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ABSTRACT 

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

Theoretischer Teil beschäftigt sich mit der Definition der Kommunikation und mit den 

spezifischen Kommunikationsmerkmalen im Unternehmen, mit der Charakteristik der all-

täglichen Kommunikation unter Berücksichtigung der Verwendung der modernen techni-

schen Mittel und mit der Aufklärung der schriftlichen und mündlichen 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. 

Schlüsselwörter: Kommunikation, schriftliche und mündliche 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.o. 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 Europäischen Agentur für Sicherheit und Gesundheitsschutz
1
 hat 

gezeigt, dass einer von den größten Stressoren die Kommunikation zwischen Geschäftsfüh-

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 

schöpfen, 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 beschäftige ich mich mit der schriftlichen-und mündlichen 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. 

                                                 

 

1
 Europäische Agentur für Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz 
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I.  THEORETISCHER TEIL 
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1 DER BEGRIFF KOMMUNIKATION 

Die Firmenkommunikation bildet in heutigen Firmen einen wichtigen Bestandteil der Fir-

menkultur. Man, der für Organisation und Struktur der Firma zuständig 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 außen präsentiert. 

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 beschäftigen. Mit der Theorie der internen Kommunikation im Betrieb hat sich 

Doktorin Jana Hola in ihren Büchern Interní komunikace, 2006
2
 und Jak zlepšit interní 

komunikaci, 2011
3
 beschäftigt. Diese Bücher zählen zu den besten im Bereich der innerbe-

trieblichen Kommunikation. Ich schätze die Professionalität, Struktur und praktischer Wert 

ihrer Arbeit. Aus diesem Grund habe ich die Entscheidung getroffen, ihre Bücher als 

Hauptquelle der Informationen für 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-

ständigen zu können. Jede Gesellschaft bildete in seiner tausendjährigen Geschichte ein 

grundlegendes Verständigungsmittel, ihre eigene Sprache und dazu die Gebärden und Ges-

                                                 

 

2
 HOLÁ, Jana. Interní komunikace ve firmě. Vyd. 1. Brno: Computer Press, c2006, vi, 170 s. ISBN 80-251-

1250-0. 

3
 HOLÁ, Jana. Jak zlepšit interní komunikaci: vyhněte se zbytečným škodám, odchodu zaměstnanců a ztrátě 

zákazníků. 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 anständigen und unanständigen Verhalten. 

Trotzdem, dass wir mit der gleichen Sprache sprechen und die allgemein bekannten Gesten 

verwenden, ist unsere Kommunikation voll von Missverständnissen sowohl im allgemei-

nen Leben als auch in dem beruflichen Leben. Ständig stoßen wir darauf, dass der andere 

etwas ganz anderes meinte, dass wir irgendwas schlecht verstanden haben. Weil wir uns 

nicht die Gedanken lesen können und uns gegenseitig verstehen wollen, müssen wir genug 

Willen äußern, um zu verstehen, was wir eigentlich sagen wollen.“ (Holá, 2006, S. 3)
4
 

Hadumod Bußmann hat sich mit dem Begriff Kommunikation in seinem Lexikon der 

Sprachwissenschaft beschäftigt, er definiert Kommunikation als Mitteilung. „Im weiteren 

Sinne: Jede Form von wechselseitiger Übermittlung von Informationen durch Zeichen / 

Symbole zwischen Lebewesen (Menschen / Tieren) oder zwischen Menschen und datenve-

rarbeitenden Maschinen.“ (Bußman, 1983, S. 15) 

„Wichtig ist sich bewusst zu werden, dass die Kommunikation auch verbale und nonverba-

le Ausdrücke umfasst. Bei der Kommunikation werden auch Sinn, Vernunft, Intuition und 

Gefühl vermittelt. Das heißt, dass unser Verhalten und auch alles, was wir machen oder 

nicht machen, zu unserer Kommunikation gehört. Auch wenn wir schweigen und stehen, 

senden wir Signale an unsere Umgebung, die uns wahrnimmt und unsere Gedanken gestal-

tet. Wichtig ist jedoch, das Verständnis zu finden. Zum Verständnis führen unsere Taten, 

unseres Verhalten und das was wir sagen.“ (Holá, 2006, S. 3)
5
 

Bußmann charakterisiert Kommunikation im engeren Sinn: „Zwischenmenschliche Ver-

ständigung mittels sprachlicher und nichtsprachlicher Mittel wie Gestik, Mimik, Stimme 

u.a.“ (Bußman, 1983, S. 16) 

„In der Firma verfolgt man vor allem den Lauf der Außen-und Marktinformationen, überall 

wo diese Firma tätig 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. 

                                                 

 

4
 übersetzt von Marek Krajča 

5
 übersetzt von Marek Krajča 



UTB in Zlín, Fakultät für 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 Überlieferung und Aufnahme von Informationen, die 

Aktivität und Ziele der Firma kontrastieren.“ (Holá, 2006, S. 4)
6
 

„Nach Hola zeigt sich die Kommunikation in diesen konkreten Tätigkeiten: 

 Nachrichtenübermittlung, Informationenübermittlung, Entscheidung 

 Klärung von Wirklichkeiten, Zuständen, Situationen 

 Vergewisserung, Beeinflussung 

 Implementierung des Feedbacks in allen kommunikativen Beziehungen 

 Konkrete Taten der Managers, ihres Verhaltung, Einhaltung der Vorschriften, Mit-

teilung der gemeinsamen Werten“ (Holá, 2006, S. 4)
7
 

Manfred Bruhn richtete seine Aufmerksamkeit auf effizientes Kommunikationsmanage-

ment, er sagt: „Der Kommunikationsmanager trägt die Verantwortung für die Gesamt-

kommunikation des Unternehmens. Er muss über ein analytisches Denkvermögen verfü-

gen, um komplizierte Zusammenhänge strukturieren zu können. Das Hauptaugenmerk wird 

jedoch in seiner Fähigkeit liegen, selbst ganzheitlich und vernetzt zu denken und diese 

Denkweise an die anderen Kommunikationsbeteiligten weiterzugeben.“ (Bruhn, 1995, S. 

226) 

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

formationen richtet, lassen sich Basisaktivitäten zusammenfassen: 

 Überwachung – Datenerfassung, Datenauffindung, Datenverständnis, Datenspeiche-

rung 

 Interpretation – Datenmitteilung, die innen der Firma weiter verbreiten werden 

 Distribution – Informationsübergabe im richtigen Zeitpunkt und am richtigen Ort 

                                                 

 

6
 übersetzt von Marek Krajča 
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 Mitteilung – Zugang zu Informationen für alle Mitglieder, die in dem Kommunika-

tionsprozess tätig sind 

 Realisation – Implementierung und Nutzung in der Praxis, Einführung und Stan-

dardisierung der neuen Prozessen“ (Holá, 2006, S. 4)
8
 

Frank Hartmann hat sich mit medientheoretischen Auslotungen befasst, er fügt hinzu: 

„Kommunikation ist kein linearer Datenfluss von einem Sender zu einem Empfänger. Sie 

ist eine durch kybernetische Energie gespeiste Beziehung zwischen allen am Kommunika-

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

„In der Firma wird die Kommunikation als Instrument verwendet. Mithilfe dieses Instru-

ments beeinflussen die Manager (Firmenvertreter) die Arbeitsstellung, Aktivität und Ver-

haltung der Mitarbeiter, zusammen mit der Ausnutzung der Autorität, des Führungsstils, 

der Motivations-und Belohnungsmethoden. Mithilfe der Kommunikation und Weise, wie 

die Manager kommunizieren, wird die Unternehmenskultur aller Mitarbeiter gestaltet, dies 

beeinflusst Zielerreichung und Prosperität der Firma.“ (Holá, 2006, S. 4)
9
 

Es gibt viele Definitionen des Begriffes Kommunikation. Viele von Autoren haben sich 

damit beschäftigt, die Kommunikation zu definieren und die Kommunikationsbereiche zu 

untersuchen.  

Die Kommunikation können wir als Prozess der Mitteilung der Information bezeichnen, 

der zwischen einem Sender und einem Empfänger verläuft. 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 Aktivität, unternimmt in der bestimmten Marketing-

Mikro-Umwelt, deren Elemente diese Tätigkeit ändern. Aus dem Grund der Existenz vom 

                                                 

 

8
 übersetzt von Marek Krajča 

9
 übersetzt von Marek Krajča 
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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 für den Erfolg in seiner Tätigkeit, vor allem die Informationen 

über den Markt, auf dem diese Firma tätig ist. Aufgrund dieser Informationen wird der 

Charakter der Tätigkeit formuliert, Visionen und Angebote letztlich geändert. Ein Teil der 

Überwachung dieser Informationen fällt 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 äußere und innere Umgebung darstellen, sind ein Teil der koordinierten 

Marketing-Tätigkeit, beziehungsweise der Marketing-Kommunikation im Rahmen des 

Kommunikations-Mix. Für die Geschäftsführung ist sehr bedeutend, sich aller Kommuni-

kationsverkehre der Firma bewusst zu werden und die Kommunikation mit den Firmen-

partnern nicht zu unterschätzen. Weiter muss man den passenden Kommunikationsverkehr 

mit allen gezielten Gruppen wählen (die konkret genannten Partner mit denen kommuni-

ziert wird, inklusive der Kunden, Mitarbeiter, Beamte, Einwohner).“ (Holá, 2006, S. 5)
10

 

In seinem Buch Bedeutung und Entwicklung der Unternehmenskommunikation beschreibt 

Kühn die Bedeutung der inneren Kommunikation. „Die interne Kommunikation wird zu 

Recht als mindestens ebenso wichtig wie die Selbstdarstellung der Unternehmung und ihrer 

Leistungen nach außen bezeichnet. Dies hat damit zu tun, dass nur gut informierte Mitar-

beiter die gezielte Verbreitung der Botschaften des Unternehmens nach außen unterstützen 

und an sie herangetragenen Kritiken begründet begegnen können.“ (Kühn, 1991, S. 36)  

                                                 

 

10
 übersetzt von Marek Krajča 
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Hola hat die umfangreiche Kommunikation der in dem Bild dargestellt,  wobei sie hier 

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

 

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

Quelle: (Holá, 2006, S. 5)
11

 

1.2 Kommunikationsmix 

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

kommunikation ausgeht. 

