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Gazeta firmowa. Zastosowanie metody élameia rél pracownikéw w redagowaniu biuletynu
wewrgtrznego przedsbiorstwa

Wraz z propozye wydawania w firmie biuletynu dla pracownikow, zwgkpojawia rownie

sie kilka pytaa, ktére urastaj do rangi powanych probleméw: komu potrzebna jest taka
gazeta? Jakie mapy¢ w niej poruszane zagadnienia? Kidogdzie redagowal? Najegciej
odzwierciedlag one brak koncepcji orazH, ze niektére z zatrudnionych osob zosgtan
obarczone dodatkowymi oboyzkami. Czy skuteczna w takiej sytuacji meookaza sie
metoda analizy rol pracownika? Czy po jej zastosowsematyka biuletynudalzie zgodna z
potrzebami pracownikow i celami przegsiorstwa?

Zysk byt i kedzie podstawowym celem dziatgrzedstbiorstwa. Jednak coraz skisz
wartas¢ dla jego klientéw, partnerow biznesowych, pracdwmi i wiascicieli stanowi kultura
organizacji. Dlatego dla wielu korporacji optacalinwestycp jest biuletyn firmowy.

Wspottworzenie kultury organizaciji

Przedstbiorstwo osiga dochdéd dzki ludziom i jakdci ich pracy. Tymczasem plag
polskich firm jest narzekanie: na wykonywane obg@ki, szefa, wysok& pensiji,

wspotpracownikéw, pogpowanie firmy. Najcgstsze zrodla konfliktow w pracy, to:
* brak komunikaciji

* nieznajomeci misji i strategii firmy,

* zbyt duza formalizacja kontaktow,

* niejasna polityka firmy,

* niedostrzeganie potrzeb pracownikdw.

Chocia strategia i technologiaa glla przedsibiorstwa niewtpliwie wazne, to decydugca 0
sukcesie sit jest kultura organizacji.

Ludzie potrzebuj w firmie przejrzystego systemu interpretacji wyakar ciagtosci w
wyznawaniu tych samych wasw i zasad. Dziki temu budowana jest zeama¢ grupy, za
zatrudnione osoby ang#a sie w dziatania przedsbiorstwa. Pomocna w tym procesie jest
gazeta dla pracownikébw — nadzie nie wymagage ogromnych naktadow finansowych.
Komunikacja wewagtrzna nie mee polega na nieformalnym obiegu informacji, gty
powoduje to zaniepokojenie i konflikty. Biuletyn opliwia state, rzetelne kontakty z
pracownikami.

Zdaniem Piotra Wysockiego, merreda ds. komunikacji w firmie oponiarskiej T.Ce¢lhdca
SA i Goodyear Dunlop Tires Polske: firmie tak ddej jak nasza, ktéra zatrudnia ponad
3300 pracownikéw, magazyn wemmny jest jednym z najumiejszychzrodet informaciji.
Dwumiesgcznik Oponowsti ma za zadanie informowa procesach zachogzych wewntrz
przedsgbiorstwa, prezentowawydarzenia i ciekawe osoby. Magazyn jest dla @azgedziem
do komunikacji z pracownikami.

Informowanie o zmianach
Charakterystyczn cecla wspotczesnego biznesu jest koniecgnprzeobraen w firmie w

odpowiedzi na gwaltowne zmiany w jej biznesowymcatmiu. Szybki pogp techniczny i
latwo dosgpne informacje powodaj ze organizacje nie mag zadowaléa si¢



dotychczasowym stanem rzeczy. Najpemiajsze zmiany dotyaz jednak samych
pracownikow.

Przedstbiorstwa, wdraajac nowe programy rynkowe, ¢zto zaniedbuj kontakt z ludmi,
ktGrzy maj pracowa w nieznanych wczaiej warunkach.

Uwaga

Gazeta wewgtrzna, obok innych przedsizie¢ w organizacji, przygotowuje pracownikéw na
te zmiany, objgnia ich znaczenie, eliminuje strach i opér personel
Wiadomdaci firmowe @ chetnie czytane przez pracownikow, ktérzy szaka@lpowiedzi na
trudne pytania. Zdarzac¢size zatrudnione osoby nadal mpajvatpliwosci w niektorych
sprawach, dlatego wna jest systematyczfibi ciagtos¢ informacji. | to zaldgenie spetnia
gazeta wydawana przez przetisorstwo.

