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W Zaktadach Metalowych POSTEP S.A. wierzymy, ze skuteczna komunikacja, wzajemny szacunek oraz
jasne zasady wspotpracy sg podstawg dobrej atmosfery, bezpieczeristwa pracy i efektywnego dziatania
catej organizacji. Jako firma z wieloletnig tradycjg i doswiadczeniem w branzy produkcyjnej stawiamy
na przejrzystos¢, odpowiedzialnosé, wspdtprace oraz zaangazowanie wszystkich pracownikdw.

Naszym celem jest budowanie sSrodowiska pracy, w ktérym kazdy pracownik zna obowigzujgce
standardy, rozumie swoje zadania, ma dostep do aktualnych informacji i moze swobodnie
komunikowaé potrzeby, pytania oraz propozycje usprawnien. Dobra komunikacja pozwala ograniczac
nieporozumienia, usprawnia codzienng prace i wspiera realizacje wspdlnych celdw firmy.

1.

Nasze podejscie do komunikacji

Komunikacja w Zaktadach Metalowych POSTEP S.A. powinna by¢ jasna, rzeczowa, kulturalna
i dostosowana do odbiorcy. Kazda informacja przekazywana pracownikom powinna by¢ zrozumiata,
aktualna oraz przekazana odpowiednim kanatem komunikacji.

W codziennej wspodtpracy kierujemy sie nastepujgcymi zasadami:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

2.

komunikujemy sie z szacunkiem i kulturg osobistg,

przekazujemy informacje w sposéb jasny i konkretny,

dbamy o wtasciwy dobdr odbiorcéw wiadomosci,

unikamy niepotrzebnych dygres;ji i niejasnych komunikatow,
potwierdzamy odbidér waznych informacji,

w przypadku pilnych spraw korzystamy z bezposredniego kontaktu,

dbamy o poufnos¢ danych i bezpieczeristwo przekazywanych dokumentéw,

podsumowujemy ustalenia, aby wszyscy uczestnicy mieli jasnos¢ co do dalszych dziatan.

Komunikacja mailowa

Poczta elektroniczna jest jedng z podstawowych form oficjalnej komunikacji w firmie. Aby usprawnic
wymiane informacji, przygotowaliémy dla pracownikéw materiaty edukacyjne
w intranecie.

Zasady dobrej komunikacji mailowej obejmujg w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wpisywanie jasnego i konkretnego tematu wiadomosci,

tworzenie krétkiej, uporzadkowanej i zrozumiatej tresci,

kierowanie wiadomosci wytgcznie do witasciwych adresatéw,

zachowanie profesjonalnego tonu wypowiedzi,

stosowanie podpisu i danych kontaktowych,

unikanie niepotrzebnych skrotéw, emocjonalnych sformutowan i niejasnosci,

potwierdzanie otrzymania waznych wiadomosci,

opublikowane
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h) odpowiednie zabezpieczanie dokumentdéw zawierajgcych dane poufne.

Celem tych zasad jest poprawa czytelnosci wiadomosci, oszczednos$¢ czasu oraz ograniczenie ryzyka
nieporozumien w codziennej pracy.

3. Organizacja spotkan

Spotkania sg waznym narzedziem wymiany informacji, podejmowania decyzji i koordynowania dziatan
miedzy dziatami. Aby byty efektywne, powinny by¢ dobrze przygotowane, prowadzone zgodnie
z ustalonym celem i zakoriczone jasnym podsumowaniem.

W Zaktadach Metalowych POSTEP S.A. promujemy nastepujgce zasady organizacji spotkan:
a) kazde spotkanie powinno miec jasno okreslony cel,
b) przed spotkaniem nalezy przygotowac agende,
c) w spotkaniu powinny uczestniczy¢ wytgcznie osoby niezbedne dla danego tematu,
d) uczestnicy powinni znaé swojg role i oczekiwania wobec ich udziatu,
e) spotkania powinny rozpoczynac sie punktualnie,
f) prowadzacy powinien pilnowadé czasu i unikaé dygres;ji,
g) po spotkaniu nalezy podsumowac ustalenia, zadania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Takie podejscie pozwala lepiej wykorzystywaé czas pracownikéw, zwieksza skutecznos$¢ spotkan
i utatwia realizacje ustalonych dziatan.

