduellen Produktlésungen im Bereich- Lebensmittel, Chemie, Pharmazeutik und Kosme-
tik. Aus den Materialien werden am héufigsten PET, PE und PP verwendet, aber auch

Kunststoffverpackungen aus PA und PES kommen zum Einsatz.

4.1.3 Division Assistec

In der Division Assistec beschéftigt sich man mit der Herstellung der Produkte fiir die
Mirkte Biiro und Freizeit, Haushalt und Garten, Gesundheit und Kdorperpflege, Automobil
und Nutzfahrzeuge sowie Umverpackungen und Logistik. (vgl. Interni materialy greiner

packaging slusovice s.r.0., 2015)
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5 ANALYSE DER INNERBETRIEBLICHEN KOMMUNIKATION IN
DER FIRMA GREINER PACKAGING SLUSOVICE S.R.O.

In diesem Kapitel mochte ich mich mit der Analyse der innerbetrieblichen Kommunikation
in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. beschéftigen. Das Ziel dieses Kapitels ist,
festzustellen, ob sich die Firma Greiner an die klassische Kommunikation (Email, Telefon-
gespriach, Face-to-Face Kommunikation, Wandzeitungen usw.) hélt oder die neuesten
Trends in der Kommunikation (Facebook, Videokonferenz usw.) folgt. Das Kapitel habe

ich in zwei Teile gegliedert.

Der erste Teil, Personliche Kommunikation, umfasst die Analyse der Face-to-Face Kom-
munikation, behandelt die Firmenbesprechung, Teambesprechung, das Firmenmeeting und

die interne Prisentation.

Der zweite Teil, Kommunikation mithilfe der Medien, beschaftigt sich mit der Analyse des
Jahresberichtes, Firmenprofils, Emails, Intranets und der Wandzeitungen, Kommunikation

mit Ausland, Telefongespriache, Firmenzeitschrift, Kundenzeitschrift.

Die Muster der Kommunikation der Firma Greiner in diesem Kapitel sind in der tschechi-
schen und deutschen Sprache je nach Anwendung angefiihrt. Fiir die Kommunikation mit
Ausland sind die Abbildungen in der deutschen Sprache angefiihrt und fiir die innerbetrieb-
liche Kommunikation in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. sind die Abbildungen
in der tschechischen Sprache angefiihrt. Der Grund dafiir ist es, dass die innerbetriebliche

Kommunikation ganz in der tschechischen Sprache verlduft.

5.1 Personliche und miindliche Kommunikation

5.1.1 Face-to-Face Kommunikation

Die Face-to-Face Kommunikation gehort zu den meist verwendeten Formen der Kommu-
nikation in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. Dieser Art der Kommunikation
verwenden alle Mitarbeiter und alle Abteilungen téglich in der Firma greiner packaging
slusovice s.r.o. In der alltdglichen Kommunikation 16sen die Mitarbeiter am meisten fol-
gende Themen: Organisation des Betriebs, Arbeitsvorgang, Losung der Probleme, Organi-
sation der Mitarbeiter, Organisation der Firma, Anderungen in der Firma usw. Jeder Mitar-

beiter ist zusténdig fiir seine Position. Im Betrieb kommunizieren Manager taglich mit ih-
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ren Untergeordneten iiber die Organisation des Betriebes, Technologen im Betrieb kom-
munizieren mit Arbeitern iiber die Arbeitsvorginge, Mitarbeiter kommunizieren unterei-

nander gegenseitig {iber die Produktion.

Zu den Vorteilen dieser Kommunikation gehort das sofortige Feedback und aktuelle und
schnelle Losung der Probleme, die im Betrieb entstehen konnen. Aus diesem Grund be-
nutzt die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. diese Art der Kommunikation im Betrieb
besonders in den Féllen und Situationen, in denen man, auf aktuelle Ereignisse und Prob-

leme schnell reagieren muss.

Zu den Nachteilen gehort die Moglichkeit der Entstehung der Missverstdndnisse und aus
diesem Grund ist diese Kommunikationsart fiir die Absprachen zwischen den einzelnen
Abteilungen nicht besonders giinstig. Deshalb kommunizieren beispielsweise die Personal-
abteilung mit der Abteilung Extrusion mithilfe der Emails, um Missverstdndnisse zu besei-

tigen.
Ein konkretes Beispiel der Face-to-Face Kommunikation:
Beispiel 1.:

Die Abteilung Extrusion bildet ein Teil des Betriebs K. Jeden Morgen ist der Abteilungs-
leiter am Arbeitsplatz anwesend, um die Organisation und den problemlosen Produktions-
ablauf in dem konkreten Tag sicherzustellen. Er spricht mit ihren Untergeordneten iiber die
Organisation der Arbeit und die Arbeitsplane. In diesem Dialog konnen ihn auch die Un-
tergeordnete tliber die potentiellen Probleme in der Produktion informieren oder ithre Wiin-
sche sagen. So kann der Leiter sofort auf die Probleme reagieren und beide Seiten haben

ein sofortiges Feedback.
Beispiel 2.:

Der Betrieb K wird in vier Abteilungen (Extrusion, Gestaltung, Einspritzung, Druck) ge-
teilt. Alle vier Manager dieser Abteilungen sitzen zusammen im offenen Biiro. Mit dem
Konzept des offenen Biiros kénnen die Manager zusammen sofort kommunizieren und auf

die aktuellen Probleme reagieren.

Beispielsweise der Leiter der Abteilung Gestaltung kann sich bei den Problemen mit der
Bearbeitung der Folie sofort an den Leiter der Abteilung Extrusion wenden und sie kdnnen

iiber das Problem sofort diskutieren und die Losung finden.
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5.1.2 Firmenbesprechung

In der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. werden regelméfig dienstags und donners-
tags die Firmenbesprechungen veranstaltet. Diese Firmenbesprechungen dienen zur Orga-
nisation des Betriebs und Regelung der Arbeitsabldufe, um somit den Kundenwiinschen

und Bediirfnissen bestmdglich nachzukommen.

Die Firmenbesprechungen finden von 8.00 bis 9.30 Uhr im Konferenzraum statt. Anwe-
send sind Direktor, Manager der einzelnen Abteilungen, Geschéftsleute und ihre Assisten-
ten. Der Gegenstand dieser regelmifBigen Besprechungen sind die aktuellen Kundenwiin-
sche und Anforderungen, die man in der Produktion beriicksichtigen sollte, (Dekoration,
Design, Druck, Material, Menge der Produkte). Die Firma muss auf die Bediirfnisse jedes
Kunden reagieren und dementsprechend die Produktion einstellen, organisieren bzw. um-
stellen. Auf dem heutigen Markt é@ndern sich die Bediirfnisse der Kunden immer, so muss
man diese Tatsache beachten und sein Produktportfolio entsprechend anpassen. Deshalb
gewinnt die Kommunikation zwischen den Geschiftsleuten und Managern immer mehr an
Bedeutung. Die Geschiftsleute in dieser Firma vertreten den Kunden, sie prasentieren seine
Wiinsche und Bediirfnisse und Manager miissen bei der Fertigung der Produkte daran rea-
gieren. Der Direktor koordiniert dabei die ganze Firmenbesprechung und trifft die wichti-

gen Entscheidungen.

5.1.3 Teambesprechung

In der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. werden im Betreib K die Teambesprechun-
gen regelmifig veranstaltet. Der Gegenstand der Teambesprechungen sind Themen wie:
aktuelle Probleme im Betrieb, Technik im Betrieb, Innovationsprozesse im Betrieb, Effek-
tivitdt und Organisation des Betriebs. Meistens werden die Teambesprechungen am Diens-
tag in jeder einzelnen Abteilung veranstaltet und anwesend sind Manager, Techniker, Me-
chaniken und Technologen. Damit richtet man sich auf die Losung der Probleme und findet
die Verbesserung der Produktionsablaufe. Jeder muss an dieser Diskussion teilnehmen und
seine Meinung zur bestimmten Problematik sagen. Das alles hilft der Manager die richtige

Entscheidung zu treffen.
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Ein konkretes Beispiel der Teambesprechung:

Die Abteilung Extrusion bildet ein Teil des Betriebs K. In dieser Abteilung wird die Team-
besprechung regelmafig dienstags vom Leiter der Extrusion Abteilung veranstaltet. Es
findet im Présentationsraum statt. Anwesend sind Leiter der Abteilung, Mechaniker, Tech-
nologe und Assistent des Leiters. Der Leiter zusammen mit dem Technologen organisieren
die Teambesprechung. Sie I6sen die aktuellen technischen Probleme im Betrieb, z.B. die
Kiihlung bei der Linie C, sie diskutieren iiber die Zukunftsplane, Effektivitiat des Betriebs,
Organisation des Betriebs usw. Jeder muss sich an der Diskussion beteiligen und zusam-

men treffen sie die Entscheidung, die im Betrieb realisieren wird.

5.1.4 Firmenmeeting, interne Prisentationen

Die Firmenmeetings dienen zur Informierung aller Mitarbeiter tiber die wichtigen Ereignis-
se in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. Es handelt sich um die wirtschaftlichen
Ergebnisse der Firma fiir das vergangene Jahr oder die organisatorischen Anderungen in
der Firma. Die Prasentation der wirtschaftlichen Ergebnisse der Firma fiir das vergangene
Jahr wird einmal pro Jahr veranstaltet, und zwar durch den. Direktor und Betriebsleiter, die
in dieser Weise die Mitarbeiter iiber die Produktion und die finanzielle Seite der Gesell-

schaft Greiner Packaging International informieren.

Die unregelmifBigen Firmenmeetings finden im Falle der auB3ergewéhnlichen Ereignisse in
der Firma statt. Auf diese Art werden alle Mitarbeiter iber die wichtigen Ereignisse oder

Anderungen informiert.
Ein konkretes Beispiel des unregelméfigen Firmenmeetings:

Am 02.07.2015 hat im greiner packaging slusovice s.r.0. das Firmenmeeting stattgefunden.
Zuerst wurden alle Mitarbeiter im Betrieb K mithilfe der Wandzeitungen iiber dieses Mee-

ting informiert. Die Einladung zu diesem Meeting siehe unten auf der Abbildung 5.
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Abb. 5.: Einladung zur Prisentation der organisatorischen Anderungen des Betriebes K

Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)

Die Abbildung 5 informiert die Mitarbeiter im Betrieb K {iber das Meeting, Abhaltungsort,

den genauen Termin und fiir wen das Meeting veranstaltet wird.

Das Meeting wurde von der Personalabteilung organisiert und in der Betriebskantine am

02.07.2015 um 13.30 Uhr veranstaltet. Die organisatorischen Anderungen wurden der Mit-

arbeiter vom Direktor und Betriebsleiter mittels der Priasentation vorgestellt. Die Mitarbei-

ter wurden iiber die Vereinigung der Abteilungen im Betrieb K, Anderungen im Manage-

ment, Erweiterung der neuen Arbeitspositionen informiert. Den Mitarbeitern wurde auch

erkldrt, warum man sich fiir diese organisatorischen Anderungen entschieden hat und was

diese Anderungen bringen.
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5.1.5 Interne Ausbildungsprogramme

In der Firma greiner packaging slusovice s.r.0. werden fiir die Mitarbeiter interne Ausbil-
dungsprogramme, die sich auf konkrete Bereiche orientieren, organisiert. Diese Bereiche
umfassen Kommunikation mit Mitarbeitern, Planung und Organisation im Betrieb, Ent-
wicklung des Kommunikationsgeschicks, Planung in der internen SAP Software und
Sprachkurse in Deutsch oder Englisch. Jedes Programm zielt auf eine andere Gruppe der

Mitarbeiter und spezialisiert sich auf eine andere Position.