„Für 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 Unternehmertätigkeit 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. Für die Firma ist wichtig, die Kommunikation mit allen Partnern mithilfe 

aller Instrumente abzudecken.  
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Für bessere Orientierung gibt es hier die Charakteristik der meist gebrauchten Kommunika-

tionsinstrumente: 

 Werbung ist ein Mittel für die unpersönliche Massenkommunikation, die alle ver-

fügbaren Medien ausnutzt 

 Verkaufsförderung ist ein Mittel (meistens im Form der Kampagne), das die Erhö-

hung des Verkaufs im Form des Geschenks oder der Dienstleistung zur gekauften 

Ware stimuliert 

 Sponsorschaft ist die Gewährung der Fonds für den Partner, der mittels seiner Akti-

vität die bessere Kommunikationsziele erreichen hilft 

 Public Relations umfasst alle Kommunikationsaktivitäten, die zur Kommunikation 

zwischen Betrieb und äußere-und innere Umgebung dienen, was zur Verbesserung 

der Beziehungen führt 

 Kommunikation im Verkaufsplatz umfasst die Aktivitäten, die mit Warenverkauf, 

Angebot und Präsentation gerade am Verkaufsplatz verbunden sind 

 Ausstellungen und Messen dienen zum Kontakt zwischen den Lieferanten und Ab-

nehmern im unbeschränkteren Bereich und in der beschränkteren Zeit mit der Aus-

nutzung der Öffentlichkeit 

 Direkte Marketingkommunikation bedeutet den direkten Kontakt mit den bestehen-

den und potentiellen Kunden, meistens im Form der direkten Sendung oder mithilfe 

des Telemarketings 

 Persönlicher Verkauf wird im Form des Verkaufs gleich beim Kunden mithilfe der 

Präsentation oder Demonstrierung realisiert  

 Interaktives Marketing ermöglicht eine moderne Art der Kommunikation per Inter-

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

 Virales Marketing – in der letzten Zeit die häufig 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 außerhalb der Firma. Gleichzeitig müssen wir zur Kenntnis neh-

men, dass sich alle aufgeführten Instrumente des Kommunikationsmix nach außen und 

innen der Firma richten.“ (Holá, 2011, S. 6)
12

                                                                                                      

Die Übersicht und die gegenseitige Verbindung der einzelnen Elemente des Kommunikati-

onsmix und ihre Verbindung im Rahmen der gesamten Firmen-Marketing-Kommunikation 

nach Hola : 

 

a) Firmenwerbung 

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

ckung, Direktmarketing, Verkaufsförderung 

c) Distribution, Logistik, Preis, Produktentwicklung 

d) Investor-Beziehungen, Beziehungen der Lebensgemeinschaft, Kommunikation mit 

Mitarbeitern, Beziehungen mit der Öffentlichkeit und Regierung, Beziehungen mit 

Medien, Krisenkommunikation und Firmenidentität, Realisierung der Kommunika-

tion, Caritas 

e) Firmenidentität, Sponsorschaft 

f) Werbung in Massenmedien  
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Abb. 2.: Integrierte Marketingkommunikation  

Quelle: (Holá, 2011, S. 7)
13

 

 

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 äußere Kommunikation zusammenver-

bunden ist. 

„Die alle geführten Instrumente werden üblich gebraucht und richten sich leider nur nach 

der Außenkommunikation. Trotzdem lassen sich alle analogisch in der hausinternen Kom-

munikation ausnutzen, besonders auf die inneren Partner gerichtete Public Relations.“ 

(Holá, 2011, S. 28)
14

 

Bruhn zählt aufgrund von Zweckmäßigkeitskriterien folgende Bereiche zu den Kommuni-

kationsinstrumenten: Medienwerbung, Verkaufsförderung, Öffentlichkeitsarbeit, persönli-

che Kommunikation, Direct Marketing, Sponsoring, Event Marketing, Messen und Aus-

stellungen. (Bruhn, 1995, S. 230) 

„Für ein besseres Verständnis des Inhalts der Firmenkommunikation wird es weiter nötig, 

alle Elemente einzuführen, die diese Kommunikation bilden. Der Grund der Firmenkom-

munikation geht aus der Bestimmung der Firmenidentität und der  Bemühung um die Ab-

stimmung dieser Identität mit aktuellem Image der Firma aus. Das heißt, womit sich die 

Firma beschäftigt und womit sich die Firma beschäftigen will. Das Image, die Firmenprä-

sentation von äußeren-und inneren Partnern entsteht anhand der Kommunikation von die-

ser Firma mit ihren Partnern. Es ist völlig logisch, dass alle Kommunikationsaktivitäten der 

einheitlichen Koordinierung, dem gleichen Ziel unterliegen müssen.“ (Holá, 2011, S. 28)
15
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Mit dem Begriff Kommunikation hängen auch weitere wichtige Begriffe zusammen, mit 

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

 

Abb. 3.: Firmenstrategie, Firmenkultur, Firmenindividualität, Firmenidentität und ihre Be-

standteile  

Quelle: (Holá, 2011, S. 29)
16

 

1.3 Firmenstrategie 

„Die Organisationsstrategie umfasst Hauptziele und Wege, die zur Erreichung des Zieles 

nötig sind. Leider stoßen wir, bei kleinen Firmen auf die schlechte Interpretation der 

Hauptziele und damit zusammenhängende Absenz von den Plänen. Für bestimmte Schich-

ten der Unternehmer bedeutet die Planung das Überleben. Sie sind sich nicht bewusst, dass 

ein Grund für die erfolgreiche Unternehmung eine sorgfältige Planung ist. Man kann da-

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

Eigentümer und Manager können nicht vielmals die Strategie des nächsten Zeitabschnittes 

richtig erklären, weil sie es selbst nicht definieren können. Wenn die Mitarbeiter Zukunft 

und Pläne der Firma nicht kennen, dann können 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 führ. Es reicht nicht nur wissen, dass die Firma ein Alleinlieferant werden 
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will, die Beschäftigten 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 Firmentätigkeit, gestaltet ihr Image und Verhal-

ten gegenüber allen Partnern. Wenn die Firma der qualitätsgerechter Lieferant werden will, 

dann muss das Verhalten diesem Ziel entsprechen, die ganze Firmentätigkeit muss der 

Strategie unterliegen. Je konkreter definiert die Firma ihre Strategie und Ziele, desto mehr 

werden Strategien und Ziele für die Beschäftigte verständlicher und es gibt eine größere 

Chance, dass sie sich mit diesen Strategien und Zielen identifizieren.“ (Holá, 2011, S. 29)
17

 

Erich Frese richtete sich in seinem Buch auf die Organisationsstruktur der Unternehmung, 

er sagt zu diesem Thema: „Die Verwirklichung des Organisationsziels überschreitet die 

Arbeitskapazität eines einzelnen Individuums. Organisationen bestehen deshalb aus einer 

Mehrheit von Organisationsmitgliedern. Die so begründete interpersonelle Arbeitsteilung 

äußert 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 Einschränkung 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 Firmentätigkeit. 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 

für alle Firmenmitarbeiter eingestellten Quoten. Weiterhin gehören zur Firmenkultur das 
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Verhalten der Eigentürmer, Manager und aller Mitarbeiter im Rahmen dieser Firmenwerte. 

Je nach dem sich die Firma(alle Leute in der Firma) zu ihren Partnern verhält,  bildet sie ihr 

eigenes Image, das bei den Partnern positiv oder negativ wahrgenommen wird.“ (Holá, 

2011, S. 30)
18

 

Victor Erne hat innerbetriebliche Kommunikation als strategischer Erfolgsfaktor definiert, 

zu dieser Problematik fügt er hinzu: „Die betriebsinterne Kommunikation beeinflusst das 

äußere Erscheinungsbild und das Leistungsniveau des Unternehmens und wird damit als 

zentrales Element der Unternehmenskultur zum strategischen Erfolgsfaktor. Gleichwohl 

wird durch unstrukturierte Information, mangelnde Dialogbereitschaft, ungenügende 

Kommunikationsqualität oder falsch verstandene Konfliktscheu noch zu viel gesündigt und 

damit Motivation abgewürgt und Leistungspotential paralysiert.“ (Erne, 1991, S. 98) 

1.4.1 Firmenindividualität 

„Die Firmenindividualität 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 Firmenindividualität sind: Zuverlässigkeit und 

Seriosität, Reputation, guter oder schlechter Ruf der Firma.“ (Holá, 2011, S. 30)
19

 

1.4.2 Firmenidentität 

„Die Firmenidentität ist eine greifbare und konkrete Art des Verhaltens (zuverlässige Ge-

schäftspartner, nette Empfangsdame, qualifizierte Techniker) und der Firmenkommunika-

tion. Greifbare Erklärung und Präsentation durch die Produkte, Marken und die Kommuni-

kation mit der äußeren-und inneren Öffentlichkeit. Die Identität 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.“ (Holá, 2011, S. 30)
20
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Die Firmenidentität stellt also die Art der Kommunikation mit der Öffentlichkeit dar. Es 

handelt sich um die Präsentation der Firma und der Firmenprodukte, aber auch um das 

Verhalten der Mitarbeiter. 

