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Aby:
vyuzil svij odborny potencial,
kriticky myslel,
spolupracoval,
prevzal zodpovednost
(za sverene ukoly, usek, linku, zamestnance...),
vstrebaval informace a vnitropodnikovou
atmosféru (naslouchal a pozoroval), aby se ucil
a pri tom se primerene ptal.

Jsme lidé, bez komunikace se zaméstnavatelem,
vedoucim, mentorem nebo s kolegy to nepUjde.
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Co je komunikace?

Komunikace je proces prenosu signald/zprav
mezi odesilatelem a pfijemcem pomocf
rznych metod (psané slovo, nonverbalnf )|
komunikace, mluvene slovo). V uzsim slova

/

smyslu lze komunikaci chapat jako vymenu
informaci mezi dvéma a vice lidmi, pripadnée
mezi dvéma a vice psychickymi instancemi.

Uspéénost kaZzdého ¢lovéka zavisf
predevsim na jeho schopnostech
komunikovat s ostatnimi lidmi jak v praci,
tak v soukromém zivote.
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Kazdy novy zamestnanec, ktery prichdzi do spolecnosti, at je sebevic
zkuseny, prochazi narocnou stresovou situaci. Absolvent skoly vetSinou
zadne pracovni prostredi jeste nepoznal. Vstup zameéstnance do
pracovniho prostredi a orientaci v nem usnadnuje adaptace.

Behem adaptacniho procesu se pracovnik seznamuje s novou praci,
s vnitropodnikovou organizacni strukturou, atmosféerou v podniku
/organizaci a navazuje vztahy se spolupracovniky, prfimymi nebo
dalsimi nadrizenymi (feditel; vedouci odboru, oddeleni, Useku, provozu,
linky; mistr...) nebo podrizenym/podrizenymi, bude-li sam zastavat
pozici vedouciho zameéstnance. V ramci pracovnich vztah( bude treba
s nimi komunikovat, obdobne jako s personalistou, zastupcem odbord
nebo zastupcem zamestnancld. Cim dal Castéji se také v podnicich
zavad( role mentora, Cloveka, na kterého se novy zaméstnance muize
s cimkoliv obratit a ktery je schopny a chce svému novému kolegovi
behem adaptace pomahat. Byva to zpravidla nejzkusengjsi
zamestnanec. Mdze jim byt napr. vedouci, mistr nebo zkuseny kolega.
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/iskavat informace o pracovisti a praci a ucCit se z nich predpokladd pozorovat
a naslouchat.

Kdy se zadit ptat? Kdyz:

nas neco zajima (primereng, nemusime ostatnf zahltit banalnimi otdzkami jen proto, abychom
ukazali, ze se zajimame),

necemu nerozumime,
nejsme sijistl (potrebujeme se poradit nebo si upresnit informace, pokyny, instrukce).

Nejen otdzky jsou soucasti komunikacel

Prestoze jsme mladi nebo novi zaméstnanci, jsme pravoplatnymi a rovnocennymi Ucastniky
komunikace. Nebojme se ozvat, kdyz:

jsme se ocitli ve zcela nové nebo obtizné situaci,

citime se ohrozeni z hlediska zdravi a bezpecnosti,

nastal, nebo by mohl nastat (tusime) problém, véetné hrozici nehody nebo pracovniho urazu,
potrebujeme pomoc (potrebujeme si rict o pomoc),

mame pocit, ze jsme byli zahlceni velkym mnozstvim informaci v prilis rychlém sledu a chceme
pozadat o zpomaleni vykladu, zopakovani instrukcl apod.,

chceme projednat cokoliv dalsiho, co nam lezi na srdci nebo s ¢im nejsme spokojent,
chceme néco navrhnout.

rilsa




Prijiman( informaci a vnimani vnitropodnikoveé atmosféry ukaze, jaka
je struktura podniku/organizace a kdo je kdo. To je zasadni pro
volbu, s kym a co od chvile, kdy jsme se stali zamestnancem,
komunikovat. Jiné otazky souvisejici s nasi praci, pracovnimi
podminkami a pracovnim prostredim budeme probirat s kolegou
nebo se svym mentorem, jiné s vedoucim, personalistou nebo
zastupcem odborl (zastupcem zamestnancud). Komunikace se fridf
nejen tim, kdo se ji Ucastni a od koho ke komu proudf informace a na
jakém stupni fizen{ dotycni pUsobi/pracuji (viz dalsi snimek), ale
| tim, co bude predmetem hovoru, tzn., zda to budou bézné pracovni
zalezitosti, otazky bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci, dalsi
otazky spojené s praci nebo negjaky problém spojeny s praci, ktery
vyzaduje resent. o

y AT
/4dny uceny z nebe nespad.. n

|
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Clené&n( internf komunikace

V interni komunikaci je nutné rozliSit, od koho ke komu proudf informace. Podle sméru Sifeni informaci Ize rozdélit
komunikaci v rémci organizace na vertikalni, horizontaIni a diagonalni.