Interne Ausbildungsprogramme fiir die Verbesserung der Kommunikation mit Mitarbei-
tern, Planung und Organisation im Betrieb oder Entwicklung des Kommunikationsge-
schicks zielen besonders auf das Mittelmanagement. Meistens werden diese Schulungen im
Hotel Solan in Velke Karlovice immer fiir zwei oder drei Tage organisiert. Die Ausbildung
garantiert die spezialisierte Firma Profima Effective, s.r.0.?* Die Ausbildung verliuft von
8.00 bis 16.00 Uhr und die Manager gewinnen Kenntnisse sowohl in der Theorie als auch
in der Praxis. Ein Bestandteil dieser Schulung sind auch die praktischen Ubungen. Diese

Erfahrungen nutzen weiter die Manager bei der alltdglichen Arbeit aus.

Auf der Abbildung 6 wird ein Abschnitt aus der Broschiire, die jeder Schulungsbeteiligte
erhélt und behalten kann, dargestellt. Der Text auf der Abbildung 6 bezieht sich auf die
Entwicklung des Kommunikationsgeschicks und beschéftigt sich mit der Vorbereitung
einer erfolgreichen Présentation. Konkret auf dieser Seite gibt es auch die eigenhidndigen
Notizen des Managers, Teilnehmers, die ihm als Hilfe und Ergéinzung dienen und die er fiir

die Praxis zweckmaBig halt.

** PROFIMA EFFECTIVE, S.R.O. PROFIMA: Vzdélavaci a poradenskd spolecnost [online]. Zlin, 2014 [cit.
2015-08-17]. Dostupné z: www.profima.cz


http://www.profima.cz/
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- porozumi vyznamu...
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- po skonceni prezentace zavedou, udélaji...(vyuziji..., zlepsi..., koupi...)

Prezentace je obal pro myslenky a je tvorfena ze 4 ¢asti:

- struktura — konstrukce prezentace, sled argumentu, vhodné prostredky

- vizualizace — obsah pretvofeny v nazorné obrazky

- vizualni média — tabulky, folie, slejdy, flip, LCD, atd.

- prednasejici — spravné pouzivani pomocnych prostredku a nastroju s cilem presveédcit
publikum

Co chci svou prezentaci dosahnout?
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vystupovani je nutnou a potifebnou podminkou

- vizualni pomucky — dnesni prezentaéni technologie

- ovladani technickych pomucek a manipulace s meédii

Abb. 6.: Vorbereitung einer erfolgreichen Prasentation
Quelle: (Interni marerialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)
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Die Planer in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. beschéftigen sich mit der Pla-
nung der Produktion in der SAP Software. Die SAP Software dient in dieser Firma als In-
tranet. Diese Software integriert alle Informationen iiber die Produktion (Auftrage, Bestel-

lungen, Materiale, Ware, Arbeitsplan, Steuerung der Produktion).

Die Gesellschaft SAP? stellt den Betrieb und die Unterstiitzung der SAP Software in der
Firma greiner packaging slusovice s.r.o. sicher. Sie sorgt auch fiir die Schulungen der Pla-
ner. Die internen Schulungen werden regelméBig je nach Bedarf der Firma greiner
packaging slusovice s.r.o. veranstaltet. Auf der Abbildung 7 kann man die Anwenderdo-
kumentation zu dieser Software sehen. Diese Dokumentation wird als Unterlage bei der

Schulung verwendet.

» SAP CR, SPOL. S.R.O. SAP [online]. Praha, 2015 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z: htt-

ps://go.sap.com/cz/index.html
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Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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Die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. beitet ihren Mitarbeitern die Sprachkurse in
Deutsch oder Englisch an. Den Unterricht sichert die Firma Trend Language Solutions®
mit dem Sitz in Zlin. Diese Sprachkurse sind fiir die Mitarbeiter geeignet, die sich mit der
Kommunikation mit Ausland oder mit den ausldandischen Kunden beschiftigen (Geschéfts-
fiihrung, Manager, Marketingabteilung, Referenten, Assistenten, Technologen, Mechani-
ker). Die Sprachkurse werden in Gruppen zu zweit einmal pro Woche unterrichtet. Diese
Kurse richten sich auf den spezifischen Wortschatz der Kunststoffproduktion und vorberei-

ten die Mitarbeiter auf die Kommunikation mit den auslandischen Kunden und Partnern.

5.1.6 Tag der offenen Tiir

Tag der offenen Tiir hat man in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. zum letzten
Mal im Jahre 2012 zur Gelegenheit des zwanzigsten Firmenjubildums veranstaltet. Dieser
Art der Kommunikation ermdglicht den Mitarbeitern sich informieren, wie die einzelnen
Abteilungen zusammenarbeiten und kommunizieren. Damit die Mitarbeiter sehen kénnen,
wie der ganze Betrieb funktioniert, welche Aufgabe jede einzelne Position in dieser Firma
hat. Tag der offenen Tiir erméglicht auch den Mitarbeitern aus dem Betrieb K sich nach
den Betrieben Kavo und Assistec nachzusehen und umgekehrt. Es bringt das bessere Ver-

standnis tiber die Organisation der Firma.

Gleichfalls dient der Tag der offenen Tiir der Kommunikation mit der Offentlichkeit. Da-
mit kann sich die Firma nach auBen mit ihren Produkten prisentieren. Die Offentlichkeit
wurde informieren, wie die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. funktioniert, wie ihre
Organisationsstruktur ist, wer wofiir zustdndig ist, welche Produkte produziert werden, wie
man das Material lagert und wie man die Sauberkeit am Arbeitsplatz hilt. Mit dieser Art
der Firmenprésentation kann die Firma die neuen Kunden gewinnen oder ihre Position auf

dem Markt feststiegen.

® TREND LANGUAGE SOLUTIONS, S.R.O. TREND LANGUAGE SOLUTIONS: Jazykova skola [online].
Zlin, 2015 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z: www.trendls.cz


http://www.trendls.cz/
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5.1.7 Konsultation

Die Konsultation bildet in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. sehr hdufige Art der
Kommunikation zwischen den Mitarbeitern und Managern. Jeder Mitarbeiter in dieser
Firma hat die Gelegenheit zu seinem Manager individuell zu kommen und mit ihm seine
Wiinsche zu besprechen. Meistens sprechen sie iiber das Lohn, Urlaub, Anwesenheit, Ar-
beitsplan, Arbeitsorganisation oder aktuelle Probleme im Betrieb. Es handelt sich um die

haufigste Form der Kommunikation im Betrieb K.
Ein konkretes Beispiel der Konsultation:
Beispiel 1.

In der Abteilung Extrusion produziert man die Folie und diese Abteilung bildet ein Teil des
Betriebes K. Dort muss man schnell auf die aktuelle Situation und entstehende Probleme
sofort reagieren. Die Konsultation ist besonders geeignet fiir die Kommunikation zwischen
dem Technologen und Manager dieser Abteilung. Der Technologe ist zustindig fiir die
Herstellung der Folie in der Abteilung Extrusion, er diskutiert mehrmals pro Tag mit ihrem
Manager iiber die aktuelle Probleme und Organisation des Betriebs. Der Vorteil besteht
auch im offenen Biiro fiir die Manager. Die Abteilungen im Betrieb K sind voneinander
abhingig, das heiflt, wenn in der Abteilung Extrusion die Probleme eintreten, verursacht es
auch Probleme in der Abteilung Gestaltung. Die Manager konnen sofort iiber die Probleme

diskutieren und mit dem Technologen die Losung finden.
Beispiel 2.:

In der Abteilung Extrusion wird diese Art der Kommunikation auch zur Diskussion {iber
die Lohnerh6hung verwendet. Die Untergeordneten flihren einen Dialog iiber die Lohner-
hohung im Biiro des Managers. Dazu muss man zuerst die bestimmten Bedingungen erfiil-
len, wie die Arbeitsleistung, Arbeitsmotivation usw. Der Manager entscheidet dann, ob der
Mitarbeiter die Lohnerh6hung bekommt oder nicht. Es geht um die Erh6hung im Rahmen

von 1 bis 5 %.

Auf die gleiche Weise funktioniert es bei der Diskussion iiber den Urlaub, Anwesenheit

oder Arbeitsplan und Arbeitsorganisation.
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5.1.8 Managerbesichtigung im Betrieb

In der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. bildet diese Art der Kommunikation eine
der Moglichkeiten, wie das Topmanagement mit den Mitarbeitern kommuniziert. Diese Art
der Kommunikation kann den Topmanagern in dieser Firma helfen, besser verstehen, an
welchen Bereichen man weiter arbeiten muss oder worin die Probleme stecken. Fiir die
Mitarbeiter ist es eine gute Mdglichkeit ihre Meinungen zur aktuellen Problematik person-
lich zu duBern. Vor allem in dieser Zeit, wenn die Firma die Organisationsstruktur dndern
will ist es eine gute Moglichkeit fiir die Konfrontation zwischen der Geschéftsfithrung und

den Mitarbeitern oder sogar dem Mittelmanagement der einzelnen Abteilungen.
Ein konkretes Beispiel der Managementswege:

Am 25.07.2015 wurde von der Personalabteilung die Besichtigung und Kontrolle des Be-
triebes K geplant. Das Topmanagement der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. bilden
Direktor mit seiner Assistentin, Betriebsleiter, Manager der Qualitétsabteilung, Leiterin der
Personalabteilung, Vertriebsleiter und Lean Manager. Das Ziel dieser Besichtigung war die
Kontrolle des Betriebes K (Disziplin und Hygiene am Arbeitsplatz), Beobachtung der Ar-
beitsvorgdnge, Maschinenausnutzung, Platzausnutzung, Personalausnutzung und das Ge-
sprach mit den Mitarbeitern und dem Mittelmanagement der einzelnen Abteilungen (Extru-
sion, Gestaltung, Druck und Einspritzung). Die Informationen aus dieser Besichtigung
wurden weiter analysiert und bei den organisatorischen Anderungen ausgenutzt, die in Ein-

satz im Oktober des Jahres 2015 kommen.

5.1.9 Gesellschaftliche und sportliche Ereignisse

Gesellschaftliche und sportliche Ereignisse bilden eine ganz informelle Art der Kommuni-
kation in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. Die verschiedensten gesellschaftli-
chen und sportlichen Ereignisse werden von der Personalabteilung regelméaBig veranstaltet
und geniefen grofBles Interesse und Beliebtheit der Mitarbeiter. Es handelt sich um Firmen-
feier, Treffen der Mitarbeiter bei dem Kindertag oder bei dem sportlichen Tag, Ausfliige in
den Tiergarten Zoo Zlin-Lesna, Aquapark Aquapalace Praha, Thermale in der Slowakei.
Diese Ereignisse fordern den Teamgeist der Mitarbeiter und bieten eine tolle Moglichkeit
ihre Meinung iiber die bestimmte Betriebsproblematik zu duflern. Besonders fiir die Mana-

ger und Geschiftsfiilhrung bieten diese Veranstaltungen die Moglichkeit zur informellen
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Diskussion mit den Mitarbeitern. In der informellen Atmosphére konnen sich die Mitarbei-

ter wagen und die Manager iiber die unbekannten Tatsachen informieren.
Ein konkretes Beispiel der gesellschaftlichen und sportlichen Ereignisse:
Beispiel 1.:

Jedes Jahr am 1. Juni veranstaltet die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. den Kinder-
tag in Zadverice. Es handelt sich um das freundliche Treffen fiir die Mitarbeiter mit ihren
Familien und Kindern. Mit der Organisation und Vorbereitung dieses Tages ist die Perso-
nalabteilung zusténdig. Fiir die Familien mit den Kindern ist ein Programm vorbereitet, das
die verschiedensten Kinderspiele umfasst. Fiir die Mitarbeiter ist die Erfrischung und Be-
gleitmusik vorbereitet. In dieser ruhigen Atmosphdre konnen sich alle Mitarbeiter dieser
Firma besser kennenlernen und iiber die aktuellen Probleme und Ereignisse im Betrieb
zusammendiskutieren. Dieses Treffen fiihrt zur besseren Kommunikation zwischen den

Managern und Mitarbeitern.
Beispiel 2.:

Am Ende des Jahres veranstaltet die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. die Firmen-
feier im gesellschaftlichen Haus in Lukov. Fiir die Mitarbeiter sind die Verkehrsverbin-

dung, Erfrischung, Programm und Unterhaltung gesichert.