Warto te zauway¢, ze biuletyn komunikacji wewgirznej jest niedocenionymarzedziem
marketingu wewnetrznego. W wielu przedsibiorstwach powstaj konflikty migdzy
poszczegolnymi dziatami, np. sprzegaa marketingiem. Powodem jest ¢sto brak
wspoélnego systemu wakim. Jeli w firmie nastpuja zmiany w kulturze organizacyjnej, a
zarazem wydawany jest biuletyn, to stanowgaietne forum dyskusyjne nad tym systemem,
integrupc pracownikéw rénych pionow.

Gazetka czy intranet?

Niektore polskie przedsbiorstwa rezygnuaj z wydawania gazetki na rzecz intranetu, i to
czesto w sytuacii, gdy wksza¢ pracownikOw nie ma dogiu do komputera, a tak jest w
firmach produkcyjnych i handlowych. Intranet torfa przekazu gwarantiga szybki dosp
do informacji. W wielu zachodnich firmach jest tarmdzie wspierajce komunikagj, ale nie
alternatywa dla gazetki.

Po pierwsze, biuletyn jest redagowany w poréwnanintranetem w mniej oficjalnej formie.
Gazet czyta s¢ z ciekawaci i dla przyjemnéci, pracownik mae zerkmaé¢ na ng w wolnej
chwili, w domu. Po drugie #anie wszyscy lulai czytat z ekranu monitora. e zaciekawi
nas jaké artykut, prawdopodobnie go wydrukujemy dla komfiodzytania. Ludzie nie tyle
czytap teksty w internecie, co je ,skanlljposzukujc informacji2. Podobnie zachovaugic
uzytkownicy intranetu. Intranet sty przekazywaniu informacji, Zagazeta firmowa spetnia
funkcje komunikacyjm oraz integracyjn

Atuty biuletynu wewnetrznego

Gazeta adresowana do osoOb zatrudnionych w prtedsstwie ma wiele zalet, istotnych w
wewretrznym procesie komunikowaniasi

* jawnas¢ — wszyscy pracownicy w firmie otrzymuje same informacje,

* ciagtos¢ — wiadomdci docierag do personelu nieprzerwanie, w stale ékneych ods¢pach
czasu,

* uzytecznd¢ — jest to skuteczne i pomocne ng@lzie w osiganiu celéw firmy,

* atrakcyjnd¢ — jest czytana dla przyjemsm,

« aktualnd¢ — na jej tamach omawiane biezace, wane sprawy, najbardziej interegcg z
punktu widzenia pracownikow.

Reasumujc — biuletyn firmowy jest potrzebny ludziom, ktorgyacuj razem i realizuj cele



tej samej firmy.

Jak najdalej od propagandy

Agnieszka Biernacka-Szpunar, ktéra przez kilkakiatowata dziatlem PR w Pliva Krakow i
wydawata biuletyn ,Nasza Firma” uva, ze aby gazeta wewtrzna byta nargziem
komunikacji i integracji, trzeba przestrzégaewnych regut. Nie zawsze jest to fatwe zadanie
dla zaradu danego przedgiiorstwa.

Przede wszystkim informacje najeprzekazywa w jasny i atrakcyjny sposob. Zaréwno te,
ktore dotyca udanych przedsivziec, jak i te, ktére mog przyczynt sie do wyjanienia
waznych probleméw zaistnialych w firmie — co nie znaczze wszystkich.

Uwaga

Czesto zarad lekceway pracownikow, uwzajac, ze naley ich karmi tylko dobrymi
informacjami. To pierwszy krok do przeobemia gazety pracownicze] w brosgur
propagandow kierownictwa przedsgbiorstwa. Za taka nie jest czytana, tylko dmiewana
przez zatog.

Kolejnym grzechem esto popetnianym przez zad jest umieszczanie w gazecie
wewrgtrznej tylko tych informacji, ktore on sam uzna zetrzebne pracownikom.
Konsekwengj takiego posfpowania jest kompletny brak zainteresowanigciae pisma.
Ustalajac tematyke firmowego wydawnictwa, musimy zachowé réwnowage miedzy
atrakcyjnoscia gazetki a celami strategicznymi przedsgbiorstwa. Piengdzy organizacji

nie wydajemy na taki biuletyn waéznie dla lepszego samopoczucia ludzi. Chodzi nam o
diugoterminowy efekt poprawy relacji z pracownikamizyskanie z ich strony wkszego
zaangaowania w sprawy firmy.

Metoda analizy rol pracownika

Program oraz state rubryki kolejnych numerdw firnepwgazety méeemy opracowé,
wykorzystupc metod, ktora polega na analizie rol, jakie pracownik npew firmie.
Postrzeganie problemow, jakie pojawiag si¢ w przedsgbiorstwie z punktu widzenia
zatrudnionych w nim ludzi pomaga we wskazaniu wigciwych rozwigzan na tamach
wewnetrznego biuletynu.

