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Ways of Communicating Internally
· Communication = The heart of human resource management

· Good communication = A high level of employee engagement

· The best plan will only achieve its objectives if communication with employees is effective and frequent
The process of communication between individuals

Individuals communicate verbally, non-verbally or both ways at once. Good communication between individuals occurs only if the sender conveys a message and it is well understood by the receiver.

On a daily basis, communication takes place both ways:

Sender/receiver <-------> Receiver/sender

Types of communication in a business

Communication directed toward employees (descending)

This type of communication is passed in a vertically descending direction from management to employees. It allows management to convey official information to employees, either verbally, in writing or by audiovisual. In a business, downward communication is essential to inform, mobilize, evaluate, coach and recognize.

Communication from employees to management (ascending)

Ascending communication is the opposite of descending. It starts with employees and climbs upward through the various levels of management. It becomes a form of feedback for business owners and is essential to increasing effectiveness, a sense of belonging, mobilization and productivity. On the other hand, not having this communication exposes the business owner to a loss of innovative ideas, a poor work environment, decreased creativity and an increased risk of losing key employees.

Communication between employees (horizontal)

Due to the nature of their tasks, employees are called upon to interact. Exchanges between employees make up horizontal communication. This type of communication is critical to the smooth running of the business and must be encouraged.
Business owners, who are successful in HR management, 
practise the 3 types of communication. They use various methods frequently and adapt to the needs of their employees. They PROVIDE WAYS to increase communication: they give information, they encourage participation of employees and they promote exchange of information between employees.

Here are some examples of ways to communicate internally as well as suggested frequencies:

	Ways of Communicating Internally
	Recommended frequency

	One on one (supervisor – employee)
	Daily, as needed

	Team meetings
	Between 1 per week and 1 per month, according to needs

	General meeting of all employees
	Minimum 1 per year, more frequently if needed

	Performance appraisal meeting (See section EMPLOYEE PERFORMANCE)
	Minimum 1 per year, more frequently if needed

	Bulletin Board
	Ongoing, update as needed

	Employee guidebook
	Ongoing, update as needed

	Problem – solving group (Encourage small group discussion with individuals named by the employer, e.g. employees, clients, and partners etc. to find solutions to a problematic situation.)
	According to challenges encountered by the business

	 Recognition activities 
	Once per year for a formal activity, more frequently as opportunities arise


Communication
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· La communication = Le coeur de la gestion des ressources humaines.

· De bonnes communications = niveau d’engagement élevé des employés.
· Les meilleurs plans atteindront leurs objectifs à condition que les communications avec les employés soient efficaces et fréquentes.
Le processus de la communication entre les personnes :

La communication entre les personnes s’effectue de façon verbale, non verbale, ou des deux façons à la fois. Une bonne communication entre les personnes ne se produit que si L’ÉMETTEUR transmet le message et qu’il est bien compris par le RÉCEPTEUR.

Dans les communications quotidiennes, la communication fonctionne dans les deux sens :

Émetteur/récepteur <-------> Récepteur/émetteur

Les types de communications en entreprise : 
La communication de la direction vers les employés (descendante)

C’est la communication qui circule de façon verticale et descendante, depuis la direction vers les employés. Ce type de communication permet à la direction de véhiculer de l’information officielle à ses membres, de façon orale, écrite ou audiovisuelle. En entreprise, la communication descendante est essentielle pour informer, mobiliser, évaluer, conseiller et reconnaître.

La communication qui part des employés vers la direction (ascendante)

La communication ascendante suit le chemin inverse de la communication descendante. Elle part des employés et remonte les maillons de la chaîne, vers la direction. Il s’agit donc d’une forme de rétroaction pour les employeurs. En entreprise, la communication ascendante est essentielle pour augmenter l’efficacité, le sentiment d’appartenance, la mobilisation et la productivité. Au contraire, le manque de consultation expose l’employeur à des pertes d’idées novatrices, à un mauvais climat de travail, à une baisse de la créativité et à un risque accru de perdre des employés-clés.

La communication entre employés (horizontale)

En raison de la nature de leurs tâches, les employés sont appelés à interagir. Les échanges qui se produisent entre employés constituent la communication horizontale. Ce type de communication est crucial pour le bon fonctionnement de l’entreprise et doit être encouragé. 

Les entrepreneurs qui connaissent du succès avec la gestion des ressources humaines 

pratiquent les trois (3) types de communication. Ils utilisent fréquemment divers moyens et s’adaptent aux besoins de leurs employés. Ils ORGANISENT la communication : ils informent, ils encouragent la participation des employés et ils favorisent l’échange d’information entre les membres du personnel.

Voici des exemples de moyens de communication interne ainsi que les fréquences suggérées :

	Moyens de communication interne
	Fréquence recommandée

	Un à un (superviseur – employé)
	Quotidiennement, au besoin

	Réunions d’équipe
	Entre 1/semaine et 1/mois, selon les besoins

	Réunion générale de tous les employés
	1/an au minimum, plus fréquemment selon les besoins

	Rencontre d’évaluation de la performance (voir la section PERFORMANCE DES EMPLOYES)
	1/an au minimum, plus fréquemment selon les besoins

	Tableau d’affichage
	Permanent, mis à jour au besoin

	Guide de l’employé
	Permanent, mis à jour au besoin

	Groupe de résolution de problèmes (Vise à favoriser la discussion au sein de petits groupes formés de personnes désignées par l’employeur. Ex. : employés, clients, partenaires, etc. pour trouver des solutions à une situation problématique.)
	Selon les défis rencontrés par l’entreprise

	Activités de reconnaissance
	1 fois/an pour une activité formelle. Plus fréquemment selon les occasions qui se présentent
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