Am Programm steht die Rede des Direktors und der Manager der einzelnen Abteilungen,
Auswertung und Bekanntmachung der besten Mitarbeiter, Abendessen, Musik und Unter-
haltung. In dieser ruhigen Atmosphére konnen sich die Mitarbeiter zur Diskussion mit ih-
ren Vorgesetzten wagen. Fiir beide Seiten ist es ein gelungenes Feedback, die Mitarbeiter
konnen ihre Wiinsche und Bediirfnisse dullern und die Manager bekommen die Informatio-

nen iiber die unbekannten Tatsachen oder Problemen in der ganzen Firma Greiner.

5.2 Kommunikation mithilfe der Medien

5.2.1 Jahresberichte

Die Jahresberichte (siehe Abbildung 8) werden an der zentralen Wandzeitung (mehr In-
formationen im Punkt 5.2.3.) bei der Betriebskantine ausgehéndigt. Diese Informationen
dienen zur Informierung der Mitarbeiter tiber den Umsatz und das Eigenpersonal der Grei-

ner Packaging International GmbH.
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GPI TOP AKTUELL JANNER 2015 »
Umsatz Einzelmonat Umsatz kumuliert Eigenpersonal g paC kaglrlg
Umsatze I Mo, EUR 2014 2015 | pomenem | 2014 2015 | oo | 2014 2015
Greiner Packaging Austria GmbH —_— 8,13 7.28 17% 8,13] 7.28 17% 471 447
Greiner Packaging Schwaiz L+ ] 7.13 843 20% 7.13) B.43 20% 286 285
Greiner Packaging Polen =] 4,83 5,60 13% 4,83 5,60 13% 306 304
Greiner Packaging CZ Slusavica [ 573 553 13% 573 5,53 13% 300 408
Greiner Packaging UK ER 248 3,20 8% 2,48] 320 B% 254 209
Greiner Assistac CZ [ ) 312 317 8% 3,12| 317 8% 225 242
Greinar Packaging CZ Litvinov [ 252 2,15 5% 2,52 2,15 5% 162 160
Greiner Packaging Russland ] 23 1,58 4% 23 1,58 4% 253 235
Greiner Packaging Estland ] 1.51 1,63 4% 1.51 1.63 4% 124 121
Greiner Assistac Austria GmbH =] 1,29 1,14 3% 1,29 1,14 3% a3 98
Greinar Packaging Rumanien [N ] 1,16 1,02 2% 1,16 1,02 2% 124 127
Greiner Packaging d.o.o., RS . 051 0,94 2% 0,51 0,94 2% 128 147
Greiner i JP Packaging. RS - 0.69 0,80 2% 0,69| 0,90 2% 85 125
Greiner Packaging GmbH, DE - 074 1,15 3% 0.74] 1,15 3% 75 83
Greiner Assistec, RO [W] 0.54 045 1% 0.54] 0.45 1% 168 163
Greiner Packaging International GmbH, AT = 0,65 0,74 2% 0.85 074 2% 46 B4
Greiner Packaging Kit. Ungam [—] 0,50 041 1% 0,50 0.41 1% 50 42
Greiner Assistac SA de CV, MX L8] 0.53 0,58 1% 0,53] 0,58 1% a8 a1
Greinar Packaging Slowanien [ 0.38 0,18 0% 0,38] 0,18 0% 29 12
Greiner Packaging USA =] 0.00 0,36 1% 0,00| 0,36 1% 0 39
- Teilkonzemumsatze -4,07 -4.20 -4,07) -420 0 o
konsolidierter Nettoumsatz 40,68 42,24 40,68 4224 3437 3.479
@ - equity konsolidierte Unterne hmen
Thrace Grainer Packaging, BO [0} 0,91 0,97 0,91 0,97 85 a5
Mould & Matic Solutions s.r.o., CZ [ 3= 0.50 0,40 0,50 0,40 74 79
nicht konsolidierte Unternehmen
Greinar Packaging Cardbox [ S 0.41 0,64 0.41 0.64 48 40
TOB Greiner Packaging, UA - 0,09 0,02 0,09 0,02 -]
GPI Nettoumsatz konsolidiert, kumuliert (in TEUR) GPI Nettoumsatz kensolidiert, monatlich (in TEUR)
600000 60000
e
450000 55000
fo
300000 E0000
250000 47500
Tao00 asoon
100000 42500
50003 =0 \/’—\/\/f—\
lan Feb Mz Apr Maloan i Aug Sep OM Nov Dez e Fes Nz Am Ma am Jd Aup Sep On New Dez
Ist2m4 — BUOQEL 2016 =I5t 2016 — st 2014 = Buaget 2015 =I5t 2016

Abb. 8.: Jahresbericht
Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)

5.2.2 Firmenprofil

Das Firmenprofil der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. gibt es an der sozialen Seiten
bei Facebook?’. Es handelt sich um den neuesten Trend in der Firmenkommunikation und
um den offiziellen Kommunikationskanal, der von der Personalabteilung verwaltet wird.
Es gibt hier die Fotos aus der gesellschaftlichen und sportlichen Ereignissen der Firma

Greiner (mehr Informationen im Punkt 5.1.9.) und die Beschreibung der Firma Greiner.

2 FACEBOOK INC. Facebook [online]. Cambridge, Massachusetts, USA, 2004, 2015 [cit. 2015-08-17].
Dostupné z: https://www.facebook.com/pages/Greiner-Packaging-
Slu%C5%Alovice/1515385982534747fref=ts


https://www.facebook.com/pages/Greiner-Packaging-Slu%C5%A1ovice/151538598253474?fref=ts
https://www.facebook.com/pages/Greiner-Packaging-Slu%C5%A1ovice/151538598253474?fref=ts
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5.2.3 Wandzeitungen

Die Wandzeitungen bilden in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. den wichtigsten
Kommunikationskanal fiir die Kommunikation mit den Mitarbeitern und befinden sich an
den strategischen Orten innen der Firma. Diese Art der Kommunikation nutzen vor allem

die Personalabteilung, Qualititsabteilung und das Mittelmanagement.

Es gibt die zentralen Wandzeitungen, die sich an den strategischen Orten befinden. Eine
von ihnen gibt es bei der Betriebskantine, hier findet man die Informationen vor allem von
der Personalabteilung. Es handelt sich um: Organisationsplan und Strategie der Firma, Be-
schreibung und Tatigkeit der einzelnen Abteilungen, Rettungs-und Fluchtplan, Zeugnisse
und Zertifikate, aktuelle Informationen von der Buchhaltung und Personalabteilung, Be-
suchspldne, Auditpldne, Einladung zu den gesellschaftlichen oder sportlichen Ereignissen,
Musterblatter der Firmen-und Kundenzeitschrift und die Berichte von der Gesellschaft
Greiner Packaging International. Die zweite und dritte von den zentralen Wandzeitungen
befinden sich im Betrieb K. Hier findet man die Hinweise und Regeln fiir die Mitarbeiter
(Hygiene und Sauberkeit am Arbeitsplatz, Aufziige der Mitarbeiter, was am Arbeitsplatz
verboten oder erlauben ist), Flucht-und Rettungsplan, Arbeitsverteilungsplan, Berichte aus
der Qualititsabteilung, gedruckte Reklamationen, Informationen fiir die Mitarbeiter von
der Buchhaltung und Personalabteilung, Arbeitsvorgiange, Organisationsplan und Strategie

der Firma oder die Kontakte zu den VVorgesetzten.

Auf den Abbildungen 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 fiihre ich die konkreten Muster der Kommu-

nikation mithilfe der zentralen Wandzeitungen an.
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W

Kremsmunster 18. kvétna 2015

Dopis vedeni: Compliance / kodex chovani
Mila kolegyné, mily kolego,

skupina Greiner se za témér 150 let své existence rozrostla z malého obchlidku na celosvétového hrade v oblasti
pénovych a umélych hmot s vice neZ 133 pobockami ve vice nez 29 zemich. Dynamicky riist s sebou pfirozené
pfinasi vyzvy: na jedné stran& jsou tak komplexnéjsi organizaéni struktury, na druhé strané dnes &elime celosvétové
konkurenci.

Ackoli se podnik neustale zvétsuje, je pofad obzviasté dlleZité chovani jednotlived v podniku, a to predevsim z toho
divodu, Ze v uplynulych letech vzrostl vyznam tématu compliance. Jako zaklad pro daldi spoluplisobent, jakoz i
interakei se zékazniky a obchodnimi partnery byl vypracovan kodex chovani, s nimz se nas podnik bude moci i

v budoucnosti rozvijet trvale pozitivné. Zakladem kodexu chovani je filozofie spoleénaosti Greiner, ktera do stfedu
zajmu vraci celosvétovou orientaci skupiny, atraktivitu jako zaméstnavatele a poskytovatele sluzeb, jako? i excelenci
nasi obchodni éinnosti. Sepsali jsme pravidla chovani odvozena od tohoto principu a dali jsme je k dispozici nejen
vSem pracovnikim, ale i zakaznik(im a obchodnim partnerim. Kodex ma byt pomuckou pfi trvalém zajistovani
integrity naeho chovani.

Zakladem nasi ginnosti je tato zasada: Zijeme nasimi hodnotami a z pravniho i etického hlediska se cho-
vame dokonale! Jako ¢lenové predstavenstva spolecnosti Greiner Holding AG uéinime v8e, co je nezbytné pro to,
aby standardy stanovené v tomto kodexu chovani byly trvale realizovany a dodrZovany ve vdech &astech skupiny.

Proto v nadchazejicich tydnech dostanete — stejné jako kazdy pracovnik po celém svété — vytisk kodexu ve svém
jazyce. SouGasné budete muset podepsat prohlaseni, jimz potvrdite, Ze jste kodex chovani obdrzeli. Zavazete se
tim k tomu, Ze budete svou €innost vykonavat neustéle dle svého nejlepsiho védomi a svédomi na zakladé platnych
smérnic Greiner Compliance. Kromé toho musi v8ichni pracovnici, jichZ se téma compliance tyka, podepsat dalsi
prohlagent, Ze Uspésné absolvovali prislusna on-line skolent, Toto/tato prohlasent si vyzada vedeni firmy, mistni pra-
covnik Local Compliance Officer (LCO) nebo osobni oddéleni a podepsany dokument bude uloZzen do Vasi osobnf
slozky.

Pokud mate k tomuto postupu néjaké dotazy, obratte se prosim na své vedeni nebo na Maximiliana Wellnera, pra-
covnika pro problematiku compliance ve skupiné a pravniho poradce: tel. +43 664 82 54 086, maximilian.wellner@
greiner.at.

