SLAVKASK

N

Komunikacny poriadok
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Efektivne fungovanie medzinarodnej neziskovej organizacie SlavkaSk si vyzaduje presnd,
transparentnu, rychlu a kultivovani komunikaciu medzi vSetkymi zamestnancami, partnermi a
zainteresovanymi stranami. Tento poriadok urcuje zakladné principy, komunika¢né kanaly a normy
spravania pre vnutornu a vonkajsiu komunikaciu.

1. Zasady internej komunikacie

« Uradny jazyk: Zakladnym jazykom medzinarodnej komunikacie je angli¢tina. Komunikacia v
miestnom jazyku je povolena, avsak oficialne spravy a dokumenty musia byt vyhotovené aj v

angliCtine.

* Reakéné Casy: Na kazdy interny e-mail alebo spravu sa musi odpovedat najneskor do 48 hodin, v
naliehavych pripadoch ihned.

* Respekt a zdvorilost: Kazdy zamestnanec je povinny komunikovat kultivovane a s reSpektom, aj v
pripade konfliktu.

* DodrZziavanie hierarchie: Komunikacia musi reSpektovat organizacnu Struktiru — najprv treba
informovat priameho nadriadeného, s vynimkou urgentnych alebo pravnych zalezitosti.

2. Komunika¢né kanaly
* E-mail: Hlavny kanal oficialnej koreSpondencie. Je povinné pouzivat firemnu e-mailovu adresu.

* Firemné platformy: PouZivanie internych nastrojov ako Slack, Teams alebo iného schvalené¢ho

systému je povinné pre kazdy tim.

* Dokumenty: Oficialne dokumenty a prezentacie sa mozu pripravovat len pomocou centralne
schvalenych sablon.

* Centralny portal: Interné predpisy, Skolenia a spravy su zverejiiované na intranete.
3. Externa komunikacia
* Média: Vyjadrenia médiam st povolené iba s predchadzajucim centralnym schvalenim.

* Partneri a klienti: Kazdy oficialny list musi obsahovat nazov organizacie, kontaktné udaje, logo a
odkaz na webovu stranku.

» Zakazané: Prezentovanie sukromného nazoru ako oficialneho, poskytovanie rozhovorov bez
povolenia, spuStanie kampani na socialnych sietach bez schvéalenia.



4. Normy spravania pri komunikacii

* Staznosti a kritika: Smu byt formulované len konstruktivne, spolu s konkrétnym navrhom na

rieSenie.

» Citlivé témy: Otvaranie nabozenskych, politickych alebo rodovych otazok v oficidlnej pracovne;j

komunikacii je zakazané.

* Socialne média: Iba obsah schvaleny centrom moze byt zverejneny na oficialnych uctoch. Zo
sukromnych uctov je zakazané zdielat obchodné tajomstva, pracovné podmienky ¢i interné
fotografie.

5. Mlcanlivost
» Kazdy zamestnanec podpisuje vyhlasenie o ml¢anlivosti.

* Obchodné informacie, vyvojové dokumenty a partnerské zmluvy st ur¢ené vyhradne na interné
pouzitie.

* Porusenie mlCanlivosti je povazované za vazne porusenie zmluvy a ma disciplinarne a pravne
dosledky.

6. Vizualna komunikacia
* Pouzivanie loga: Povolené je iba pouzitie schvaleného loga a vizualnych prvkov.

* Prezentacie: Povinné pouzivanie jednotnej Sablony, stanovenych farieb, typov pisma a

rozlozenia.

* Reklamné materialy: Mozu sa pouzivat iba materidly pripravené alebo schvalené centralnym

vedenim.
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