1.4.3 Symbolik 

„Die Symbolik ist ein sichtbares Merkmal der Firmenidentität (ein gesamter visueller Stil, 

aber auch die Farben des Firmendesigns, ein Geschäfts-Interieur, eine einheitliche Klei-

dung). Es gestaltet das Image der Firma, es drückt die Firmenidentität aus. Für die Kunden 

ist das Geschäfts-Exterieur, die Sauberkeit und Ordnung so viel bedeutend wie Farben oder 

Verständlichkeit der Firmenmaterialien. Das resultierende Verhalten der Firma, das ein 

Teil ihrer Kommunikation bildet, ist ein wichtiger Bestandteil des Firmenimages (ihrer 

Identität). Dieses Verhalten ist ein Resultat der Firmenkultur und der grundlegenden mora-

lischen Werte. Wie sich die Firma gegenüber ihren Mitarbeitern, Partnern und Kunden 

verhält, wie sie mit denen kommuniziert, das alles stellt das Ergebnis der Firmenkultur und 

Firmenstrategie. Alle Elemente, die das Firmenimage außerhalb und innerhalb der Firma 

gestalten, werden gegeneinander beeinflusst und vereint. Die selbst wirkenden und aus dem 

Kontext gerissenen Elemente haben keine größere Bedeutung, aber ein integriertes in ein-

heitliches Konzept gewinnt einen synergetischen Effekt im Rahmen der gesamten Prosperi-

tät 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 vorgeführt. Dies zusammen mit der Bezie-

hung zur äußeren Welt, zur Gerechtigkeit und Wahrheit beeinflusst die zwischenmenschli-

chen Beziehungen in der ganzen Firma. Zuerst ist es der Eigentümer, 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 Geschäftsführung bestimmt Regeln und Prinzipien des Verhal-

tens in der Firma, sie bestimmten was schätzen oder strafen wird. Mit Mut und Offenheit 

wird das gesunde Betriebsklima geschaffen, was der Grundstein für 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 können rückwärts 

Geschäftsführung und Eigentürmer beeinflussen. So wird die gemeinsame Firmenkultur 
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gebildet. In diesem Raum beeinflusst die Firma die Mitarbeiter und die Mitarbeiter rück-

wärts die Firma und so werden die gesunden Beziehungen gebildet. Grundlegende Voraus-

setzung ist die offene Diskussion und Kommunikation.“ (Holá, 2011, S. 31)
21

 

Silhanova hat sich mit der Kommunikation unter betriebswirtschaftlichen Aspekt befasst, 

sie definiert die Aktivitäten im Betrieb: „Alle Aktivitäten eines Betriebs sind zielgerichtet. 

Es werden Ziele definiert, die von den Mitarbeitern erfüllt 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 Öffentlichkeit.“ 

(Šilhánová, 2011, S. 28) 

„Die gute angeführte Firmenkultur verbessert die Mitarbeitermotivation. Falls die Mitar-

beiter mit dem Betriebsklima zufrieden sind, dann können sie bessere Leistungen bringen. 

Die überzeugende kommunikative Firmenidentität bildet das Vertrauen und  -einen guten 

Ruf bei allen gezielten Geschäftsgruppen und Partnern.“ (Holá, 2011, S. 32)
22

 

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 schätzt und wie die Mitarbeitermotivation 

ist. Die Verbindung dieser Elemente bildet die einzigartige Firmenkultur der Firma. 
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2 MÜNDLICHE 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 Geschäftsbrief beschäftigt.  

Silhanova sagt: Bei der Geschäftskommunikation, die mündlich verläuft, stehen uns auch 

die nonverbalen Mittel wie Gesten und Mimik zur Verfügung. Das Gespräch kann auch mit 

Rückfragen 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 räumlich 

und zeitlich getrennt. Das Thema ist fest fixiert, der Ausdruck bedarf der Überlegung und 

Planung. In der Vertragsverhandlung werden die einzelnen Punkte des Vertrags zuerst 

mündlich gesprochen, dann werden die Beschlüsse schriftlich zusammengefasst. (vgl. 

Šilhánová, 2011) 

Es gibt regelmäßige Firmen-Meetings, in denen zuerst die Probleme im Rahmen des Teams 

erörtern werden, dann werden die Maßnahmen 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 Beschlüsse 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 beschäftigt. 

Eine Gegenüberstellung von Merkmalen der gesprochenen und geschriebenen Sprache 

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

Gesprochene Sprache Geschriebene Sprache 

→ einfachere, kürzere, variationsärmere 

Lexik, mehr Floskeln, sprachliche Versatz-

stücke 

→ schwierigere, differenzierte, längere, va-

riationsreichere Lexik 

→ sprechsprachliche lexikalische Spezifi-

ka 

→ schriftsprachliche Spezifika 
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→ viele und typisch sprachliche Partikeln → wenige Partikeln 

→ einfachere, kürzere, variationsärmere 

Syntax 

→ kompliziertere, längere, variationsreichere 

Syntax 

→  „weiche“, nicht steng durchkomponier-

te Syntax 

→  „harte“, streng durchkomponierte Syntax 

→ unklare Ganzsatzgrenzen (evtl. ganz 

anderes oder zusätzliches Gliederungsprin-

zip), Holophrasen 

→ klare Ganzsatzgrenzen 

→ typisch sprechsprachliche grammatische 

Kategorien und morphologische Formen 

(z.B. Perfekt, analystisches Konjunktiv II, 

Demonstrativ- statt Personalpronomen) 

→ typisch schriftsprachliche grammatische 

Kategorien und morphologische Formen 

(z.B. mehr Präteritum, synthetisches Kon-

junktiv II) 

→ 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 Kohäsionsmitteln 

o „wiche“, unscharfe Kohäsionsmittel 

→ stärker komponierter Textbau, z.B.: 

o konsequenterer Kohäsionsmittelge-

brauch 

o „harte“, präzise Kohäsionsmittel 

→ typisch sprechsprachliche Metakommu-

nikation 

→ typisch schriftsprachliche Metakommuni-

kation 

→ weniger Information im Verhältnis zur 

Textlänge 

→ mehr Informationen im Verhältnis zur 

Textlänge 

→ etc. → etc. 

 

Tab. 1.: Typische Sprachmerkmale konzeptioneller Mündlichkeit / Schriftlichkeit  

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

Silhanova beschreibt die schriftliche und mündliche Sprachform im alltäglichen Betrieb. 

Sie hat die Kommunikation im Betrieb auf schriftliche und mündliche geteilt und die 

Kommunikationsformen auf dem Bild dargestellt.  

„Die wirtschaftsbezogene Fachsprache wird in der Praxis in mündlicher sowie in schriftli-

cher Form und zwar sowohl innerhalb- als auch außerbetrieblich angewendet.“ (Šilhánová, 

2011, S. 29) 

 

Abb. 4.: Ein konkretes Beispiel der betrieblichen mündlichen und sprachlichen Sprachform 

Quelle: (FRENSER, 1991, S. 127) 

 

Silhanova stellt klar: „Die Schriftliche Korrespondenz findet ihren Einsatz hauptsächlich 

bei Vereinbarungen, die über einen Urkundencharakter verfügen (Gesellschaftervertrag), 

Informationen, die als Beweismittel dienen (Kündigung, Mahnung), schriftlicher Fixierung, 

die Missverständnisse vermeiden soll (Bestellung), Informationen, die langfristig zur Ver-

fügung stehen und leicht zu handhaben seien sollen (Angebot, Werbeschreiben, Einladun-

gen), Informationen, denen besondere Aufmerksamkeit gewidmet wird (wichtige Mittei-

lungen, Glückwünsche).“ (Šilhánová, 2011, S. 30) 
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3 INNERBETRIEBLICHE KORRESPONDENZ 

Dieses Kapitel beschäftigt sich mit dem Theorie der innerbetrieblichen Korrespondenz, die 

wird alltäglich in den tschechischen oder ausländischen Firmen ausgenutzt. Das Ziel dieses 

Kapitels ist, die Hauptkommunikationsformen-und Kanäle zu beschreiben, Vorteile und 

Nachteile der einzelnen Kommunikationsformen zu definieren und dem Leser die theoreti-

schen Kenntnisse für 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-

telständischen tschechischen Firmen meistens verwendet wird. Dieses Kapitel wird in zwei 

Teilen gegliedert und zwar die persönliche und mündliche Kommunikation und die Kom-

munikation mit Hilfe der Medien. Bei der Bearbeitung dieses Kapitel habe ich aus dem 

Buch
23

 von Jana Hola geschöpft, weil die theoretischen Kenntnisse in diesem Buch absolut 

mit der Praxis in tschechischen Firmen (meine Erfahrungen mit der Praxis bei Greiner) 

korrespondieren. 