Tématu compliance je na celosvétové Urovni pripisovan stale vétsi vyznam, Popsana opatfen( majf slouzit k tomu,
aby se problematika compliance stala jadrem podniku,

Dékujeme Vam za Vasi podporu a zistavdme s pozdravem

Al e

el Kiihner Hannes Moser

Abb. 9.: Fiihrungsschreiben
Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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Der Bericht auf der Abbildung 9 informiert die Mitarbeiter {iber den Benehmenskodex, der
jeder Mitarbeiter in der Firma Greiner erhilt. Dieser Kodex wurde von der Greiner
Packaging International GmbH in Kremsmiinster verfasst und umfasst die ethischen und
rechtlichen Werte der Gesellschaft Greiner. Dieser Bericht ist flir jeden Mitarbeiter be-

stimmt und deshalb befindet sich an der zentralen Wandzeitung.
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b % v Revize: 12.2.2015
greiner CILE KVALITY A BEZPECNOSTI o
0S-QM-001-02 PRODUKTU Strénka: 1/1

1. Prodej K — DosaZeni trzeb na drovni 1 119 801 000k¢ pro rok 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: F. Pavlik

2. Prodej KAVO - Dosazeni trzeb na arovni 400 000 000ké pro rok 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: D. Bélicek

3. Prodej K — Pohledavky po splatnosti/pohledavky udrzet pod 6,0% pro rok 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: F. Pavlik

4. Prodej KAVO — Pohledavky po splatnosti/pohledivky udrzet pod 6,00% pro rok 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: D. Béli¢ek

5. Vyroba K — DosaZeni kapacitniho vytizeni stroji (APN1) na arovni 72% pro rok 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: J. Glombicek

6. Vyroba KAVO — Dosazeni kapacitniho vytizeni stroji (APN1) na arovni 63% pro rok 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovidé: S. Smid

7. Vyroba K — SniZzeni interni zmetkovitosti pod 7,0% v roce 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: J. Glombicek

8. Vyroba KAVO — SniZeni interni zmetkovitosti pod 7,0% v roce 2015
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: S. Smid (KAVO)

9. Cel4 firma — SniZeni celkového poétu reklamaci v roce 2015 pod 241 pFijatych stiznosti
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: Management

10. Cel4 firma — Snizeni celkovych nakladu na reklamace v roce 2015 pod 4,8 milionu korun
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: Management

11. Provoz K — UdrZzet poéet mikrobiologicky znediSténych vyrobki pii mési¢nim testovini < 10%
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: J. Glombicek, (D. Zatopek)

12. Udrzba K — Udrzet ¢as odstavek z divodu poruch a Gdrzby <21 000 hodin
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: Z. Mikula, R. Simek, J. Glombi¢ek

13. Udrzba KAVO — Udrzet &as odstavek z diivodu poruch a idrzby < 6 500 hodin
Termin: 31.12.2015. Zodpovida: S. Smid

14. NdKup - Snizeni celkového poétu reklamaci dodavateliim v roce 2015 < 140 stiznosti
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: O. Fucik

15. Cel4 firma — SniZeni spotieby energie v roce 2015 na < 3,00ké/kg vyrobki
Termin: 31.12.2015, Zodpovida: J. Glombigek, S. Smid, J. Pokorny, Z. Mikula

Zpracoval: David Zatopek o Platnost od: 16.2.2015 Schvalil: Ivo Benda
Pozice: manaZer kvality Pozice: jednatel

Umisténi: P:\slusovice\Rizeni_jakosti\!INFO\IMS\Aktualni interni dokumentace'Kvalita\Pfirucka kvality\OS-QM-001-02 - Cile
kvality a bezpe¢nosti produktu 2015.doc

Dokument je aktualni a platny v elektronické podobé. Platnost tisténé verze je nutno ovéfit s elektronickou verzi na shodu revize.

Abb. 10.: Ziele der Qualitdt und Sicherheit des Produktes
Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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Der Bericht auf der Abbildung 10 wurde von dem Qualititsmanager David Zatopek ver-
fasst. Damit werden die Mitarbeiter liber die Ziele der Qualitit und Sicherheit des Produk-
tes informiert. Die Punkte 1-15 informieren die Mitarbeiter iiber die Ziele des Unterneh-
mens fiir das Jahr 2015 und auch dariiber, in welcher Abteilung sie realisiert werden oder

wo fiir den bestimmten Ziel zustindig ist.
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3 . . |Revize: 10.9.2014
b HYGIENA VSTUPNIHO MATERIALU | Verze: 01
0S-QM-102-01 Strana: 6/6
Pracovisté: Provoz K

Hadry pouzivané ve vyrob& museji byt pfed pouZitim uskladnény v nadobéach k tomu uréenych,

které museji byt Cisté, bez odpadéavajiciho laku, rzi, prachu a jinych negistot. Ogisténi nadob pred
jejich umisténim ve vyrobé musi prob&hnout v prostorech mimo vyrobu. V&echny nadoby museji
byt jasné a &itelné oznadené.

Klece na odpad a druhotnou surovinu umisténé ve vyrob& museji byt suché, &isté a nesmi se z nich
olupovat barevny natér. Ometeni prachu a jiné zbaveni negistot musi byt provedeno mimo vyrobni
prostory. V pfipadé olupovani barvy je nutné klec znovu nabarvit.

| Zpracoval: Miroslav Janigek D Schvalil: Petr Mikulec
| Pozice: projektovy manazer Platnost od: 1.10.2014 Pozice: manazer zlepSovani

Dokument je aktuaini a platny v elektronické podobg. Platnost tisténé verze je nutno ovéht s elekironickou verzi na shodu revize
Umisténi: P:\slusovice\Rizeni_jakosti\lINFO\IMS\Aktualni interni dokumentace\HACCP\Hygiena personalu\OS-QM-102-01 Hygiena vstupniho materialu.docx

Abb. 11.: Hygiene des Eingangsmateriales
Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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Die Abbildung 11 informiert die Mitarbeiter tiber die Hygiene des Eingangsmateriales und
stellt die genauen Vorschriften und Hinweise fiir die Manipulation mit diesem Material

fest. Das Ziel dieser Bericht ist es, die Hygiene des Eingangsmateriales sicherzustellen.

émef' ‘ : . Revize: 10.9.2014

ner evize: .

packagng PRACOVNI ODEVY Verze: 01

| 0S-QM-102-06 Strana: 1/2 = .
! Pracovist Provoz K

NAVSTEVY

a TH pracovnici

P i odév je azano nosit mimo areal firmy. Pracovnik ru¢i osobné za cistotu svého pracovniho odévu.

Detailni informace o aktualnich pracovnich odévech a obuvi jsou uvedeny v Pracovnim fadu.
Krat'asy musi byt min. ke kolenim. Neni dovoleno: nosit tricka bez rukavu a jakkoli upravovat firmou vydany odév.
Pfipracisr b ymi vyrobky je zakazano nosit fl

brigadnici,

obsluha vyrobni mechanici, TH pracovnici pracovnici mracovnics
technologie varianta 2 logistiky a skladu o
g sefizovaéi ( ) gistiky v zacviku
Zpracoval: Jitka Tomancova, Pelr Mikulec f Schvalil: Petr Mikulec ]
| Pozice: Asistentka TVK, .rp_aga_z_ef__gsovanl Platnost od: 1. 10 2014 | Pozice: manaZer zlepSovani
Dokument j e e akiuain| a platn, y v elektronické podobé. P|n(nasl lMQr\é verze je nutno ovéfit s elektronickou verzi na shodu revize
Umisténi: P CPAHygie: 05-OM-102.06 Pracowni i odévy.docx

Abb. 12.: Vorschriften fiir die Berufskleidungen

Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)

Die Abbildung 12 stellt die Vorschriften und Hinweise fiir die Berufskleidungen. Das Ziel
dieser Bericht ist es, die Mitarbeiter zu belehren, wie Sie bekleidet werden miissen. Wich-
tig ist auch die farbige Unterscheidung der Anziige, um auf bessere Organisation und Uber-

schaubarkeit der einzelnen Berufe zu zielen.
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Vaieni kolegové ,

od 1.4.2015 ,kdy bude zaveden novy dochazkovy systém, Vam bude
uznan prescas jen 0,5 hod pied zacatkem smény pro prevzeti stroje.

Tak je nastaven novy dochazkovy systém.
priklad :
- ranni sm., pokud razim do 5.30 ,mam preséas 0,5 hod
do 5.00 ,mam prescas porad 0,5 hod

NASTUP NA PRACOVISTE nejpozdéji 5.50

- odpoledni sm., pokud razim do 13.30 ,mam pfes¢as 0,5 hod
do 13.00 ,mam prescas porad 0,5 hod

NASTUP NA PRACOVISTE nejpozdéji 13.50

- noéni sm., pokud razim do 21.30 ,mam pres¢as 0,5 hod
do 21.00 ,mam prescas porad 0,5 hod
NASTUP NA PRACOVISTE nejpozdéji 21.50

Pozdéjsi odchody z prace nebudou zohlednény jako prescasy !
Priklad — ranni sm. odchod 14.30 a pozdéji — prescas 0
- odpoledni sm.odchod 22.30 a pozdéji — prescas 0

- nocni sm. odchod 6.30 a pozdéji - pfes€as 0

H
/

Abb. 13.: Einfithrung des neuen Anwesenheitssystems
Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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Dieser Bericht auf der Abbildung 13 informiert alle Mitarbeiter in der Firma Greiner iiber
das neue Anwesenheitssystem, der in dieser Firma seit 01.04.2015 funktioniert. Es infor-
miert die Mitarbeiter tiber die Arbeitszeit, die sie behalten miissen. Gleichfalls informiert

dieser Bericht iiber die Anderungen, was die Uberstunden betrifft.

Schizka _z

Vazené kolegyné a kolegové,
V nize uvedenych terminech
probéhne v jidelné ve Slusovicich,
prezentace organizaénich zmén provozu K.

Ctvrtek 02.07.2015
13.30-14.00 hod- ranni a odpoledni smé&na
21.30-22.00 hod- no¢ni sména

Prezentace je uréena pro v§echny pracovniky provozu K,
logistiky a udrzby.

do the innovation 01/07/15 2013 GPI Seite 1 greiner
packaging

Abb. 14.: Einladung zur Prisentation der organisatorischen Anderungen des Betriebes K
Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)

Dieser Bericht auf der Abbildung 14 informiert die Mitarbeiter iiber das Treffen, die am
02.07.2015 von 13.30 bis 14.00 in der Firmenkantine veranstaltet wird. Das Thema dieses
Treffens ist es, die Mitarbeiter iiber die Anderungen in der Firmenorganisation und Fir-

menstruktur zu informieren.
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»
greiner
packaging

do the innovation

Kolegyné, kolegové,

vénuijte prosim pozornost informacim tykajicich se spusténi nového Infocentra.