Vertikdlni komunikace

a) Sestupna komunikace — sméfuje z nejvyssich organizacnich stupn® k nizsim (od nadfizeného k podfizenému, od
vedouciho zaméstnance k vedoucimu na nizsim stupni rfizen/ k nebo béznému zamestnanci). Je obvykle realizovana
pracovnimi instrukcemi, obézniky, oficidlnimi dokumenty prohldsenimi, procedurami, manualy, organizacnimi
smérnicemi, prikazy, internimi publikacemi (podnikové noviny), intranetem, zdpisy z porad, popisy prace apod.

b) Vzestupna komunikace — zabezpecuje tok informaci z nizsiho organizacniho stupné k vyssimu (od podfizeného
k nadffzenému). Byva realizovana diskuzi na poradach, schlizich a konferencich, schrankami pro ndvrhy a pfipominky
vsech spolupracovnikl, zpravami apod.

Horizontalni komunikace

Probiha na jedné hierarchické Urovni, v rdmci jedné funkcni specializace nebo mezi nimi. Je uskutecriovana mezi
jednotlivymi pracovniky, pracovnimi skupinami, Useky a organizacnimi jednotkami. Nejenze prispiva k vzajemné
informovanosti o praci a jejich okolnostech nebo k prebirani ¢i predavani pracovni zkusenosti, ale pfispiva i k zlepsovan{
socialnich vztaht v organizaci.

Diagonalni komunikace

Jde napfi¢ drovnémi, formalné naptiklad pfi projektovém nebo procesnim fizeni, neformalné pfi komunikaci mezi
zamestnanci firmy o firemnich zdlezitostech, které nejsou bezprostredné spojené s konkrétnimi pracovnimi ukoly, nebo
o zdlezitostech ,mimofiremnich®.
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Bezpednost a ochrana zdrav( pfi praci (BOZP)

Souhrn opatreni (technickych, organizacnich, vychovnych), kterd maji predchazet ohrozeni/ nebo
poskozeni lidského zdravi pri praci nebo je snizovat na minimum.

V souvislosti s BOZP zminuje zdkonik prace, jakozto nejvyssi pracovnépravni predpis/norma, pojem
.rizika/riziko mozného ohrozenf zivota a zdravi”.

Rizika mozného ohrozeni zivota a zdravi (rizika; rizika prdce a pracovniho prostredi)

i) Em
)

Riziko je chdpano jako zdroj zranéni nebo poskozenf zdravi.

Zdrojem zraneni nebo poskozeni zdravi mohou byt:

budovy, konstrukce, povrchy,

materidl, bremena, vyrobky, strojni soucasti,
nastroje, rucni naradi,
pozemni vozidla, ostatni dopravni prostredky,

jiné zdroje.

Priklady rizik: riziko zakopnuti, uklouznuti, padu na roving, padu z vysky nebo do volné hloubky,
zhmozdéni, skrabnuti, bodnuti, riznuti, priskripnuti, primacknuti, zachyceni rotujicimi ¢astmi strojd,
riziko Uderu/ndrazu o/na ostré hrany, zasazeni elektrickym proudem, zasazeni chemickou nebo
biologickou latkou, riziko vystaveni skodlivému zareni, hluku, vibracim, vdechovanému prachu, fyzické
zateéze (nevhodné pracovni polohy, manipulace s bremeny), psychické zatéze (pracovniho stresu),
srazeni nebo prejeti vozidlem nebo manipulacnim prostredkem a jiné zdroje (vC. rizikovych faktor().
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Co se muUze stat, kdyz podcenime riziko, jsme nepozorni nebo
delame mistry svéeta?
MUze dojit k:

/asazen( (Urazu) elektrickym proudem

Uklouznuti a upadnuti. Zvlast na mokré podlaze je to snadné

/asazen( (poleptani) sliznice ocl nebo klze chemikalif

OO
Odlétnutf obrdbénych ¢asti vyrobku a jejich zapichnutf -
do oka, ruky nebo jiné ¢asti tela 5

Padu z leseni, zebriku, schtdkd, pracovnich plosin

Vtazeni ruky nebo osoby do mechanizmu béziciho stroje
nebo pasového dopravniku

Vdechovani skodliveho prachu, chemickych latek (zplodin) e

Padu predmetu, naradi nebo vyrobku z vysky na pracovnika, zasypani osoby
materidlem

Stret s vysokozdviznym vozikem nebo jinym vozidlem ¢i dopravnim
prostredkem
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Uraz

Jakékoliv, i lehké zranéni, které si vyzada osetreni, poskytnuti prvni pomoci nebo vystaveni
pracovni neschopnost.