3.1 Persönliche und Mündliche 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 alltäglich verwendet wird. Der größte Vorteil der mündlichen 

Kommunikation besteht aus dem sofortigen Feedback, das zwischen den beiden Seiten, die 

einen Dialog führen, entsteht. Man kann augenblicklich auf das Dialog reagieren und so die 

Missverständnisse oder das Informationsgeräusch zu beseitigen. Die mündliche Kommuni-

                                                 

 

23
 HOLÁ, Jana. Jak zlepšit interní komunikaci: vyhněte se zbytečným škodám, odchodu 

zaměstnanců a ztrátě zákazníků. 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 Geschäftshandlungen nötig, diese In-

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

3.1.2 Teambesprechung 

Die Teambesprechung stellt ein wichtiges Mittel für die Führung der Organisation, Firma 

oder des Teams. Durch die Teambesprechung stellen die Manager die Organisation und 

Strategie der Firma fest, können aber auch die Zusammenhänge zwischen der bestimmten 

Zielen aufklären und die Mitarbeiter in ihrer Arbeit unterstützen und so die Firmenziele 

erreichen. Das wichtige Mittel der Teambesprechung ist die Effektivität. Die Teambespre-

chungen müssen gut vorbereitet sein, die Teilnehmer müssen mit dem Lauf der vergange-

nen Besprechung bekanntmachen sein, wo die bestimmten Aufgaben festgestellt wurden. 

Das Ziel der Besprechung ist die Kontrolle der erfüllten Aufgaben und die Feststellung der 

neuen. Für die Überschaubarkeit der Besprechung ist geeignet, die konkrete Projektdoku-

mentation für das bestimmte Projekt auszugeben.  

Die Besprechung muss durch einen Manager geführt werden, dieser Manager moderiert der 

Besprechung, führt 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 Ihnen darüber zu führen. (vgl. Holá, 

2011) 

3.1.3 Firmenmeeting, interne Präsentationen 

Das Firmentreffen ist besonders günstig für die internen Präsentationen der Firma. Der 

Gegenstand dieser Präsentationen ist die Präsentation der Firmenziele, die Organisations-

änderungen, Auswertung der vergangenen Periode, die Belohnung der besten Mitarbeiter. 

Die Firmenpräsentation ist auch eine gute Weise, wie die Mitarbeiter zu motivieren und die 

Diskussion mit ihnen zu führen. Diese Firmenmeetings werden meistens am Anfang oder 

am Ende des Jahres veranstaltet. (vgl. Holá, 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 geführt, die sich dabei um die Aufklärung der Firmenziele 

bemühen. Dieses kann auch die Unsicherheit und Unklarheiten aus einem neuen Projekt 

beseitigen, besonders wenn am Ende des Ausbildungsprogramms die Diskussion einge-

führt 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 für ein neues System oder eine neue Anlage in 

der Firma, es geht um die Übergabe der Kenntnisse. Wichtig ist, um die Ausbildungsfirma 

auf die aktuellen Bedürfnisse und Fähigkeiten der Mitarbeiter zu beachten. (vgl. Holá, 

2011) 

3.1.5 Tag der offenen Tür 

Tag der offenen Tür stellt für die Mitarbeiter die Möglichkeit dar, wie die Unklarheiten 

über die Funktion der einzelnen Abteilung oder des Teams zu beseitigen. Die Manager 

können auch diese Angelegenheit für die Präsentation und Aufklärung der Firmenstrategie 

und Firmenziele ausnutzen, alles dabei hängt auf ihren Kommunikationsfähigkeiten. (vgl. 

Holá, 2011) 

3.1.6 Konsultation 

Die Konsultation bietet der Mitarbeiter die Möglichkeit, zu unserem Manager zu kommen 

und ihm seine Wünsche und Bedürfnisse zu sagen. Jeder Manager sollte die Zeit für die 

Konsultation bestimmen. Die Zeit und die Länge der Konsultationen hängen vor allem von 

der Bereitschaft des Managers ab. Ob die Konsultation nicht geplant werden, können den 

Arbeitsplan des Managers stören. (vgl. Holá, 2011) 
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3.1.7 Managerbesichtigung im Betrieb 

Die Managerbesichtigung im Betrieb stellt für 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. Für die Mitarbeiter ist es 

die Möglichkeit, seine Ansichten zu äußern. Die Manager sollten einen Dialog mit den 

Mitarbeitern führen aber sollten sich an die übereilte Handlung verzichten. Der Effekt die-

ser Besichtigungen liegt in der Überwachung und Analyse der festgestellten Daten. Ein 

weiter Effekt besteht darin, um die Mitarbeiter das Interesse zu ausdrücken, das kann zur 

offenen Kommunikation zwischen den Mitarbeitern und dem Topmanagement führen. (vgl. 

Holá, 2011) 

3.1.8 Gesellschaftliche und sportliche Ereignisse 

Es handelt sich um eine informelle Form der Kommunikation, die eine gute Möglichkeit 

für ein gelungenes Feedback darstellt. Am häufigsten geht es um die gesellschaftlichen 

Ereignisse, die bei den verschiedenen Gelegenheiten veranstaltet werden, um das Firmen-

jubiläum oder den Firmenabend.  Diese Veranstaltungen sind mit der internen Präsentation 

verbunden und können auch den Teamgeist bei den sportlichen Veranstaltungen fördern. In 

der informellen Atmosphäre ist es für die Mitarbeiter die Möglichkeit, sich zu wagen und 

einen Dialog über die Firmenangelegenheiten mit ihrem Vorgesetzten zu führen. (vgl. 

Holá, 2011) 

3.2 Kommunikation mithilfe der Medien 

3.2.1 Jahresbericht 

Der Jahresbericht informiert die Mitarbeiter über die wichtigen Daten der Firma in der ak-

tuellen Zeit und wird in der Regel einmal pro Jahr herausgegeben. Dieser Bericht umfasst 

die Daten über die Firmenprosperität, die konkreten Ergebnisse, die Erfüllung der Pläne, 

die Ergebnisse und ihre Vergleichung mi der vergangenen Periode, die Erfolge am Markt, 

die abgeschlossene Aufträge und über die zufriedenen Kunden. Diese Informationen sind 

für die Mitarbeiter der Firma aber auch für die Öffentlichkeit bestimmt. Der Jahresbericht 

sollte positiv aussehen, aber sollte nicht die verstümmelten Informationen beinhalten. (vgl. 

Holá, 2011) 
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3.2.2 Firmenprofil   

Das Firmenprofil ist ein Dokument, das die Grundinformationen über die Firma beinhaltet. 

Die Grundinformationen umfassen die Prinzipe, auf denen die Firma funktioniert, die Fir-

menmission und auch die Visionen für die Zukunft. Anhand dieses Dokuments kann man 

den neuen angekommenen Mitarbeiter die Firma und ihre Orientierung vorstellen. (vgl. 

Holá, 2011) 

3.2.3 Wandzeitungen 

Die Wandzeitungen stellen den einfachen Kommunikationskanal, für 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 über die Erfüllung der Aufga-

ben, Pläne und Aktionen. Günstig sind auch für das aktuelle Datenbereitstellen. (vgl. Holá, 

2011) 

3.2.4 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 populär für seine Einfachheit und Schnelligkeit. Zu den Nachteilen der 

Email-Kommunikation gehören die Verdrängung der mündlichen Kommunikation und die 

Gefahr, dass die Nachricht nicht zustellen wird. (vgl. Holá, 2011) 

3.2.5 Tätigkeitsbeschreibung 

Die Tätigkeitsbeschreibung ist ein internes Dokument der Firma, das die Firmenfunktion 

erleichtert. Es handelt sich um das Handbuch der Arbeitsvorgänge, der Prozesse oder der 

Funktionen in den konkreten Aktivitäten. Die Arbeitsvorgänge beschreiben den konkreten 

Arbeitsinhalt, ihre Kompetenzen, die Verbindung mit andren Tätigkeiten und das Übersicht 

der konkreten Aufgaben und Tätigkeiten. Das alles zusammen hilft zur besseren Orientie-

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

Das Intranet ist ein innerbetriebliches Netz, die ausschließlich für die Bedürfnisse der Fir-

ma eingestellt ist. Die Aufgabe des Intranets ist den Mitarbeitern den Ausgangpunkt für die 

elektronische Post, und den Zugang zum Datennetz und den weiteren Informationen zu 

ermöglichen, der die alltägliche Arbeit der Mitarbeiter ermöglicht. Das Intranet dient in 

erster Reihe als die gemeinsame Wandzeitung, in der die Mitarbeiter die Informationen 

teilnehmen können. Es handelt sich also um ein Kommunikationsportal der bestimmten 

Firma, die von der Öffentlichkeit getrennt und geschützt ist. Es ermöglicht auch den Fern-

zugang, im Fall, wenn sich die Mitarbeiter im Büro nicht befinden und anhand dieses Por-

tals können sie die Firma aus dem außerbetrieblichen Ort führen. Der größte Vorteil bildet 

die Integration aller Informationsquellen unter einer Software, wichtig dabei ist, alle Infor-

mationen zu ordnen und das System logisch, einfach und übersichtlich einzurichten. (vgl. 

Holá, 2011)   

3.2.7 Firmenzeitschrift 

Die Firmenzeitschrift stellt den beliebten Kommunikationskanal in der Firma dar und stellt 

eine alternative zu dem nicht sehr populären Jahresbericht. Das wichtigste ist die Form und 

die Ausgabeperiode, aber besonders der Inhalt dieser Zeitschrift. Die Firmenzeitschrift in-

formiert die Mitarbeiter über die aktuellen Angelegenheiten der Firma, verschiede Jubiläen 

und Belohnungen, Vorstellung der neuen Mitarbeiter usw. Der wichtige Teilt bildet auch 

die Arbeitsinhalt der einzelnen Abteilungen, der einzelnen Berufen oder die Schlagzeilen 

über das Topmanagement. Gleichfalls kann diese Zeitschrift für die Anfragen und Antwor-

ten der Mitarbeiten über die bestimmte Problematik verwendet. Wichtig dabei ist, um die 

Firmenzeitschrift interessant zu verfassen und beispielweise die Firmenmeilensteine nicht 

in Daten beschreiben, sondern als Story erzählen. (vgl. Holá, 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-

schäftigt.  
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II.  PRAKTISCHER TEIL 
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4  VORSTELLUNG DER FIRMA GREINER PACKAGING 

SLUSOVICE S.R.O. 