Zameéstnanci
- Pii pohybu varealu a pfechodu mezi aredly pouzivejte prichod pfes nové
Infocentrum

- TH pracovnici- nepfitomnosti prosim hlaste na Infocentru

Navstévy
- Kazdou navstévu prosim nahlaste na Infocentrum

- Nové si kazdy zaméstnanec osobné vyzvedava navétévy na Infocentru

- Pro navstévy, budou nové vyhrazeny 4 parkovaci mista, vedle nového Infocentra

na venkovnim parkovisti

- Deéveata na Infocentru zajisti:
o Pouceni o pravidlech bezpeénosti a hygieny ve spole¢nosti (pouze v Geském
jazyce)
o Visatku pro navstévy
= Cervena visagka navitévy
* Modra visatka dodavatelé- Ti ktefi nas pravidelné navitévuji- mohou
byt vystaveny na jméno- budete- i chtit tyto visadky pfipravit,

kontaktujte Ivonu Valovou na Infocentrum pro vystaveni této karticky

fgreﬁmv ;‘,,,., S, grefner - "“;"»'l
NAVSTEVNIK | DODAVATEL
VISITOR ‘ ‘2;1:‘.‘,’;”" by

Panmisiesoe bt Mo o ansens | B v

Kolarna

- Jizdni kola, mopedy aspol. zanechavejte v nové vybudované kolarné

Koufeni u vstupu do arealu

- Prostor pro kufaky je posunut k boénimu vchodu do kolarny

Abb. 15.: Hinweise zur Er6ffnung des neuen Informationszentrums
Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)
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Dieser Bericht auf der Abbildung 15 informiert die Mitarbeiter iiber die Er6ffnung des
neuen Informationszentrums und fiithrt die neuen Vorschriften und Hinweise fur das Be-

nehmen an.

In jeder einzelnen Abteilung im Betrieb K befindet sich die Wandzeitung, die die konkre-
ten Informationen fiir die bestimmte Abteilung umfasst. Es handelt sich um die Arbeitsvor-

ginge, Arbeitsplan, Organisation und Struktur der bestimmten Abteilung, Standortleistung.
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& Revize: 10.9.2014
reiner g F ;
| gpackaging PLAN UKLIDU |Verze: 01
. 0S-QM-106-23 ~ Strana:2/3
‘ Pracovisté: Pﬁrovoz K — Drtirna

1. DENNi (SMENOVY) UKLID

Kde: Stroj a okoli stroje ;
Kdy: V PRUBEHU KAZDE SMENY
Kdo: Obsluha stroje

Kontrola:  obsluha stroje nasledujici smény - pfi pfebirani smény

Zaznam: vykaz vyroby

Oélsﬂt. gﬂié od zbytk( podrceného g vzduch, smetacek, lopatka,
materialu vysavaé

2 |Podiaha okolo stroje - béhem smény dle potfeby |vzduch, smetak, lopatka,

- na konci smény vysavac
3 Vynaset odpad / koSe, pytle, klece | - dle potfeby; ru¢né
- nadoby s odpadem - minimalné 1 x za sménu pytle a jiné nadoby na odpad

Zpracoval: Jindfich Slovaéek, Petr Mikulec R Schvalil: Marek Krajca

Pozice: technolog extruze, manazer zlep$ovani Platnos§ od: 1.10.2014 Pozice: vedouci extruze
Dokument je aktudini a platny v elektronické podobé. Platnost tisténé verze je nutno ovéfit s elektronickou verzi na shodu revize. 1

Umisténi: P:\slusovice\Rizeni_jakosti\INFO\IMS\Aktualni interni dokumentace\BRC\Sanitaéni fad\0S-QM-106-23 Plan tklidu pracoviété - DRTIRNA.docx

Abb. 16.: Aufradumungsplan 1
Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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| » 1 _ Revize: 10.9.2014
I - PLAN UKLIDU Verze: 01

| 0S-QM-106-23 | B Strana: 1/3 |

; Pracovisté: Provoz K - Drtirna

Cil:
Pravidelny uklid udrzuje Cistotu a hygienu vyroby =
= bezpe€ny a kvalitni produkt
= bezpecné pracovni prostfedi a ochrana zdravi
= efektivita s mensi namahou

Obecné pokyny:

- Uklid provadéj dle pokynl a s pouzitim schvéalenych gisticich prostiedkd

- znecCisténé pracovisté, stroj €i jeho &asti oCisti ihned (bez ohledu na plan Gklidu)
- zaznamem o uklidu potvrzuje$ jeho fadné provedeni

Zodpovédnost:

- za uklid a Cistotu je zodpovédny pracovnik uvedeny v planech Uklidu: KDO

- za kontrolu uklidu je zodpovédny pracovnik uvedeny v planech tklidu: KONTROLA
- namatkoveé kontroly provadi technolog, THP pracovnici a vedeni firmy

0. UKLID PO OPRAVE / UDRZBE

Kde: Stroj, Casti stroje, okoli stroje ;
Kdy: PO PROVEDENE UDRZBE / OPRAVE
Kdo: mechanik / sefizovac / elektrikar / udrzbar / pracovnik, ktery zasah provedl|

Kontrola:  obsluha stroje pfi prebirani pracovisté
Zaznam:  formulaf Vyrobni udaje

o i e 2o

T T,

Cistici prostfedky a pomticky pouzit dle
znecisténych &asti / mist; viz nasledujici

Casti zafizeni, které byly nebo

mohly byt opravou / (drzbou | Vzdy po Gdrzbé / oprave | Pany tklidu
HEEEny Dezinfekce P3-alcodes (nefedit) a Cistici
textilie
[ Zpracoval: Jindrich Slovagek, Petr Mikulec ‘ Platnost od: 1.10.2014 Schvalil: Marek Krajca

Pozice: technolog extruze, manazer zlep§ovani Pozice: vedouci extruze
Dokument je aktualni a platny v elektronické podobg. Platnost ti§téné verze je nutno ovéfit s elektronickou verzi na shodu revize. i
Umisténi; P:\slusovice\Rizeni_jakosti\lINFO\IMS\Aktudini interni dokumentace\BRC\Sanitaéni fad\OS-QM-106-23 Plan uklidu pracoviété - DRTIRNA.docx

Abb. 17.: Aufradumungsplan 2
Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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Die Abbildungen 16 und 17 informieren die Mitarbeiter der Abteilung Recycling iiber den
Aufraumungsplan. Es handelt sich um den Arbeitsvorgang, wo die genauen Vorschriften
und Hinweise dafiir angefiihrt sind, wo man reinigen muss, wann man es tun muss und mit
welchen Mitteln man es tun muss. Im Bericht gibt es auch die Fotos, die auf das bessere
Verstiandnis der Arbeitspflichten zielen. Dieser Bericht befindet sich an der Wandzeitung

in der Abteilung Recycling und wurde ausschlieBlich fiir diese Abteilung verfasst.

Z diivodu projektu Neuer Erfolg(Novy Gspéch)se bude viechen tech.odpad
(Stancky,zmetkové:kelimky,vanicky,vicka,félie)zapracovavat zpét do folii.

Proto je nutna max.¢istota veskerého tech.odpadu,tzn.: klece,pfip.pytle s tech.odpadem
nesmi byt kontaminovany Zddnym materidlem(lepici pasky,Spina a jiné cizi predméty).
Manipulant,ktery bude navéazet prazdné klece do vyroby,je musi vycistit tak,aby nedochazelo

ke kontaminaci hned po navezeni do vyroby!

Déle se pytle s tech.odpadem nesmi,taktéZ z divodu protrZeni a nasledné kontaminace,tahat
po zemi,ale pouze prenaset nebo prevazet!

Jelikoz se v tomto novém projektu jedna predevsim o zvySeni kapacity vyroby(na viech
stiediscich),je nutné to podchytit jiZ od samého pocatku-tzn.jiz od toho okamziku,kdy se
pouzity tech.odpad bude zapracovavat zpét do félie.ProtoZe,pokud dojde ke kontaminaci
folie,zakonité se tato kontaminace projevi na vSech nasledujicich stfediscich.

Proto na vés apeluji s timto poZadavkem a véfim,Ze proto vSichni udélate maximum.
Dékuiji.

Jadrni¢ek Roman

Abb. 18.: Das Projekt "neuer Erfolg"

Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.0., 2015)

Dieser Bericht auf der Abbildung 18 informiert die Mitarbeiter in der Abteilung Recycling
tiber das neue Projekt "neuer Erfolg". Es handelt sich um den Arbeitsvorgang, der die Ma-
nipulation mit dem Material klarstellt. Wieder handelt es sich um den Bericht, der aus-

schlieBlich fiir diese Abteilung verfasst wurde.
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5.2.4 Email

Diese Art der Kommunikation dient in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. zur
Abwicklung der innerbetrieblichen und auBerbetrieblichen Korrespondenz. Mithilfe des
Emails wird die Geschiftskorrespondenz (Anfragen, Bestellungen, Auftridge, Reklamatio-
nen, Versandanzeigen) erledigt. Mit der Geschéftskorrespondenz beschéftigt sich in dieser
Firma die Geschiftsabteilung, die fiir aulerbetriebliche und innerbetriebliche Kommunika-
tion zusténdig ist. Sie kommuniziert mit den Kunden, stellen Einkauf und Verkauf sicher
und delegieren weitere Aufgaben innen der Firma Greiner. Die Kommunikation mit den
Kunden oder im Rahmen der Greiner Packaging International GmbH verlauft in Fremd-

sprachen und wird per Email erledigt.
Das konkrete Beispiel der Email-Kommunikation:
Beispiel 1.:

Auf der Abbildung 19 kann man das Beispiel solcher Kommunikation sehen. Es handelt
sich um das Reklamationsschreiben im Rahmen der Greiner Packaging International
GmbH. Das Reklamationsschreiben von der Greiner Packaging International GmbH um-
fasst die Informationen liber Absender, Empfinger, Reklamationsnummer, Bestellungs-
nummer, Material, Grund der Reklamation und Beschreibung der Problem. Der Empfinger
dieses Schreibens ist Eva Korpasova, die in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. fiir
die Abwicklung der Geschéftskorrespondenz zustdndig ist. Aus dem Schreiben geht her-
vor, dass die Siegelrdnder extrem wellig sind und die Deckel zu weich sind und das verur-
sacht die Probleme beim Etikettieren. Die Geschéftsabteilung kontaktiert per Email die
zustiandigen Abteilungen (Gestaltungsabteilung, Extrusion, Recycling) im Betrieb K und
berichtet iiber diese Reklamation. Diese interne Kommunikation verlduft weiter in der
tschechischen Sprache zwischen den Abteilungen: Geschéftsabteilung, Gestaltungsabtei-
lung, Extrusion, Recycling, die fiir diesen Auftrag zustandig sind. Nach der Stellungnahme

schreibt die Geschiftsabteilung an der Greiner Packaging International GmbH zuriick.
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do the innovation

Von:  Zeljana Obrovac

Tel:  +43 7583725182548

Fax:  +43 758372516548

e-mail: z.obrovac@greiner-gpi.com

An: greiner packaging slusovice s.r.o.
z.H. Eva Korpasova

Greinerova 54

CZ-76315 Slusovice

Reklamation Nr. 200012660

Bestellnr.: 5315953
Material: 2018843 - 40320 ST
Materialtext: LI02-32-103-01 PP-0,3-TRANSPARENT

Grund der Reklamation: Deckel sind nicht zu etikettieren
Hallo Eva,
leider muss ich dir eine Reklamation weiterleiten.

Betrifft Artikel 2018843 / unsere Bestellung Nr.: 5315953
>> das Kartonetikett findest du anbei.

Jweich" sind. Muster sende ich dir heute per DHL zu.

Es wurden 28 Kartons & 1.440 Stk. bei uns gesperrt. (Gesamt: 40.320 Stk)

Vielen Dank fur deine Unterstitzung

Mit freundlichen GraRen

Zeljana Obrovac
Greiner Packaging GmbH

»
greiner
packaging

Greiner Packaging GmbH
Greinerstralle 70

A-4550 Kremsmunster
Osterreich / Austria

datum/date: 9. August 2015
seiten/pages: 1

Beim Etikettieren haben die Techniker festgestellt, das die Siegelrander extrem wellig sind und die Deckel zu

Bitte um Information, wann ihr diese abholen lasst. Eine Ersatzlieferung wird nicht benétigt.