Uraz je porucha zdravi zplsobend nahle a vnéjsi pricinou. Pro Uraz se pouzivaji také terminy:
zranénli, poraneni nebo Ujma na zdravi.
Pracovnf

Pracovnim udrazem* je poskozeni zdravi nebo smrt zaméstnance, doslo-li k nim nezavisle na
jeho vili kratkodobym, nahlym a nasilnym plsobenim zevnich vlivl pri plnéni pracovnich ukol{
nebo v primé souvislosti s nimi. Jako pracovni Uraz se posuzuje téz Uraz, ktery zamestnanec
utrpél v zajmu plnenf pracovnich Ukold.

Nehoda
Nahla, neplanovand, nepredvidana a nezadouci udalost s negativnimi ddsledky.
Skoronehoda

Nehoda, pri které diky priznivym okolnostem nikdo nebyl zranen.

Pracovni Urazy ani nehody nejsou dilem nahody. Aby jim bylo mozné predchazet, ma v tomto
smeru zameéstnavatel radu zakonnych povinnost/,

Uraz{im a nehoddm je moZné predchazet také tfim, Ze se budeme sousttedit na vykondvanou
praci a aktivné se seznamovat s riziky, budeme si vsimat, co se dé&je v nasem blizkém okoll,
a vyhodnocovat, zda to, co vidime, neni nebezpecné misto, zdroj rizika nebo nebezpelnd
situace s potencialem zpUsobit Uraz nebo zranéni nam nebo jinym osobam.
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Jednou ze zdkladnich povinnosti zaméstnanct je
svému nadrizenému (vedoucimu zameéstnanci):

oznamovat nedostatky a zdvady na pracovisti,
které  ohrozuji nebo by bezprostredne
a zavaznym zpUsobem mohly ohrozit
bezpecnost nebo zdravi zameéstnancl pri praci,
zejména hrozicl vznik mimoradné udalosti
nebo nedostatky organizacnich opatrent,
zavady nebo poruchy technickych zarizeni
a ochrannych system( urcenych k jejich
zamezen,

bezodkladné oznamovat své pracovni Urazy,
pokud jim to jejich zdravotni stav dovoli
a pracovni Uraz jiného zameéstnance,
popripade  jine fyzické osoby, jehoz byl
svedky, a spolupracovat pri objasnovani jeho
pricin.

rllsa 11



V ramci podnikové struktury (a hierarchie) je z pohledu bezného
zamestnance nejdulezitéjsi osobou na pracovisti ¢i v podniku jeho
orimy nadrizeny. Zakonik prace jej oznacuje jako vedouciho
zamestnance.

Vedoucf — prodlouzend ruka zaméstnavatele, na vedouciho
Ci vedouci je treba se obracet v otazkach BOZP a pracovnich rizik.

Vedouci zaméstnanec

Vedoucimi zamestnanci zamestnavatele se rozumeji zameéstnanci,
kterf jsou na jednotlivych stupnich rizeni zaméstnavatele opravneni
stanovit a uklddat podfizenym zameéstnanclm pracovni Ukoly,
organizovat, ridit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu
zdvazné pokyny.
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Péle o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci ulozend zameéstnavateli je nedilnou
a rovnocennou soucasti pracovnich povinnosti vedoucich zaméstnancl na vsSech
stupnich rizen.

Na vedouctho zaméstnance se obracime v otazkdch BOZP
a pracovnich rizik, protoze tyto osoby jsou povinné:

a) ridit a kontrolovat praci podrizenych zamestnancd a hodnotit
jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky,

b) co nejlépe organizovat praci,

) vytvaret priznive pracovni podminky a zajistovat bezpecnost
a ochranu zdravi pfi praci,

d) zabezpecovat odmenovani zamestnancd podle zakona,
e) vytvaret podminky pro zvysovani odborné Urovné zamestnancu,

f) zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitrnich predpisd,
vcetneé predpist k zajisténi BOZP,

g) zabezpecovat prijeti opatreni k ochrané majetku zaméstnavatele.
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Od svého vedouciho byste se méli dozvedet:
/e méate pravo se jej zeptat na cokoliv ohledné rizik a bezpeénosti prace.