Die Gesellschaft greiner packaging slusovice s.r.o. zählt zu den größten Arbeitgebern in 

Slusovice und zugleich zu dem führenden tschechischen Herstellern von Kunststoffverpa-

ckungen im Food und Non Food Bereich, Sie beschäftigt insgesamt rund um 406 Mitarbei-

ter und im Jahre 2014 erreichte sie den konsolidierten Umsatz in der Höhe von 5,73 Milli-

arden Tschechischer Kronen. 

Greiner packaging slusovice s.r.o. bildet die Spartengesellschaft der Greiner Packaging 

International GmbH mit Sitz in Kremsmünster, 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. beschäftigt sich mit der Herstellung 

von Kunststoffbechern und –deckeln, Kunststoffflaschen und –behältern und Kunststoff-

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

Zu den wichtigsten Kunden gehören sowohl die großen internationalen Gesellschaften, als 

auch die tschechischen Hersteller aus der Molkereibranche, wie z.B. OLMA a.s., 

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 möchte 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 Möglichkeit, sich an dem ganzen Entstehungs-

prozess des Produktes  zu beteiligen. Das heißt, dass die Kunden die verwendete Produkti-

onstechnologie oder das ganze Design und die detaillierte Dekoration beeinflussen können. 

(vgl. Interní materiály greiner packaging slušovice 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 –behälter. Hiermit zählt diese Ge-

sellschaft zu dem größten 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 beschäftigt sich man mit der Herstellung der Kunststoffbecher und –

deckel. Diese Division ist die größte der drei Divisionen und bildet den größten Vertrieb 

der Produkte. In der Division K produziert man vor allem die Molkereiverpackungen, die 

für 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 beschäftigt sich man mit der Herstellung der Kunststoffflachen und –

behälter. Der Projektverlauf wird von dem Projektteam für die ganze Zeit unterstützt, damit 

hier die einzigartigen Produktlösungen entstehen. Diese Division richtet sich auf die indi-

viduellen Produktlösungen im Bereich- Lebensmittel, Chemie, Pharmazeutik und Kosme-

tik. Aus den Materialien werden am häufigsten PET, PE und PP verwendet, aber auch 

Kunststoffverpackungen aus PA und PES kommen zum Einsatz.  

4.1.3 Division Assistec 

In der Division Assistec beschäftigt sich man mit der Herstellung der Produkte für die 

Märkte Büro und Freizeit, Haushalt und Garten, Gesundheit und Körperpflege, Automobil 

und Nutzfahrzeuge sowie Umverpackungen und Logistik. (vgl. Interní materiály greiner 

packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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5 ANALYSE DER INNERBETRIEBLICHEN KOMMUNIKATION IN 

DER FIRMA GREINER PACKAGING SLUSOVICE S.R.O. 

In diesem Kapitel möchte ich mich mit der Analyse der innerbetrieblichen Kommunikation 

in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. beschäftigen. Das Ziel dieses Kapitels ist, 

festzustellen, ob sich die Firma Greiner an die klassische Kommunikation (Email, Telefon-

gespräch, Face-to-Face Kommunikation, Wandzeitungen usw.) hält oder die neuesten 

Trends in der Kommunikation (Facebook, Videokonferenz usw.) folgt.  Das Kapitel habe 

ich in zwei Teile gegliedert.  

Der erste Teil, Persönliche Kommunikation, umfasst die Analyse der Face-to-Face Kom-

munikation, behandelt die Firmenbesprechung, Teambesprechung, das Firmenmeeting und 

die interne Präsentation.  

Der zweite Teil, Kommunikation mithilfe der Medien, beschäftigt sich mit der Analyse des 

Jahresberichtes, Firmenprofils, Emails, Intranets und der Wandzeitungen, Kommunikation 

mit Ausland, Telefongespräche, Firmenzeitschrift, Kundenzeitschrift.  

Die Muster der Kommunikation der Firma Greiner in diesem Kapitel sind in der tschechi-

schen und deutschen Sprache je nach Anwendung angeführt. Für die Kommunikation mit 

Ausland sind die Abbildungen in der deutschen Sprache angeführt und für die innerbetrieb-

liche Kommunikation in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. sind die Abbildungen 

in der tschechischen Sprache angeführt. Der Grund dafür ist es, dass die innerbetriebliche 

Kommunikation ganz in der tschechischen Sprache verläuft. 

5.1 Persönliche und mündliche Kommunikation 

5.1.1 Face-to-Face Kommunikation 

Die Face-to-Face Kommunikation gehört 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 täglich in der Firma greiner packaging 

slusovice s.r.o. In der alltäglichen Kommunikation lösen die Mitarbeiter am meisten fol-

gende Themen: Organisation des Betriebs, Arbeitsvorgang, Lösung der Probleme, Organi-

sation der Mitarbeiter, Organisation der Firma, Änderungen in der Firma usw. Jeder Mitar-

beiter ist zuständig für seine Position. Im Betrieb kommunizieren Manager täglich mit ih-
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ren Untergeordneten über die Organisation des Betriebes, Technologen im Betrieb kom-

munizieren mit Arbeitern über die Arbeitsvorgänge, Mitarbeiter kommunizieren unterei-

nander gegenseitig über die Produktion.  

Zu den Vorteilen dieser Kommunikation gehört das sofortige Feedback und aktuelle und 

schnelle Lösung der Probleme, die im Betrieb entstehen können. Aus diesem Grund be-

nutzt die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. diese Art der Kommunikation im Betrieb 

besonders in den Fällen und Situationen, in denen man, auf aktuelle Ereignisse und Prob-

leme schnell reagieren muss. 

Zu den Nachteilen gehört die Möglichkeit der Entstehung der Missverständnisse und aus 

diesem Grund ist diese Kommunikationsart für die Absprachen zwischen den einzelnen 

Abteilungen nicht besonders günstig. Deshalb kommunizieren beispielsweise die Personal-

abteilung mit der Abteilung Extrusion mithilfe der Emails, um Missverständnisse 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 über die 

Organisation der Arbeit und die Arbeitspläne. In diesem Dialog können ihn auch die Un-

tergeordnete über die potentiellen Probleme in der Produktion informieren oder ihre Wün-

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 Büro. Mit dem 

Konzept des offenen Büros können 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 können 

über das Problem sofort diskutieren und die Lösung finden. 
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5.1.2 Firmenbesprechung 

In der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. werden regelmäßig dienstags und donners-

tags die Firmenbesprechungen veranstaltet. Diese Firmenbesprechungen dienen zur Orga-

nisation des Betriebs und Regelung der Arbeitsabläufe, um somit den Kundenwünschen 

und Bedürfnissen bestmöglich nachzukommen.  

Die Firmenbesprechungen finden von 8.00 bis 9.30 Uhr im Konferenzraum statt. Anwe-

send sind Direktor, Manager der einzelnen Abteilungen, Geschäftsleute und ihre Assisten-

ten. Der Gegenstand dieser regelmäßigen Besprechungen sind die aktuellen Kundenwün-

sche und Anforderungen, die man in der Produktion berücksichtigen sollte, (Dekoration, 

Design, Druck, Material, Menge der Produkte). Die Firma muss auf die Bedürfnisse jedes 

Kunden reagieren und dementsprechend die Produktion einstellen, organisieren bzw. um-

stellen. Auf dem heutigen Markt ändern sich die Bedürfnisse der Kunden immer, so muss 

man diese Tatsache beachten und sein Produktportfolio entsprechend anpassen. Deshalb 

gewinnt die Kommunikation zwischen den Geschäftsleuten und Managern immer mehr an 

Bedeutung. Die Geschäftsleute in dieser Firma vertreten den Kunden, sie präsentieren seine 

Wünsche und Bedürfnisse und Manager müssen 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 regelmäßig veranstaltet. Der Gegenstand der Teambesprechungen sind Themen wie: 

aktuelle Probleme im Betrieb, Technik im Betrieb, Innovationsprozesse im Betrieb, Effek-

tivität 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 Lösung der Probleme und findet 

die Verbesserung der Produktionsabläufe. 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 regelmäßig dienstags vom Leiter der Extrusion Abteilung veranstaltet. Es 

findet im Präsentationsraum statt. Anwesend sind Leiter der Abteilung, Mechaniker, Tech-

nologe und Assistent des Leiters. Der Leiter zusammen mit dem Technologen organisieren 

die Teambesprechung. Sie lösen die aktuellen technischen Probleme im Betrieb, z.B. die 

Kühlung bei der Linie C, sie diskutieren über die Zukunftspläne, Effektivität 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 Präsentationen 

Die Firmenmeetings dienen zur Informierung aller Mitarbeiter über die wichtigen Ereignis-

se in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. Es handelt sich um die wirtschaftlichen 

Ergebnisse der Firma für das vergangene Jahr oder die organisatorischen Änderungen in 

der Firma. Die Präsentation der wirtschaftlichen Ergebnisse der Firma für das vergangene 

Jahr wird einmal pro Jahr veranstaltet, und zwar durch den. Direktor und Betriebsleiter, die 

in dieser Weise die Mitarbeiter über die Produktion und die finanzielle Seite der Gesell-

schaft Greiner Packaging International informieren. 