Przyktad

Firma handlowa X zamierza podfiestandardy obstugi klienta. Planuje inwestycje rjtt

celem jest modernizacjazytkowanych pomieszcie Zauwaono, ze pracownicy baj sie

rozmawig& z kierownikami o trudniiach w pracy, nie wiedzjak reagowa podczas
kontaktow z wymagagrym klientem, nie wykazajtez inicjatywy przy sprzedey produktéw.
Wytyczono nasipujace cele: popraw komunikacji medzy zaradem, menegkerami |
pracownikami, podniesienie poziomu obstugi kliemtapunktach handlowych i wksze
Zzaangaowanie pracownikOw w proces sprzeya

Jednn z form komunikacji w rozproszonej strukturze orgagyjnej tego przeddbiorstwa
stata st wewrgtrzna gazeta. Aby zawarte w niej informacje i wia§ci mogly by

przydatne w realizacji powgzych celow, konieczne state svyodrebnienie rél petnionych
rownocze&nie przez pracownika danego pionuW dziale obstugi klienta byty to role:



* sprzedawcy,

* pracownika obstugagego klienta,
* pracownika przedsbiorstwa,

* 0soby prywatnej,

* rzecznika firmy.

Nastpnym etapem bytokreslenie, jakich informacji potrzebuje pracownik w kazdej ze
swoich rol.

Sprzedawca

Ustalono, kdzie on potrzebowat wtej danych o produkcie i jego zastosowaniacheti@é
poznatby réwnie argumenty przemawige za kupnem danych wyrobow, na przyktad, jakie
cechy decyduj o ich wysokiej jakéci. Stata rubryka pavigcona technikom sprzega z
pewndacia zwickszytaby jego zawodomwaktywnaé.

Pracownik obstugury klienta

Taka osoba dla lepszego wypetniania swoich obokaw kxdzie potrzebowata nie
jednorazowego szkolenia, ale systematycznych pdh&kne znaczenie bdzie miata dla
niej ciagtos¢ wydawania gazety, a daki informacjom w biuletynie bedzie mogta stale
uzupetnia¢ swoja wiedze. Dobrze byloby zagftic ja do zadawania trudnych pyta
opisywania nieprzyjemnych sytuacji z klientami, tay miata poczucie wsparcia ze strony
firmy w wykonywanej na co dziepracy.

Rada

Wskazane jest réwniepublikowanie w wewegtrznym biuletynie wywiaddw z klientami 4 s
one najlepsz metod informowania pracownikdéw o potrzebach i opiniaatd4i, ktérzy cheg
kupi¢ produkty danej firmy. Zmiany procedury obstugiekita § oceniane wowczas jako
uzasadnione i konieczne.

Pracownik przedsbiorstwa

Potrzebuje jasnych odpowiedzi na pytania: jakigego prawa i obovaiki, w jaki sposob ma
wykonywa zadania aby otrzynéapodwyzke, jakie ma meliwosci rozwoju zawodowego.
Warto przybliza¢ mu — w gazecie firmowej — sylwetki przeémych oraz osob, ktore
awansowaty na wisze stanowiskaPowinien otrzymywaé petna informacje na temat
zmian w zatrudnieniu, przy czym szczegOlnie wae 9 wyjasnienia dotyczce
planowanych redukcji. Czasami jedno zwolnienie, ktérego przyczyanysgerzej nieznane,
moze wywota panilke w firmie. Warto podawé@apozytywne przyktady konkretnych agnie¢
przedstbiorstwa — pracownicy majwowczas poczucie dumy z organizacji, ktorgj s
cztonkami.

Osoba prywatna
Warto zwrocE uwag na zainteresowania Kowalskiego zatrudnionego w yuhan

przedsgbiorstwie. Mog to by¢ ciekawostki historyczne lub geograficzne, w odieieisi do
firmy. Ciekawe bytoby np. opracowanie przewodnika turystyenego po miejscowsciach,



w ktérych zaktad ma swoje filie Motywujace dla Kowalskiego mi tez by¢ przedstawienie
hobby innych pracownikéw. Nie zaszkodzi trechozrywki: kacik humoru, konkursy,
krzyzOwki, fotoreportae.