Jaka nebezpedi a jakd rizika jsou spojena s vasi praci, do jaké kategorie je vami
vykondvana prace zarazenad, které pracovisté pracovnelékarskych sluzeb, kde a jak
Casto bude overovat vasi zdravotni zpUsobilost k nasmlouvané praci.

/e se zUlastnite skoleni o BOZP a kdy.

Co délat, abyste byli nalezité chranéni pred riziky. (Je treba pouzivat néjake osobni
ochranné pracovni prostredky? Prijaké Cinnosti, v jakém prostredi? Kdo vam je prideli?)

Jak mate postupovat, kdyz budete chtit nahlasit nehodu, zdravotn( potize, svoje nebo
jiné osoby, nebo kdyz si vSimnete neceho, co neni v poradku.

Jak se zachovat v nebezpecné situaci (hrozi Uraz, nehoda, objevili jste zavadu nebo jiny
nedostatek, doslo k poruse apod.).

Co deélat a jak se zachovat, kdyz se vam nebo jinému zamestnanci nebo osobé
pohybuijici se s vedomim zaméstnavatele na pracovisti néco stane (Uraz, nehoda)? Kdo
ma na starosti prvni pomoc.

Jak se zachovat v jiné nouzoveé situaci (vybuch, pozar, ozareni, chemicka havarie, ziveln(
pohroma, jind mimoradna udalost).

Odpovédi na vySe uvedené by vam vas vedouci mél sdélit sam,
v pripadeé, ze se tak nestalo, ptejte se.
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Pozadejte o pomoc nebo jinak komunikujte, pokud si nejste jisti, ze jsou pracovni
cinnosti, které mate wvykondvat, doporuceny pracovni postup, technologie nebo
pracovn( prostredi bezpecné. Zjistete, zda tyto cinnosti nevyzaduji specidlni skolenf
BOZP (pro praci s chemickymi latkami, pro praci ve vyskach, jefabnické prace, rizeni
vysokozdviznych vozik(..). Zjistete také, zda byla zaméstnavatelem prijata vsechna
opatreni v oblasti BOZP, zda mate k dispozici potrebné osobni ochranné prostredky,
zda mate narok na bezpecnostni nebo jinou prestavku, zda mate narok na
teply/chladny népoj apod.

Pozadejte o pomoc nebo jinak komunikujte, pokud jste nerozumeéli pokyndm, instrukcim
nebo radam, zdaji se vam nelplné nebo jsou prilis obecné a nekonkrétni
a vy jste se nedozvedeéli vse potrebné (pozadejte o ddkladnéjsi instruktaz,
upresneni/rozsireni/doplneni instrukci a pokynd, o zopakovani apod.).

V pripadé, ze jste mladistvy/mladistvd nebo jste zena, zajimejte se, zda je s vami
z hlediska BOZP zachdzeno v souladu s pracovnimi podminkami mladistvych
zamestnancd nebo s pracovnimi podminkami nekterych skupin zen.

Zajimejte se, jak v pripade driveéjsich problémd s BOZP zameéstnavatel k ohldsenym
nebo jinak zjistéenym nedostatkdm v oblasti prevence rizik s BOZP pristoupil, jak je resil,
zda prijal potrebna opatrenf a jaka.

Co dalsiho resit, o co se zajimat?

Jak postupovat v pripadé zdravotnich obtizi, které nespadaji do kompetence pracoviste
pracovneélékarskych sluzeb, s nimz ma zaméstnavatel tyto sluzby nasmlouvané.
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Kdyz se oddvodnene domnivate, ze prace, ktera vam byla ulozena,
bezprostredné a zavaznym zpUsobem ohrozuje vas zivot nebo
zdravi(, popripadé Zivot nebo zdravf jinych fyzickych osob.

Jde o odmitnuti vykonu prace, ktere se za uvedenych podminek
neposuzuje jako nesplnéni povinnosti zamestnance.

Kdyz pro praci, kterd vam byla ulozend, nemate odbornou
zpUsobilost, opravnéni nebo jinou pozadovanou kvalifikaci, nejste
pro ni zaskoleny/a nebo pro ni nejste zdravotné zpUsobily/a.

Jde o odmitnuti prace, které se za uvedenych podminek neposuzuje
jako nesplnéni povinnosti zamestnance.

Odmitnuti prace nebo vykonu prace je
pravem zameéstnance, vyplyvajicim ze zakoniku prace.

16
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