Die unregelmäßigen Firmenmeetings finden im Falle der außergewöhnlichen Ereignisse in 

der Firma statt. Auf diese Art werden alle Mitarbeiter über die wichtigen Ereignisse oder 

Änderungen informiert.  

Ein konkretes Beispiel des unregelmäßigen Firmenmeetings: 

Am 02.07.2015 hat im greiner packaging slusovice s.r.o. das Firmenmeeting stattgefunden. 

Zuerst wurden alle Mitarbeiter im Betrieb K mithilfe der Wandzeitungen über dieses Mee-

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

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 

 

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

den genauen Termin und für 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 Änderungen wurden der Mit-

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

ter wurden über die Vereinigung der Abteilungen im Betrieb K, Änderungen im Manage-

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

erklärt, warum man sich für diese organisatorischen Änderungen entschieden hat und was 

diese Änderungen bringen. 
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5.1.5 Interne Ausbildungsprogramme 

In der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. werden für 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 für 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 für zwei oder drei Tage organisiert. Die Ausbildung 

garantiert die spezialisierte Firma Profima Effective, s.r.o.
24

 Die Ausbildung verläuft 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 Übungen. Diese 

Erfahrungen nutzen weiter die Manager bei der alltäglichen Arbeit aus. 

Auf der Abbildung 6 wird ein Abschnitt aus der Broschüre, die jeder Schulungsbeteiligte 

erhält und behalten kann, dargestellt. Der Text auf der Abbildung 6 bezieht sich auf die 

Entwicklung des Kommunikationsgeschicks und beschäftigt sich mit der Vorbereitung 

einer erfolgreichen Präsentation. Konkret auf dieser Seite gibt es auch die eigenhändigen 

Notizen des Managers, Teilnehmers, die ihm als Hilfe und Ergänzung dienen und die er für 

die Praxis zweckmäßig hält.  

                                                 

 

24
 PROFIMA EFFECTIVE, S.R.O. PROFIMA: Vzdělávací a poradenská společnost [online]. Zlín, 2014 [cit. 

2015-08-17]. Dostupné z: www.profima.cz 

http://www.profima.cz/
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Abb. 6.: Vorbereitung einer erfolgreichen Präsentation          

Quelle: (Interní mareriály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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Die Planer in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. beschäftigen 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 über die Produktion (Aufträge, Bestel-

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

Die Gesellschaft SAP
25

 stellt den Betrieb und die Unterstützung der SAP Software in der 

Firma greiner packaging slusovice s.r.o. sicher. Sie sorgt auch für die Schulungen der Pla-

ner. Die internen Schulungen werden regelmäßig 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. 

 

 

 

                                                 

 

25
 SAP ČR, 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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Abb. 7.: Gründung einer Musterbestellung in der SAP Software  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice 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
26

 

mit dem Sitz in Zlin. Diese Sprachkurse sind für die Mitarbeiter geeignet, die sich mit der 

Kommunikation mit Ausland oder mit den ausländischen Kunden beschäftigen (Geschäfts-

führung, 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 ausländischen Kunden und Partnern. 

5.1.6 Tag der offenen Tür 

Tag der offenen Tür hat man in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. zum letzten 

Mal im Jahre 2012 zur Gelegenheit des zwanzigsten Firmenjubiläums veranstaltet. Dieser 

Art der Kommunikation ermöglicht den Mitarbeitern sich informieren, wie die einzelnen 

Abteilungen zusammenarbeiten und kommunizieren. Damit die Mitarbeiter sehen können, 

wie der ganze Betrieb funktioniert, welche Aufgabe jede einzelne Position in dieser Firma 

hat. Tag der offenen Tür ermöglicht auch den Mitarbeitern aus dem Betrieb K sich nach 

den Betrieben Kavo und Assistec nachzusehen und umgekehrt. Es bringt das bessere Ver-

ständnis über die Organisation der Firma. 

Gleichfalls dient der Tag der offenen Tür der Kommunikation mit der Öffentlichkeit. Da-

mit kann sich die Firma nach außen mit ihren Produkten präsentieren. Die Öffentlichkeit 

wurde informieren, wie die Firma greiner packaging slusovice s.r.o. funktioniert, wie ihre 

Organisationsstruktur ist, wer wofür zuständig ist, welche Produkte produziert werden, wie 

man das Material lagert und wie man die Sauberkeit am Arbeitsplatz hält. Mit dieser Art 

der Firmenpräsentation kann die Firma die neuen Kunden gewinnen oder ihre Position auf 

dem Markt feststiegen. 

                                                 

 

26
 TREND LANGUAGE SOLUTIONS, S.R.O. TREND LANGUAGE SOLUTIONS: Jazyková škola [online]. 

Zlín, 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 häufige 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 

Wünsche zu besprechen. Meistens sprechen sie über das Lohn, Urlaub, Anwesenheit, Ar-

beitsplan, Arbeitsorganisation  oder aktuelle Probleme im Betrieb. Es handelt sich um die 

häufigste 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 für die Kommunikation zwischen 

dem Technologen und Manager dieser Abteilung. Der Technologe ist zuständig für die 

Herstellung der Folie in der Abteilung Extrusion, er diskutiert mehrmals pro Tag mit ihrem 

Manager über die aktuelle Probleme und Organisation des Betriebs. Der Vorteil besteht 

auch im offenen Büro für die Manager. Die Abteilungen im Betrieb K sind voneinander 

abhängig, das heißt, wenn in der Abteilung Extrusion die Probleme eintreten, verursacht es 

auch Probleme in der Abteilung Gestaltung. Die Manager können sofort über die Probleme 

diskutieren und mit dem Technologen die Lösung finden. 

Beispiel 2.: 

In der Abteilung Extrusion wird diese Art der Kommunikation auch zur Diskussion über 

die Lohnerhöhung verwendet. Die Untergeordneten führen einen Dialog über die Lohner-

höhung im Büro des Managers. Dazu muss man zuerst die bestimmten Bedingungen erfül-

len, wie die Arbeitsleistung, Arbeitsmotivation usw. Der Manager entscheidet dann, ob der 

Mitarbeiter die Lohnerhöhung bekommt oder nicht. Es geht um die Erhöhung im Rahmen 

von 1 bis 5 %.  

Auf die gleiche Weise funktioniert es bei der Diskussion über 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 Möglichkeiten, 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. Für die 

Mitarbeiter ist es eine gute Möglichkeit ihre Meinungen zur aktuellen Problematik persön-

lich zu äußern. Vor allem in dieser Zeit, wenn die Firma die Organisationsstruktur ändern 

will ist es eine gute Möglichkeit für die Konfrontation zwischen der Geschäftsführung 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 Qualitätsabteilung, 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-

beitsvorgänge, Maschinenausnutzung, Platzausnutzung, Personalausnutzung und das Ge-

spräch 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 Änderungen 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 regelmäßig veranstaltet 

und genießen großes Interesse und Beliebtheit der Mitarbeiter. Es handelt sich um Firmen-

feier, Treffen der Mitarbeiter bei dem Kindertag oder bei dem sportlichen Tag, Ausflüge in 

den Tiergarten Zoo Zlin-Lesna, Aquapark Aquapalace Praha, Thermale in der Slowakei. 

Diese Ereignisse fördern den Teamgeist der Mitarbeiter und bieten eine tolle Möglichkeit 

ihre Meinung über die bestimmte Betriebsproblematik zu äußern. Besonders für die Mana-

ger und Geschäftsführung bieten diese Veranstaltungen die Möglichkeit zur informellen 
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Diskussion mit den Mitarbeitern. In der informellen Atmosphäre können sich die Mitarbei-

ter wagen und die Manager über 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 für die Mitarbeiter mit ihren 

Familien und Kindern. Mit der Organisation und Vorbereitung dieses Tages ist die Perso-

nalabteilung zuständig. Für die Familien mit den Kindern ist ein Programm vorbereitet, das 

die verschiedensten Kinderspiele umfasst. Für die Mitarbeiter ist die Erfrischung und Be-

gleitmusik vorbereitet. In dieser ruhigen Atmosphäre können sich alle Mitarbeiter dieser 

Firma besser kennenlernen und über die aktuellen Probleme und Ereignisse im Betrieb 

zusammendiskutieren. Dieses Treffen führt 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. Für 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 Atmosphäre können sich die Mitarbeiter zur Diskussion mit ih-

ren Vorgesetzten wagen. Für beide Seiten ist es ein gelungenes Feedback, die Mitarbeiter 

können ihre Wünsche und Bedürfnisse äußern und die Manager bekommen die Informatio-

nen über 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 ausgehändigt. Diese Informationen 

dienen zur Informierung der Mitarbeiter über den Umsatz und das Eigenpersonal der Grei-

ner Packaging International GmbH.  
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Abb. 8.: Jahresbericht  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice 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
27

. 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. 