4. Kultura organizacyjna

Kultura organizacyjna Zaktadow Metalowych POSTEP S.A. opiera sie na wspodtpracy, wzajemnym
szacunku, odpowiedzialnosci i otwartej komunikacji. Chcemy, aby pracownicy czuli sie czescig
wspdlnego zespotu, w ktérym kazdy ma wptyw na jakos¢ pracy, bezpieczefstwo i rozwdj organizacji.

W codziennym dziataniu szczegdlnie wazne s3 dla nas:

e Szacunek — traktujemy wspdtpracownikéw, przetozonych, klientdw i partneréw biznesowych
Z uprzejmoscig oraz otwartoscia.

e Odpowiedzialnos¢ — bierzemy odpowiedzialnos$¢ za swoje decyzje, zadania i sposéb komunikacji.

e Wspdtpraca — wspieramy sie wzajemnie, dzielimy wiedzg i dgzymy do wspdlnych celéw.

e Bezpieczenstwo — dbamy o bezpieczne warunki pracy, przestrzeganie zasad BHP i odpowiedzialne
zachowanie w miejscu pracy.

e Doskonalenie — rozwijamy kompetencje, usprawniamy procesy i szukamy lepszych sposobdéw
dziatania.

5. Kanaty komunikacji wewnetrznej

W firmie wykorzystywane sg rézne kanaty komunikacji, w zaleznosci od charakteru przekazywanej
informacji. Do najwazniejszych naleza:

a) intranet firmowy,

b) poczta elektroniczna,
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c) spotkania bezposrednie i online,
d) komunikaty dziatowe,
e) tablice ogtoszen,
f) materiaty informacyjne i instruktazowe,
g) bezposredni kontakt z przetozonymi oraz dziatem HR.

Intranet petni waing role w przekazywaniu aktualnych informacji, publikowaniu materiatéw
edukacyjnych, instrukcji, zasad i komunikatéw organizacyjnych. Dzieki temu pracownicy majg staty
dostep do najwazniejszych tresci wspierajgcych codzienng prace.

6. Odpowiedzialnos$¢ za komunikacje

Za skuteczng komunikacje odpowiadajg wszyscy pracownicy organizacji. Kadra zarzadzajgca i przetozeni
odpowiadajg za przekazywanie informacji w sposéb terminowy, zrozumiaty i zgodny z obowigzujacymi
zasadami. Pracownicy sg odpowiedzialni za zapoznawanie sie z komunikatami, zadawanie pytan
w przypadku watpliwosci oraz stosowanie przyjetych standardéw komunikacji.

Dziat HR wspiera komunikacje wewnetrzng poprzez przygotowywanie materiatéw informacyjnych,
publikowanie tresci w intranecie oraz promowanie dobrych praktyk dotyczgcych wspétpracy,
komunikacji i kultury organizacyjnej.

7. Cel dokumentu
Celem niniejszego dokumentu jest:
a) wspieranie przejrzystej i skutecznej komunikacji,
b) wzmacnianie kultury wzajemnego szacunku,
c) ograniczanie nieporozumien w codziennej pracy,
d) poprawa efektywnosci spotkan i komunikacji mailowej,
e) budowanie spdjnego srodowiska pracy,
f) zwiekszanie zaangazowania pracownikow,
g) promowanie odpowiedzialnosci za sposéb przekazywania informacji.

Dobra komunikacja jest wspélng odpowiedzialnoscig wszystkich pracownikéw Zaktadéw Metalowych
POSTEP S.A. Dzieki jasnym zasadom, otwartosci i wzajemnemu szacunkowi mozemy tworzyé
organizacje, w ktorej wspdtpraca przebiega sprawnie, a kazdy pracownik wie, gdzie szuka¢ informacji
i jak skutecznie komunikowac sie z innymi.