Kannst du mit bitte eine Stellungnahme sowie eine Gutschrift Uber die reklamierte Menge zusenden

Einkauf
sitz der gesellschaft a-4550 kremsmunster greinerstrae 70 | Greiner Packaging GmbH
- FN 176892k landesgericht steyr UID-Nr. ATU45835805 DVR 1022059
phone; +43 7583725182548 fax +43 758372516548
gl"eirﬁf‘ e-mail. 2 obrovac@greiner-gpi.com  www.greiner-gpi com

Abb. 19.: Reklamationsschreiben
Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)
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Die Email-Kommunikation dient auch zur innerbetrieblichen Kommunikation zwischen
den einzelnen Abteilungen. Die Email-Kommunikation dient zur Abwicklung der Ge-
schiftskorrespondenz (Anfragen, Bestellungen, Auftrage, Reklamationen, Versandanzei-
gen), zur Verteilung der innerbetrieblichen Aufgaben und zur Organisation des Betriebs.
Diese Art der Kommunikation nutzen alle Abteilungen in dieser Firma zur Organisation

dieser Firma aus und man kommuniziert hier in der tschechischen Sprache.
Beispiel 2.:

Die Abbildung 20 stellt das Muster der innerbetrieblichen Email-Kommunikation in der
Firma greiner packaging slusovice s.r.o. dar. Dieses Schreiben beschéftigt sich mit der
Auditvorbereitung. Der Autor dieses Schreibens ist David Zatopek, Manager der Qualitits-
abteilung, der fiir die Auditvorbereitung in dieser Firma zustindig ist. In der Einleitung
dieses Schreibens bekommt man die Informationen iiber das Audit (Datum, Name des
Kunden, Grund des Audits). Der Hauptteil dieses Schreibens beschreibt die einzelnen Auf-
gaben und Verantwortungen. In den acht einzelnen Punkten werden genau die einzelnen
Aufgaben und Verantwortungen delegiert (Organisation des Treffens, Kontrolle des Be-
triebes K und KAVO, Kontrolle der Lager und Logistik, VVorbereitung der Unterlagen,

Vorbereitung der Produktion des Musterprodukts, VVorbereitung der Maschinen).
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Dobry den,

Jak vite tak nas 13.8.2015 &eka audit zakaznika Wilhelm Reuss. Je to audit jako kazdy jiny, takZe kazdy
vi na co se ma pripravit. Zde nabadam k lepsi pfipravé hlavné z divodu, ze nam zakaznik vystavil v
posledni dobé cca 10 reklamaci na ldhve z provozu KAVO a proto to pro nas muze yt tézsi nez
obvykle, takZe nic nepodcerfime.

Nize jsou uvedeny Ukoly a zodpovédnosti, které musi byt v pofadku do 12.8.2015, kdy si spole¢né
projdeme provoz K (Zatopek + Glombicek) a provoz KAVO (Sachr + Smid).

Ukoly a zodpovédnosti:

1) Organizace schlizky (jednacka, prezentace firmy, co bude kdy, ob&erstveni, obéd, atd.) zajistuje
prodej KAVO - Bélicek

2) Vyroba - Gseky K (Glombicek) a KAVO (Smid) zajisti uklizenost dle Eisticich pland, pfipravenost,
kontroly + privodce vyrobou, ktery bude odpovidat na dotazy

3) Sklady a logistika - uklizenost, pfipravenost, pofadek, spravnost pozic — Hrbaéek (K) + Simurda
(KAVO)

4) Nékup - podklady k materialim, vybér dodatele a hodnoceni — Fucik, Knapova
5) Personalni - Skolici plany a zdznamy — Julinova
6) Sledovatelnost (zfejmé privezou vzorek a bude se délat) — za K zodpovida Tomasek, za KAVO Bohac

7) Udrzba, preventivni a plédnované opravy, Cistota a uklizenost udrzby a stroju, za které zodpovidaji —
za K Simek, za KAVO Gerych

8) Dokumentaci systému kvality, hygiena, DDD, prohlaseni o shodé a specifikace, kontrolni plény,
reklamace — Zatopek, Sachr

Dékuji viem za pfipravenost na audit
S pozdravem

David Zatopek

Abb. 20.: Die innerbetriebliche Email-Kommunikation
Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)
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Beispiel 3.:

Die Abbildung 21 stellt das Muster der Bestellung im Rahmen der Greiner Packaging In-
ternational GmbH dar. Der Absender dieser Bestellung ist die Greiner Packaging AG mit
dem Sitz in der Schweiz. Es handelt sich um die teilweise Ersatzbestellung im Bezug zur
Reklamation mit der Bezeichnung 9438. Am Anfang dieser Bestellung findet man die Da-
ten iiber Empfanger, Bestellung, Bezugsdaten, Lieferanschrift. Darunter findet man die
Liefer-und Zahlungsbedingen und stellt fest, dass um die teilweise Ersatzbestellung zur
Reklamation 9438 geht. Weiter sind hier die Hinweise zu dieser Bestellung angefiihrt (An-
fithrung der Bestell-und Materialnummern) und die bestellte Ware (Européische Artikel-
nummer 9008292212270 in 4.332 Stiicken). Abschliefend ist hier das Gesamtwert der be-
stellten Ware ohne Mehrwertsteuer, in der Héhe von 209,89 Euro.

Diese Bestellung ist in der Kompetenz der Geschéftsabteilung der Firma greiner packaging
slusovice s.r.o., die fiir die Kommunikation mit Ausland zustindig ist. Diese Abteilung
fiihrt die Bestellung (Nummer der Ware und Stiicke) in die interne SAP Software an. Dann
kontaktiert die Geschiftsabteilung die Logistik, um die Bestell-und Materialnummer auf
Auftragsbestitigung, Palettenzettel, Lieferschein und Rechnung anzufiihren. Der Letzte
Schritt der Geschiftsabteilung ist die Lieferbedingungen (Beforderung sichern) und Zah-

lungsbedingungen sicherzustellen.

Die Kommunikation erfolgt hier also in der Weise, dass die Firma greiner packaging
slusovice s.r.o. die ganz klassische Bestellung erhilt, die danach umgearbeitet wird und
zwar in der Weise, dass sie in das interne System eingegeben wird. Sobald die Bestellung

im System gespeichert ist, konnen alle Abteilungen mit ihr arbeiten.

Der Geschiftsabteilung werden bei der Erledigung dieses Auftrags alle Abteilungen hilf-
reich, und im Fall der Unklarheiten kontaktiert diese Abteilung den Kunden (Greiner
Packaging AG).
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dao the innovation

BITTE ANLIEFERUNG AM VORTAG BIS 14.00 UHR MIT ANZ. PAL. AVISIEREMN!
Herr Roland Frei +41 71 7378349 / E-Mail: r.frei@greiner-gpi.com

Empfanger
greiner packaging slusovice sr.0. Bestellung
Postfach 51
76315 SLUSOVICE 395‘1" |;1 url:::ia!nm
TSCHECHISCHE RE nser Sac eiter
Telefon
Telefax
E-Mail
Bezugsdaten
Ihre Lieferantennummer beiuns 100433
Ihre Faxnummer 00420 577 101 216
Lieferanschrift Liefertermin
Greiner Packaging AG

Rheinstrasse 38
9444 DIEPOLDSAU
#FVYCARSKO

Lieferbed.: DAP Diepoldsau
Zahlungsbed - innerhalb von 55 Tagen ohne Abzug

Ersatzbestzllung zu Reklamation 9438

Rechnung an.
Fir die folgenden Positionen senden Sie bitte [hre Auftragsbestatigung.

»
greiner
packaging

5310626 /02.04.2015

Gabriela Niederbacher
0041/7T1737E - 318
0041/71737E - 280
g.miederbacher@greiner-gpi.com

Tag 20.04.2015

Bitte fuhren Sie unsere Bestell- und Materalnummem auf Aufiragshestatigung, Paletienzetiel, Lieferschein und

Pos. Material Bezeichnung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Mettowert
00010 1038858 LI03-01-113-0000X0000-01 51937-E-DE BRAT
Europaische Artikelnummer $008292212270
4332 Stilck
Brutiopreis 48,45 EUR  1.000 ST 200,89
Nettowert incl R 48,45 EUR  1.000 ST 200,89
Gesaminettowert ohne Mwst EUR 209,89
_ S verwatung s Srat 1411 (D7 17372318 arsiner paokaging AQ
. . fax verkas: «31.) (0071 78123 rheinsirasse 38 posifach
(greiner e S g e ety

Abb. 21.: Bestellung

Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)
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5.2.5 Kommunikation mit Ausland

Fiir die Kommunikation mit Ausland ist in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. die
Geschéftsabteilung zustdndig. Die Geschiftsabteilung besteht aus zehn Mitarbeitern, vier
von ihnen kommunizieren mit Ausland in der deutschen Sprache und zwei von ihnen in der
englischen Sprache. Die anderen Mitarbeiter sind fiir die Unterstiitzung dieser Abteilung

zustandig.

Die Kommunikation mit ausldandischen Kunden umfasst die Abwicklung der Bestellungen,
Auftrage, Reklamationen, Ausarbeitung der Versandanzeigen, Auftragsbestitigungen, Lie-

ferscheine und Rechnungen. Sie sichern den ganzen Ablauf des Einkaufs und Verkaufs.

Im weiteren Sinn ist diese Abteilung fiir die Kommunikation in Deutsch mit der Mutterge-
sellschaft Greiner Packaging International GmbH mit dem Sitz in Kremsmiinster zustindig.
Die Tochtergesellschaft gibt seiner Muttergesellschaft alle Informationen und Daten iiber
den ganzen Lauf der Firma ab und steht fiir die alltdgliche Kommunikation zur Verfiigung

(Besuchsplan, Vorschriften und Hinweise von GPI usw.).

Die innerbetriebliche Kommunikation zwischen der Geschéftsabteilung und den Abteilun-
gen im Betrieb verlduft in zwei Formen. Zuerst klart die Geschéftsabteilung alle Angele-
genheiten mit dem Partner im Ausland ab, d.h. {ibersetzt die Texte, 16st mit dem Partner
eventuelle Unstimmigkeiten oder Probleme telefonisch oder per E-Mail ab und vorbereitet
die Unterlagen fiir die konkrete Abteilung. Dann kontaktiert die bestimmte Abteilung per
Email oder Telefon und tbergibt ihr die gepriiften Informationen und Texte. Die Ge-
schiftsabteilung steht in dieser Firma allen Abteilungen fiir die Kommunikation mit Aus-
land und fiir die Abwicklung des Einkaufs und Verkaufs zur Verfligung, das heif3t, im Fall
der Unklarheiten oder Missverstandnissen kommunizieren die einzelnen Abteilung mit der

Geschéftsabteilung.

5.2.6 Telefongesprich

Das Telefongesprich stellt die Form der alltdglichen Kommunikation in der Firma greiner
packaging slusovice s.r.o. dar und dient zur Abwicklung der innerbetrieblichen und auf3er-

betrieblichen Kommunikation.

Per Telefon kommunizieren alle Abteilungen und alle Mitarbeiter in dieser Firma mithilfe

der Firmentelefone. Den Mitarbeitern stehen die Telefone im Betrieb zur Verfiigung. Das
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erleichtert die Kommunikation mit ihren Vorgesetzten. Sie konnen aus dem Betrieb anru-
fen und das Problem per Telefon erledigen statt ins Biiro zu gehen. Das fiihrt zur effektive-

ren Kommunikation quer der Abteilungen.