                                                 

 

27
 FACEBOOK INC. Facebook [online]. Cambridge, Massachusetts, USA, 2004, 2015 [cit. 2015-08-17]. 

Dostupné z: 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
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 für die Kommunikation mit den Mitarbeitern und befinden sich an 

den strategischen Orten innen der Firma. Diese Art der Kommunikation nutzen vor allem 

die Personalabteilung, Qualitätsabteilung 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 Tätigkeit der einzelnen Abteilungen, Rettungs-und Fluchtplan, Zeugnisse 

und Zertifikate, aktuelle Informationen von der Buchhaltung und Personalabteilung, Be-

suchspläne, Auditpläne, Einladung zu den gesellschaftlichen oder sportlichen Ereignissen, 

Musterblätter 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 für die Mitarbeiter 

(Hygiene und Sauberkeit am Arbeitsplatz, Aufzüge der Mitarbeiter, was am Arbeitsplatz 

verboten oder erlauben ist), Flucht-und Rettungsplan, Arbeitsverteilungsplan, Berichte aus 

der Qualitätsabteilung, gedruckte Reklamationen, Informationen für die Mitarbeiter von 

der Buchhaltung und Personalabteilung, Arbeitsvorgänge, Organisationsplan und Strategie 

der Firma oder die Kontakte zu den Vorgesetzten.  

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

nikation mithilfe der zentralen Wandzeitungen an.  
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Abb. 9.: Führungsschreiben  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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Der Bericht auf der Abbildung 9 informiert die Mitarbeiter über den Benehmenskodex, der 

jeder Mitarbeiter in der Firma Greiner erhält. Dieser Kodex wurde von der Greiner 

Packaging International GmbH in Kremsmünster verfasst und umfasst die ethischen und 

rechtlichen Werte der Gesellschaft Greiner. Dieser Bericht ist für jeden Mitarbeiter be-

stimmt und deshalb befindet sich an der zentralen Wandzeitung.  
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Abb. 10.: Ziele der Qualität und Sicherheit des Produktes  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015)  
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Der Bericht auf der Abbildung 10 wurde von dem Qualitätsmanager David Zatopek ver-

fasst. Damit werden die Mitarbeiter über die Ziele der Qualität und Sicherheit des Produk-

tes informiert. Die Punkte 1-15 informieren die Mitarbeiter über die Ziele des Unterneh-

mens für das Jahr 2015 und auch darüber, in welcher Abteilung sie realisiert werden oder 

wo für den bestimmten Ziel zuständig ist.  
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Abb. 11.: Hygiene des Eingangsmateriales  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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Die Abbildung 11 informiert die Mitarbeiter über die Hygiene des Eingangsmateriales und 

stellt die genauen Vorschriften und Hinweise für die Manipulation mit diesem Material 

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

 

Abb. 12.: Vorschriften für die Berufskleidungen  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 

 

Die Abbildung 12 stellt die Vorschriften und Hinweise für die Berufskleidungen. Das Ziel 

dieser Bericht ist es, die Mitarbeiter zu belehren, wie Sie bekleidet werden müssen. Wich-

tig ist auch die farbige Unterscheidung der Anzüge, um auf bessere Organisation und Über-

schaubarkeit der einzelnen Berufe zu zielen. 
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Abb. 13.: Einführung des neuen Anwesenheitssystems  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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Dieser Bericht auf der Abbildung 13 informiert alle Mitarbeiter in der Firma Greiner über 

das neue Anwesenheitssystem, der in dieser Firma seit 01.04.2015 funktioniert. Es infor-

miert die Mitarbeiter über die Arbeitszeit, die sie behalten müssen. Gleichfalls informiert 

dieser Bericht über die Änderungen, was die Überstunden betrifft. 

 

 

Abb. 14.: Einladung zur Präsentation der organisatorischen Änderungen des Betriebes K  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 

 

Dieser Bericht auf der Abbildung 14 informiert die Mitarbeiter über 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 über die Änderungen in der Firmenorganisation und Fir-

menstruktur zu informieren.  
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Abb. 15.: Hinweise zur Eröffnung des neuen Informationszentrums  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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Dieser Bericht auf der Abbildung 15 informiert die Mitarbeiter über die Eröffnung des 

neuen Informationszentrums und führt die neuen Vorschriften und Hinweise für das Be-

nehmen an. 

In jeder einzelnen Abteilung im Betrieb K befindet sich die Wandzeitung, die die konkre-

ten Informationen für die bestimmte Abteilung umfasst. Es handelt sich um die Arbeitsvor-

gänge, Arbeitsplan, Organisation und Struktur der bestimmten Abteilung, Standortleistung. 
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Abb. 16.: Aufräumungsplan 1  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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Abb. 17.: Aufräumungsplan 2  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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Die Abbildungen 16 und 17 informieren die Mitarbeiter der Abteilung Recycling über den 

Aufräumungsplan. Es handelt sich um den Arbeitsvorgang, wo die genauen Vorschriften 

und Hinweise dafür angeführt 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 

Verständnis der Arbeitspflichten zielen. Dieser Bericht befindet sich an der Wandzeitung 

in der Abteilung Recycling und wurde ausschließlich für diese Abteilung verfasst. 

 

 

Abb. 18.: Das Projekt "neuer Erfolg"  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 

 

Dieser Bericht auf der Abbildung 18 informiert die Mitarbeiter in der Abteilung Recycling 

über 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-

schließlich für 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 außerbetrieblichen Korrespondenz. Mithilfe des 

Emails wird die Geschäftskorrespondenz (Anfragen, Bestellungen, Aufträge, Reklamatio-

nen, Versandanzeigen) erledigt. Mit der Geschäftskorrespondenz beschäftigt sich in dieser 

Firma die Geschäftsabteilung, die für außerbetriebliche und innerbetriebliche Kommunika-

tion zuständig 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 verläuft 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 über Absender, Empfänger, Reklamationsnummer, Bestellungs-

nummer, Material, Grund der Reklamation und Beschreibung der Problem. Der Empfänger 

dieses Schreibens ist Eva Korpasova, die in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. für 

die Abwicklung der Geschäftskorrespondenz zuständig ist. Aus dem Schreiben geht her-

vor, dass die Siegelränder extrem wellig sind und die Deckel zu weich sind und das verur-

sacht die Probleme beim Etikettieren. Die Geschäftsabteilung kontaktiert per Email die 

zuständigen Abteilungen (Gestaltungsabteilung, Extrusion, Recycling) im Betrieb K und 

berichtet über diese Reklamation. Diese interne Kommunikation verläuft weiter in der 

tschechischen Sprache zwischen den Abteilungen: Geschäftsabteilung, Gestaltungsabtei-

lung, Extrusion, Recycling, die für diesen Auftrag zuständig sind. Nach der Stellungnahme 

schreibt die Geschäftsabteilung an der Greiner Packaging International GmbH zurück.  
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Abb. 19.: Reklamationsschreiben  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice 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-

schäftskorrespondenz (Anfragen, Bestellungen, Aufträge, 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 beschäftigt sich mit der 

Auditvorbereitung. Der Autor dieses Schreibens ist David Zatopek, Manager der Qualitäts-

abteilung, der für die Auditvorbereitung in dieser Firma zuständig ist. In der Einleitung 

dieses Schreibens bekommt man die Informationen über 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, Vorbereitung der Unterlagen, 

Vorbereitung der Produktion des Musterprodukts, Vorbereitung der Maschinen).  
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Abb. 20.: Die innerbetriebliche Email-Kommunikation  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice 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 über Empfänger, 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 angeführt (An-

führung der Bestell-und Materialnummern) und die bestellte Ware (Europäische Artikel-

nummer 9008292212270 in 4.332 Stücken). Abschließend ist hier das Gesamtwert der be-

stellten Ware ohne Mehrwertsteuer, in der Höhe von 209,89 Euro.  

Diese Bestellung ist in der Kompetenz der Geschäftsabteilung der Firma greiner packaging 

slusovice s.r.o., die für die Kommunikation mit Ausland zuständig ist. Diese Abteilung 

führt die Bestellung (Nummer der Ware und Stücke) in die interne SAP Software an. Dann 

kontaktiert die Geschäftsabteilung die Logistik, um die Bestell-und Materialnummer auf 

Auftragsbestätigung, Palettenzettel, Lieferschein und Rechnung anzuführen. Der Letzte 

Schritt der Geschäftsabteilung ist die Lieferbedingungen (Beförderung 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 erhält, die danach umgearbeitet wird und 

zwar in der Weise, dass sie in das interne System eingegeben wird. Sobald die Bestellung 

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

Der Geschäftsabteilung 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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Abb. 21.: Bestellung  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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5.2.5 Kommunikation mit Ausland 

Für die Kommunikation mit Ausland ist in der Firma greiner packaging slusovice s.r.o. die 

Geschäftsabteilung zuständig. Die Geschäftsabteilung 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 für die Unterstützung dieser Abteilung 

zuständig.  

Die Kommunikation mit ausländischen Kunden umfasst die Abwicklung der Bestellungen, 

Aufträge, Reklamationen, Ausarbeitung der Versandanzeigen, Auftragsbestätigungen, Lie-

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

Im weiteren Sinn ist diese Abteilung für die Kommunikation in Deutsch mit der Mutterge-

sellschaft Greiner Packaging International GmbH mit dem Sitz in Kremsmünster zuständig. 