Rzecznik firmy

To jedna z najbardziej padanych przez organizacje rol pracownika. Aby mdgpoomowa
— poprzez swoje zachowanie i ptae pozytywny wizerunek firmy, musi byprzekonanyze
przedsgbiorstwo zaspokaja jego potrzeby i jest warte @gieaangzowania. Musi czé si¢
bezpiecznie, Zaw petnieniu funkcji rzecznikavazne beda dla niego ogolne informacje o
firmie i rynku. Potrzebowat tez bedzie wyjasnien, w jaki spos6b zmiany w otoczeniu
moga wpltynaé na jego warunki pracy. Pracownik zaandaje st w réznego rodzaju akcje
promocyjne dopiero wtedy, kiedy dobrze pozna ide.ce

Rada

Tematyka gazety powinna bystarannie dobrana do rol, jakie petmpracownicy firmy.
Pozwoli nam to okrdi¢, jakim zagadnieniom natg pcoswiecic W niej najwecej miejsca.

Dzigki tej metodzie tatwo jest ustalé, jakie state rubryki winny znalez¢ sig w

wewnegtrznym biuletynie i odpowiednio dobra¢ materialy do kolejnych numeréw Jsli

firma X planuje w jednym z wydaZ20-stronicowego biuletynu przedstéawprag danego
dziatu i wyodebnita 5 rél spetnianych przez pracownikéw tego pioto na opis kalej nich
z nich mogtaby przeznacéyt strony. Mana rownie dysponowé miejscem w zalenosci od

tego, ktéra z tych rél jest najbardziej istotna filmy — w podanym przyktadzie mie to by

np. pracownik obstugagy klienta.

Zespot redakeyjny i (wspot)pracownicy

Pierwszy numer gazety firmowej to zwykle efekiczkiej pracy jednego lub dwdch
zapalécow, przekonanychze warto § wydawa. Prawdopodobnie to oni zostapdzniej
koordynatorami dziatazwiazanych z redagowaniem biuletynuTe oczywisteze inicjatyws
stworzenia wewstrznego pisma podejmuje zadzfirmy, ale péniej o jego ksztalcie i tgei
decyduje redakcja wspolnie z pracownikami. Toeks#a wiarygodn& gazety— twierdzi
Agnieszka Biernacka-Szpunar. Gdy teksty pisze tylko wybrana garstka ludzi, papyst
podejrzenia 0 manipulagj— 1dzi z kolei Krzysztof Krukowski, odpowiedzialny zaoces
komunikacji w Elektrocieptowni Krakéw SA.

Z pocatku dobor partnerow do wspotpracy oznacza gopira zapracowanych kolegami,
ktorzy starannie unikajzaangaowania w nowy projekt. Jednak juz po kilku wydanych
numerach przedstawiciele poszczegoélne dziatow dageyinych orienty sie w
mozliwosciach promocyjnych gazety i sami nadsytajtykuty.

Jak podzieli¢ prace nad kolejnym wydaniem biuletynu? Zadanie mge nam ufatwd
metoda analizy rol pracownikéw oraz ich potrzeb.gicane jest,ze w opisie roli
.Sprzedawcy” istotne dma spostrzeenia osob z dziatow sprzega handlu lub marketingu,
z& ,pracownika przedsbiorstwa” — z dziatu HR. O funkcji ,rzecznika” korafentra opinig
beda mogli wygtost pracownicy PR itd.

Przyktad

W firmie Cadbury Wedel materialy do biuletynu dostamne s przez wewntrznych



korespondentéw — pracownikow zzrnych dziatéw firmy, ktérzy chesprébowa swoich sit
w roli redaktorow.

Pomoc z zewatrz

Czas przeznaczony na redagowanie wgkznej gazety to dodatkowy czasedpony w
pracy. Trudno si zatem dziwé oporowi pracownikow przed przyjmowaniem nowych
obowiazkéw. Rozwigzaniem mae by pomoc firmy z zewmtrz, ktdra specjalizuje sie w
wydawaniu takich biuletynéw.

Na pocatku firma ta mae pilotow& kilka pierwszych numeréw: pomagav doborze
tematdéw, dostarcZa artykuly, dokonywa poprawek w tekstach napisanych przez
pracownikow. W kacu rola firmy wydawniczej mae ograniczy sic do korekty tekstu,
skladu i druku gazety. | taka sytuacja jest naepg punktu widzenia przegbiorstwa.
Bynajmniej nie z powodu kosztow, ale dlatege, gazeta dla pracownikow i redagowana
przez pracownikdéw najskuteczniej integruje catypbes

Katarzyna Wilk

Autorka jest wiacicielka agencji PR service - Epigrafika. Zawodowo intejg$a problemy
komunikacji wewntrznej w przedsbiorstwach produkcyjnych.
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