Die Firmenhandys stehen der Manager, Technologen, Meister, administrativen Mitarbeiter,
Geschiftsabteilung und Geschéftsfithrung zur Verfiigung. Die Manager, Technologen und
Meister nutzen die Firmenhandys fiir die Organisation und Planung des Betriebes aus. In
dieser Firma muss man schnell auf die aktuellen Probleme reagieren und diese Art der

Kommunikation stellt den schnellsten Weg dar, wie diese Leute zusammenkommunizieren.

Die administrativen Mitarbeiter, Geschiftsabteilung und Geschéftsfiihrung nutzen die Fir-
menhandys fiir die Abwicklung der auBlerbetrieblichen und innerbetrieblichen Kommunika-
tion. Bei der auBerbetrieblichen Kommunikation handelt es sich vor allem um die Kom-
munikation mit Kunden, Lieferanten und Abnehmer. Fir die Kommunikation in Fremd-
sprachen ist die Geschiftsabteilung zustindig. Bei der innerbetrieblichen Kommunikation
handelt es sich um die Kommunikation mit den Leuten im Betrieb (Manager, Mittelmana-

gement, Meister). Meistens werden die Bestellungen, Auftriage, Reklamationen erledigt.
Ein konkretes Beispiel des Telefongesprichs:
Beispiel 1.:

Die Abteilung Extrusion bildet in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. ein Teil des
Betriebes K. Das Telefon befindet sich hier am Stuhl und dient zur Kommunikation zwi-
schen den Mitarbeiter und dem Manager dieser Abteilung. Per Telefon diskutieren die Mit-
arbeiter dieser Abteilung mit ihrem Vorgesetzten iiber die Produktion der Folie. Im Tele-
fongespriach sprechen sie iiber das Arbeitsplan, Bestellungen, Organisation dieser Abtei-
lung. Diese Art der Kommunikation dient nur fiir die Angelegenheiten, die schnell zu erle-

digt sind. Im Vergleich zur Face-to-Face Kommunikation spart man die Zeit.
Beispiel 2.:

Das Firmenhandy stellt fiir das Mittelmanagement das Kommunikationsmittel fiir die Ver-
bindung mit ihren Untergeordneten. Die Kommunikation verlduft in zwei Formen, entwe-
der durch das Telefongespriach oder die SMS Nachricht. Das Thema des Telefongespréchs
oder der SMS Nachricht ist die Arbeitsanwesenheit und wird nur in unbedingten Féllen

realisier, z.B. wenn ein personliches Kontakt in der Firma Greiner nicht moglich ist.
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5.2.7 Intranet

Das innerbetriebliche Netz realisiert und sichert in der Firma greiner packaging slusovice
s.r.0. die Gesellschaft SAP?. Diese Gesellschaft beschiftigt sich mit der Softwareldsung in
den groBen und mittelstaindischen Firmen und hat die Filiale auch in der Tschechischen
Republik. Die Gesellschaft SAP sorgt fiir die Realisation und Unterstiitzung ihrer Software

und auch fiir die Schulungen fiir die Planer, die in dieser Software arbeiten.

Diese Software dient zur Integration aller Informationen und Daten in Bezug auf die Pro-
duktion. Es handelt sich um Auftrage, Bestellungen, Materiale, Ware, Arbeitspldne und
Steuerung der Produktion (fiir das Muster dieser Software siehe Abbildung 7).

In dieser Software arbeiten die Planer, die fiir die Planung des Betriebes zustindig sind,
aber auch die Geschiftsabteilung und Administrationsabteilung, die fiir die Eintragung der
Bestellungen, Auftrige zustidndig ist, weiter die einzelnen Abteilungen im Betrieb K (Ge-
staltung, Extrusion, Einspritzung, Druck und Logistik), diese Abteilungen sind fiir die Ein-

tragung der Materiale und Ware zustindig.

Diese Software ist nicht fiir die schriftliche Kommunikation bestimmt, dazu benutzt man in

der Firma Greiner das Email (siehe Punkt 5.2.4.).

5.2.8 Firmenzeitschrift

Die Firmenzeitschrift erscheint in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. monatlich.
Die Verfassung und Realisation sichern die internen Mitarbeiter aus der Personalabteilung
und fiir den Druck ist die Division Cardbox Packaging s.r.0.”® mit dem Sitz in Zadverice
zustandig. Die aktuellen Ausdrucke stehen fiir alle Mitarbeiter in der Betriebskantine zur

Verfligung.

% SAP CR, SPOL. S.R.O. SAP [online]. Praha, 2015 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z: htt-

ps://go.sap.com/cz/index.html

29 CARDBOX PACKAGING S.R.O. Carbox Packaging: Vas kompetentni partner od myslenky ke konecné-
mu FeSeni obalu [online]. Zlin, 2015 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z: http://www.cardbox-
packaging.com/index.php?id=123
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Das Thema dieser Firmenzeitschrift sind aktuelle Informationen aus der Firma Greiner. Es
handelt sich um die Neuigkeiten in der Produktion, Schulungen fiir die Mitarbeiter, Aus-
wertung der internen Audits, Innovation und Modernisierung in der Firma Greiner, aktuelle

Informationen {iber den Bau des neuen Lagers usw.

Die Abbildung 22 fiihrt das Muster der Firmenzeitschrift. Das Thema dieser am 05/15 er-
schienenen Zeitschrift ist das Junior Manager Training Programm und die Modernisierung

der Abteilung Extrusion.

Das Junior Training Programm fand in Zlin in den Tagen von 13. bis 15. Mirz 2015 statt.
An diesem Programm wurde 12 Arbeiter aus der Firma Greiner teilgenommen und das
Programm wurde in zwei Seminare "profesionelle Moderierung™ und "Flipcharts for Busi-
ness" geteilt. Auf dem Foto kann man die Teilnehmer sehen und unter dem Foto ihre Na-

men finden.

Der Abschnitt Modernisierung der Abteilung Extrusion beschreibt die Modernisierungsan-
derungen, die in dieser Abteilung verlaufen. Es handelt sich um die neue Konstruktion fiir
die Bearbeitung des Materials und um die neue Unterdruckanlage. Es gibt hier auch die
Danksagung an Tomas Holoubek, der dieses Projekt unterstiitzt und gesichert hat. Auf dem

Foto finden sich die neue Konstruktion und Unterdruckanlage.
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Druhy Greiner Packaging JMTP!

Ve dnech 13. — 15. dubna 2015 probéhl ve Zliné (CZ) druhy Greiner Packaging Junior Manager Training Program
(JMTP}, coZ je &koleni pro vEechny trainees spoleénosti Greiner Packaging.

Skoleni se zutastnilo celkem 12 pracovnikd a zahmovalo dva seminafe: Profesionalni moderace® a Flipcharts
for Business®.

Prvni dva dny byly zcela ve znameni profesionalni moderace
s cilem naudit se, jak moderaci UEinné pripravit, provadét
anasledné zpracovat.

TEZEtE jednodenniho semindfe Flipcharts for Business®
spotivalo v UspéSné a pfesné vizualizaci obsahu.

Kromé obsahové tasti byla v obou dnech uskuteénéna také
navitéva ceskych stanovidf Greiner Packaging Slusovice,
Greiner Assistec a Cardbox Packaging Slusovice.

Ve druhém seminafovem dni Gfastnici kromé toho shiédli
expozici veénovanou ceskemu podnikateli Tomasi Bafovi,
rakladateli obuwnického koncemu Bafa. Tomad Bafa  facinicd drubdho JMTE
obuvnicky primysl zmodemizoval zavedenim tovami vyroby  Zadni fada zleva doprava: Stefan Schelberger (GFY),
a prvnimi dodévkami do maloobchodu. Jan Piskorz (GF PL), Dominik Schickmair (GF), Alin
Solea (GP RO), Jakub Smid (GF GZ), Fabian Kimmerie
= i . i ¥ Ekndic {GP GH), Tomas Holoubek (GP GZ

?ﬂ;ﬁ:&j;ﬂ;ﬁﬂ:r&];ﬁzaﬂmawch skolicich dnech se Predni rada zleva doprava: :'-J'.icufe éaﬁr?edr' {GF AT),

B Barbara Wiellenzfeiner (GF1), Raphasls Dopona (GF),
Lukas Ghmelar (GP CZ), LukaZ Mikuiec {GF GZ)

Zmodernizované oddéleni extruze

 soucasné dobé probiha v extruznim oddéleni spoleénosti Greiner Packaging Sluéovice hned nékolik vylepieni.
 prvni fadé je provadéna vyména starého podtlakového zafizeni pro transport materialu ze sil k extruznim linkam
za nove. Toto nové zafizeni vynika mima jiné Gsporou elekirické energie, vyssi efektivnosti, Cistotou vyrobnich
prostor a lep&imi mikrobiologickymi podminkami. Pro toto zafizeni se dokonce podafilo ziskat dotaci z EU.

Obnova se tyka take konstrukcl pro zpracovani technologickych
odpadi v big-bagu. Take zde je dosaZeno vySsi Cistoty vyrobnich
prostor, lepsich mikrobiologickych podminek, splnéni BRC-
nmormy, lepsich bezpednosinich podminek pro praci s t&3kymi
bfemeny (jeden big-bag vaZi cca 800 kg) a také vyidiho stupné
automatizace extruzniho oddéleni.

Za oba projekty patfi zvidstni podékovani Tomasi Holoubkovi, pod
jehof vedenim byly ziskany dotace z EU a také rrealizovana
vymeéna konstrukei.

Nové konstrukee zajisfi  Nové podiiakove

vetdi disfofu ve zafizeni umozni
wyrobnich prosfordch lizpory elekiricke
Energis
do the innovation www.greiner-gpi.com

Abb. 22.: Firmenzeitschrift
Quelle: (Interni materialy greiner packaging slusovice s.r.o., 2015)
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5.2.9 Kundenzeitschrift

Die Kundenzeitschrift wird monatlich an die Kunden der Firma greiner packaging
slusovice s.r.o0. versendet. Der Zweck dieser Kundenzeitschrift ist es, die Kunden tliber die
stindige Entwicklung und Innovation der Firma Greiner zu informieren. In dieser Zeit-
schrift findet man auch die Musterprodukte und die aktuellen Neuigkeiten im Produktport-
folio dieser Firma. Fiir die Bearbeitung dieser Zeitschrift sind die Leute aus der Geschéfts-
flihrung zustindig, als Unterstiitzung gibt es hier die Personalabteilung und besonders

Cardbox Packaging s.r.0.*, die den Druck und die Realisation sichert.

Auf der Abbildung 23 kann man das Muster dieser am 01/15 erschienen Kundenzeitschrift
sehen. Am Anfang gibt es hier die Anrede des Einkaufsmanagers Frantisek Pavlik. In die-
sem Ausdruck erfahren die Kunden iiber die Kooperation zwischen Greiner Packaging und

Cardbox Packaging und auch iiber die neue Zertifikation BRC/loP*!.