Die Tochtergesellschaft gibt seiner Muttergesellschaft alle Informationen und Daten über 

den ganzen Lauf der Firma ab und steht für die alltägliche Kommunikation zur Verfügung 

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

Die innerbetriebliche Kommunikation zwischen der Geschäftsabteilung und den Abteilun-

gen im Betrieb verläuft in zwei Formen. Zuerst klärt die Geschäftsabteilung alle Angele-

genheiten mit dem Partner im Ausland ab, d.h. übersetzt die Texte, löst mit dem Partner 

eventuelle Unstimmigkeiten oder Probleme telefonisch oder per E-Mail ab und vorbereitet 

die Unterlagen für die konkrete Abteilung. Dann kontaktiert die bestimmte Abteilung per 

Email oder Telefon und übergibt ihr die geprüften Informationen und Texte. Die Ge-

schäftsabteilung steht in dieser Firma allen Abteilungen für die Kommunikation mit Aus-

land und für die Abwicklung des Einkaufs und Verkaufs zur Verfügung, das heißt, im Fall 

der Unklarheiten oder Missverständnissen kommunizieren die einzelnen Abteilung mit der 

Geschäftsabteilung. 

5.2.6 Telefongespräch 

Das Telefongespräch stellt die Form der alltäglichen Kommunikation in der Firma greiner 

packaging slusovice s.r.o. dar und dient zur Abwicklung der innerbetrieblichen und außer-

betrieblichen Kommunikation.  

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

der Firmentelefone. Den Mitarbeitern stehen die Telefone im Betrieb zur Verfügung. Das 
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erleichtert die Kommunikation mit ihren Vorgesetzten. Sie können aus dem Betrieb anru-

fen und das Problem per Telefon erledigen statt ins Büro zu gehen. Das führt zur effektive-

ren Kommunikation quer der Abteilungen. 

Die Firmenhandys stehen der Manager, Technologen, Meister, administrativen Mitarbeiter, 

Geschäftsabteilung und Geschäftsführung zur Verfügung. Die Manager, Technologen und 

Meister nutzen die Firmenhandys für 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, Geschäftsabteilung und Geschäftsführung nutzen die Fir-

menhandys für die Abwicklung der außerbetrieblichen und innerbetrieblichen Kommunika-

tion. Bei der außerbetrieblichen Kommunikation handelt es sich vor allem um die Kom-

munikation mit Kunden, Lieferanten und Abnehmer. Für die Kommunikation in Fremd-

sprachen ist die Geschäftsabteilung zuständig. Bei der innerbetrieblichen Kommunikation 

handelt es sich um die Kommunikation mit den Leuten im Betrieb (Manager, Mittelmana-

gement, Meister). Meistens werden die Bestellungen, Aufträge, Reklamationen erledigt.  

Ein konkretes Beispiel des Telefongesprächs: 

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 über die Produktion der Folie. Im Tele-

fongespräch sprechen sie über das Arbeitsplan, Bestellungen, Organisation dieser Abtei-

lung. Diese Art der Kommunikation dient nur für die Angelegenheiten, die schnell zu erle-

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

Beispiel 2.: 

Das Firmenhandy stellt für das Mittelmanagement das Kommunikationsmittel für die Ver-

bindung mit ihren Untergeordneten. Die Kommunikation verläuft in zwei Formen, entwe-

der durch das Telefongespräch oder die SMS Nachricht. Das Thema des Telefongesprächs 

oder der SMS Nachricht ist die Arbeitsanwesenheit und wird nur in unbedingten Fällen 

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

Das innerbetriebliche Netz realisiert und sichert in der Firma greiner packaging slusovice 

s.r.o. die Gesellschaft SAP
28

. Diese Gesellschaft beschäftigt sich mit der Softwarelösung in 

den großen und mittelständischen Firmen und hat die Filiale auch in der Tschechischen 

Republik. Die Gesellschaft SAP sorgt für die Realisation und Unterstützung ihrer Software 

und auch für die Schulungen für 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 Aufträge, Bestellungen, Materiale, Ware, Arbeitspläne und 

Steuerung der Produktion (für das Muster dieser Software siehe Abbildung 7). 

In dieser Software arbeiten die Planer, die für die Planung des Betriebes zuständig sind, 

aber auch die Geschäftsabteilung und Administrationsabteilung, die für die Eintragung der 

Bestellungen, Aufträge zuständig ist, weiter die einzelnen Abteilungen im Betrieb K (Ge-

staltung, Extrusion, Einspritzung, Druck und Logistik), diese Abteilungen sind für die Ein-

tragung der Materiale und Ware zuständig. 

Diese Software ist nicht für 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 für den Druck ist die Division Cardbox Packaging s.r.o.
29

 mit dem Sitz in Zadverice 

zuständig. Die aktuellen Ausdrucke stehen für alle Mitarbeiter in der Betriebskantine zur 

Verfügung.  

                                                 

 

28
 SAP ČR, 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: Váš kompetentní partner od myšlenky ke konečné-

mu řešení obalu [online]. Zlín, 2015 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z: http://www.cardbox-

packaging.com/index.php?id=123 

 

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 für die Mitarbeiter, Aus-

wertung der internen Audits, Innovation und Modernisierung in der Firma Greiner, aktuelle 

Informationen über den Bau des neuen Lagers usw.  

Die Abbildung 22 führt 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. März 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 Modernisierungsän-

derungen, die in dieser Abteilung verlaufen. Es handelt sich um die neue Konstruktion für 

die Bearbeitung des Materials und um die neue Unterdruckanlage. Es gibt hier auch die 

Danksagung an Tomas Holoubek, der dieses Projekt unterstützt und gesichert hat. Auf dem 

Foto finden sich die neue Konstruktion und Unterdruckanlage.  
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Abb. 22.: Firmenzeitschrift  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice 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.o. versendet. Der Zweck dieser Kundenzeitschrift ist es, die Kunden über die 

ständige 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. Für die Bearbeitung dieser Zeitschrift sind die Leute aus der Geschäfts-

führung zuständig, als Unterstützung gibt es hier die Personalabteilung und besonders 

Cardbox Packaging s.r.o.
30

, 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 über die Kooperation zwischen Greiner Packaging und 

Cardbox Packaging und auch über die neue Zertifikation BRC/IoP
31

. 

 

 

 

 

 

 

                                                 

 

30
 CARDBOX PACKAGING S.R.O. Carbox Packaging: Váš kompetentní partner od myšlenky ke konečné-

mu řešení obalu [online]. Zlín, 2015 [cit. 2015-08-17]. Dostupné z: http://www.cardbox-

packaging.com/index.php?id=123 

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

http://www.brcglobalstandards.com/ 

http://www.cardbox-packaging.com/index.php?id=123
http://www.cardbox-packaging.com/index.php?id=123
http://www.brcglobalstandards.com/
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Abb. 23.: Kundenzeitschrift  

Quelle: (Interní materiály greiner packaging slušovice s.r.o., 2015) 
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6 AUSWERTUNG DER INNERBETRIEBLICHEN 

KOMMUNIKATION IN DER FIRMA GREINER PACKAGING 

SLUSOVIE S.R.O. 

Diese Kapitel beschäftigt 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 hält oder die neuesten 

Trends in der Kommunikation folgt. Bei der Auswertung der innerbetrieblichen Kommuni-

kation in der Firma Greiner schöpfe ich vor alle aus den eigenen Erfahrungen, die ich per-

sönlich 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, Aufträge, Reklamationen usw. Die Hauptkommunikationsformen 

der innerbetrieblichen Kommunikation bilden die Wandzeitungen, alle Formen der persön-

lichen Kommunikation, die Email-Kommunikation und das Telefongespräch. Die Wand-

zeitungen und persönliche Kommunikation werden überwiegend für die Kommunikation 

mit den Arbeitern im Betrieb ausgenutzt, die Email-Kommunikation und Telefongespräche 

nutzen die administrativen Mitarbeiter, Manager, die Geschäftsabteilung und Personalab-

teilung aus. Das Intranet in der Firma Greiner dient ausschließlich für die Eintragung der 

Bestellungen, Aufträge, Materialien und es handelt sich um die Kommunikation in Num-

mern. Es fehlt das Portal für die schriftliche Kommunikation und die Videokonferenzen. 

Großer Beliebtheit erfreut sich bei den Mitarbeitern die Firmenzeitschrift, durch die wer-

den sie über 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 für die Mitarbeiter nicht so viel interessant und das 

Firmenprofil bei Facebook umfasst nur die Grundinformationen über die Firma und die 

Fotos des offiziellen Treffens der Geschäftsführung 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 könnten sich auf die ständi-

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 über die ständige 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 großen internationalen Arbeitgeber, aber auch die mittelständischen 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 Aufwärtsentwicklung zusammenhängt. 

Die innere Kommunikation beeinflusst nicht nur alle Prozesse in der Firma, aber auch das, 

wie sich die Firma in den Augen der Öffentlichkeit präsentiert.  

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 äußere Kommunikation ist auf die Geschäftspartner zielgerichtet. Man sollte sich vor 

allem auf die Verbesserung des Images und der besseren Präsentation der Firma konzent-

rieren. Zu den wichtigsten Bereichen der äußeren Kommunikation gehören: die Zusam-

menarbeit mit der Öffentlichkeit, Image der Firma, Präsentation der Firma in Webseiten 

oder die Sozial Netze. 

Mit dieser Problematik beschäftigt 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 alltägli-

chen Kommunikation unter Berücksichtigung der Verwendung der modernen technischen 

Mittel und mit der Aufklärung der schriftlichen und mündlichen Kommunikation. 

Praktischer Teil wird auf das mittelständische Unternehmen zielgerichtet. Er umfasst die 

ausführliche 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-

schöpft. 

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

Ihrer Firma hilfreich wird. 
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SYMBOL- UND ABKÜRZUNGSVERZEICHNIS 

vgl. vergleiche 

d.h. das heißt 

usw. und so weiter 

GPS greiner packaging slusovice s.r.o. 

z.B. zum Beispiel 

GPI Greiner Packaging International GmbH 
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