%0 CARDBOX PACKAGING S.R.O. Carbox Packaging: Vas kompetentni partner od myslenky ke konecné-
mu FeSeni obalu [online]. Zlin, 2015 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z: http://www.cardbox-
packaging.com/index.php?id=123

31 BRC TRADING LTD. BRC Global Standards [online]. Londyn, 2014 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z:

http://ww.brcglobalstandards.com/
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Editorial

FrantiSek Pavlik

EEE st
Greiner
Packaging
Slusovice

Tvar UPP

Vazeni pratelé,

mate v rukou dal3i vydani naseho zdkaznického casopisu
UPP. V dobé internetu a multimedidlni komunikace se
mazZe zddt, pro firmy z trzniho segmentu B2B, vyddvat
tidténou variantu zdkaznického Casopisu, jako zbytec-
né nebo jako piilidny luxus. Zakaznicky casopis UPP
je ale jiz mnoho let sou¢dsti nasi firemni kultury, kterd
je postavena na dodrzovani tradic na poctivém jednani
a v neposledni fadé na vysoké kvalité dodavaného zbozi
a poskytovanych sluzeb. U nas ve Slusovicich se plné zto-
tozfiujeme se viemi hlavnimi hodnotami rodinné firmy
Greiner, které reprezentuji zejména divéru, kontinuitu
atrvalou udrZitelnost. Tyto pojmy jsou pro nds kazdodenni

unique packpaper 01115

realitou. Vedle neustalého privalu inovacni energie, ktera
stoji na pevném zakladu praktickych zkusenosti a doved-
nosti v kombinaci se sdilenym know-how skupiny Grei-
ner, je zdkaznicky casopis UPP jiz mnoho let urcen jako
inspirace pravé pro Vas pro odborniky, kteff jej nyni drzite
ve svych rukou. UZijte si chvilky stravené nad Vasim ca-
sopisem, a inspirujte se zde pro sva budoucr strategicka
rozhodnuti.

Se srdecnymi pozdravy a s tctou W

Mgr. Frantidek Pavlik
Vedouci prodejniho oddéleni, prokurista spole¢nosti

Greiner Packaging a Cardbox Packaging
- uspésné spojeni profesionald.

Firmy Greiner a Cardbox se fadi ve svych
oborech mezi absolutni $picku na trhu.
I toto byl diivod zaloZeni nového spolec-
ného podniku pravé v Zadveficich. Dlouhd
tradice ofsetového tisku, kvalitni produk-
ty k3% od firmy Greiner a velky potencial
rozvoje do budoucna. To vie pfedstavuje
zakladni pilife dspéiného rozjezdu fir-
my. Druhy rok plného provozu potvrzuje
spravnost rozhodnuti. Z tohoto spojeni
profituji zejména nasi spole¢ni zdkazni-
ci. Kvalita vyroby, rychly a profesiondlni
servis patii mezi nejvétsi benefity spolec-
ného podniku.

Export na fadu naro¢nych trha

- bezpecnost obald prioritou

Stejné jako ve Slusovicich, jsme taktéz ab-
solvovali audit podle standardd BRC/IOP.
DodrZovéni téchto standardl je zarukou
pro Vds, nade zdkazniky, ze se maximal-
né vénujeme bezpecnosti oball v pribéhu

Vyrabime dle standardu BRC/loP

Razime strategii maximdlni bezpecnos-
ti nasich produktd. Pravé proto jsme se
ve SluSovicich v divizi K rozhodli navizat
na uspéSnou certifikaci 1SO 9001, podle
které pracujeme jiz od roku 1996, a rozsffit
tak nade garance kvality o dalsi certifikat.
Od konce roku 2014 jsme certifikovéni dle
mezinarodniho standardu pro bezpeénost
potravin a obald BRC/IoP Packaging Stan-
dard (BRC - British Retail Consortium, loP
- Institute of Packaging). PoZzadavky BRC
standardu jsou velmi pfisné a jejich zavede-
nim, dodrzovanim a trvalym vylepsovanim

celého procesu vyroby. Duraz, kladeny
prdvé na bezpecnost oballi, vnimdme ze
viech stran, a proto jsme se rozhodli pravé
pro standard BRC/IOP. ,Nyni jiz exportu-
jeme na tak niaro¢né trhy, jakymi jsou Spo-
jené stity americké, Svycarsko a Spojené
krdlovstvi. Prosazeni se na téchto trzich
pfedchdzela poctiva pfiprava v oblasti
zajisténi co nejvyssi bezpecnosti obald
a hygienickych standard. Pro vyrobu
pouzivime vylucné nizkomigracni barvy.
Certifikdty BRC/IOP a FDA byly jednou
z podminek, jez jsme museli naplnit” do-
dal jednatel spolecnosti, Pavel Slavik.

Kombinace plastu a papiru

- zajimava feseni

Spojeni firem Greiner Packaging a Cardbox
Packaging neznamend pouze spojeni pro-
fesiondld. Pfedstavuje také daldi zajimavé
moznosti pro fedeni Vadich obalG v bu-
doucnosti. Vyborné barierové vlastnosti

spliiujeme ty nejpfisnéj3i pozadavky trhu
nejen v Cechach a na Slovensku, ale také
po celé Evropé a na celém svété. Viude
tam je certifikit BRC velkou konkurencnf
vyhodou. Jsme pfesvédceni, ze nam tato
certifikace umoZni si nejen udrZet pfizen
stdvajicich zakaznika, ale také napomize
k ziskani novych klientd. Ziskdnf certifika-
ce BRC pro nds znamena, Ze nase usilovna
prace nekonci a je nutné neustdle viechny
nové pozadavky a pravidla striktné dodrzo-
vat a cely systém neustdle vylepsovat.

plasti v kombinaci s moznostmi tisku pa-
piru pfedstavuji pro viechny velkou vyzvu.
K3 obaly jsou typickym piikladem pouZi-
ti kombinace plastu a papiru. V souvislos-
ti s demografickym vyvojem spole¢nosti
a nakupnimi preferencemi zakaznikl viak
vidime dalsi potencial pro tyto kombinace.

Pavel Slavik

jednatel/GF

Abb. 23.: Kundenzeitschrift
Quelle: (Interni materialy greiner packaging sluSovice s.r.o., 2015)
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6 AUSWERTUNG DER INNERBETRIEBLICHEN
KOMMUNIKATION IN DER FIRMA GREINER PACKAGING
SLUSOVIE S.R.O.

Diese Kapitel beschéftigt sich mit der Auswertung und Analyse der innerbetrieblichen
Kommunikation in der Firma greiner packaging slusovice. Im Kapitel 5 habe ich die inner-
betriebliche Kommunikation analysiert, gleichfalls war das Ziel dieses Kapitels festzustel-
len, ob sich die Firma Greiner an die klassische Kommunikation hélt oder die neuesten
Trends in der Kommunikation folgt. Bei der Auswertung der innerbetrieblichen Kommuni-
kation in der Firma Greiner schopfe ich vor alle aus den eigenen Erfahrungen, die ich per-

sonlich als Praktikant bei dieser Firma gewonnen habe.

Aus dem Kapitel 5 geht hervor, dass die Firma greiner packaging slusovice ganz auf die
klassischen Formen der Kommunikation orientiert ist. Die Kommunikation mit Ausland
wird mit Hilfe des Emails oder per Telefon abgewickelt. Es handelt sich um die Abwick-
lung der Bestellungen, Auftrige, Reklamationen usw. Die Hauptkommunikationsformen
der innerbetrieblichen Kommunikation bilden die Wandzeitungen, alle Formen der person-
lichen Kommunikation, die Email-Kommunikation und das Telefongesprach. Die Wand-
zeitungen und personliche Kommunikation werden iiberwiegend fiir die Kommunikation
mit den Arbeitern im Betrieb ausgenutzt, die Email-Kommunikation und Telefongespriache
nutzen die administrativen Mitarbeiter, Manager, die Geschiftsabteilung und Personalab-
teilung aus. Das Intranet in der Firma Greiner dient ausschlieBlich fiir die Eintragung der
Bestellungen, Auftrige, Materialien und es handelt sich um die Kommunikation in Num-
mern. Es fehlt das Portal fiir die schriftliche Kommunikation und die Videokonferenzen.
Grof3er Beliebtheit erfreut sich bei den Mitarbeitern die Firmenzeitschrift, durch die wer-
den sie tiber die aktuellen Ereignisse in der Firma informiert. Die anderen Kommunikati-
onsformen, wie Jahresbericht oder das Firmenprofil bei Facebook, gewinnen nicht so viel
an der Beliebtheit. Der Jahresbericht ist fiir die Mitarbeiter nicht so viel interessant und das
Firmenprofil bei Facebook umfasst nur die Grundinformationen iiber die Firma und die
Fotos des offiziellen Treffens der Geschiftsfiihrung der Greiner Packaging International
GmbH. Ich vermute, dass das Firmenprofil bei Facebook einen guten Kommunikationska-
nal sein sollte, wie die Umfragen zu realisieren. Die Umfragen kénnten sich auf die standi-

ge Verbesserung der Firma beispielsweise in dem Bereich Kommunikation richten. Weiter
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fehlen hier die aktuellen Fotos aus dem Betrieb, der aktuellen Produkten oder aus der ge-
sellschaftlichen und sportlichen Ereignissen. Die Kundenzeitschrift bildet das wichtige
Kommunikationsmittel, wie die Kunden {iber die stindige Entwicklung und Innovation der
Firma Greiner berichten. In dieser Zeitschrift findet man auch die Musterprodukte und die

aktuellen Neuigkeiten im Produktportfolio dieser Firma.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

Der Begriff Kommunikation gewinnt in heutigen Firmen immer mehr an Bedeutung. Nicht
nur die groflen internationalen Arbeitgeber, aber auch die mittelstindischen oder privaten
Unternehmen investieren heutzutage in die Entwicklung der innerbetrieblichen Kommuni-
kation. Die innerbetriebliche Kommunikation hat einen bestimmten Einfluss auf das Poten-
tial der Firma, was direkt mit dem Gewinn und der Aufwirtsentwicklung zusammenhéngt.
Die innere Kommunikation beeinflusst nicht nur alle Prozesse in der Firma, aber auch das,

wie sich die Firma in den Augen der Offentlichkeit prisentiert.

Die Verbesserung der internen Kommunikation hat einen bestimmten Einfluss auf die Zu-
sammenarbeit der Mitarbeiter, Koordinierung der Arbeit, Organisation der ganzen Firma
und nicht zuletzt die Motivation aller Mitarbeiter in der Firma. Es hilft zur besseren Koor-

dinierung und Effizienz aller Prozesse in der Firma.

Die duBlere Kommunikation ist auf die Geschéftspartner zielgerichtet. Man sollte sich vor
allem auf die Verbesserung des Images und der besseren Prisentation der Firma konzent-
rieren. Zu den wichtigsten Bereichen der duBeren Kommunikation gehdren: die Zusam-
menarbeit mit der Offentlichkeit, Image der Firma, Prisentation der Firma in Webseiten

oder die Sozial Netze.
Mit dieser Problematik beschéftigt sich meine Bachelor Arbeit.

Theoretischer Teil befasst sich mit der Definition der Kommunikation und mit den spezifi-
schen Kommunikationsmerkmalen im Unternehmen, mit der Charakteristik der alltdgli-
chen Kommunikation unter Beriicksichtigung der Verwendung der modernen technischen

Mittel und mit der Aufklarung der schriftlichen und miindlichen Kommunikation.

Praktischer Teil wird auf das mittelstdndische Unternehmen zielgerichtet. Er umfasst die
ausfiihrliche Analyse der Kommunikation in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o.
Dabei habe ich aus den theoretischen Kenntnissen aus dem ersten Teil dieser Arbeit ge-

schopft.

Ich glaube, dass meine Arbeit bei der Analyse der innerbetrieblichen Kommunikation in

lhrer Firma hilfreich wird.
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SYMBOL- UND ABKURZUNGSVERZEICHNIS
vgl. vergleiche

d.h. das heif3t

usw. und so weiter

GPS greiner packaging slusovice s.r.o.

z.B. zum Beispiel

GPI Greiner Packaging International GmbH
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