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Efektywna komunikacja
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kompletna
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konsekwentna
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Planowanie komunikadji

Jaki cel chcemy osiggnac?

Jakie sg potrzeby informacyjne odbiorcow komunikacji?
Kto bedzie najskuteczniejszym nadawca informacji?
Jaki kanat komunikacji bedzie najskuteczniejszy?
Jakie kluczowe tresci powinien zawiera¢ komunikat?
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Kim jest odbiorca?

> wiek

> ptec

> wyksztatcenie
»zatrudnienie

> status

>tryb zycia
»Zainteresowania
>wartosci i przekonania
> ...
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Fazy zmian

Faza 1: odrzucenia/wyparcia

Zjawiska:

- nieoficjalne i oficjalne informacje o zmianie

- 7 jednej strony niepokdj i obawa, z drugiej nadzieje
- dominujq negatywne emocje

Kluczowa rola: autorytet wtadzy

Najwazniejsze zadania:

- jak najwiecej merytorycznych informacgji

- przekonywujgce przedstawienie wizji, misji i strategii
Wskazane dziatania:

- otwarcie komunikacji oddolnej

- biezgca komunikacja masowa
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Fazy zmian

Faza 2: oporu

Zjawiska:

- postawy obronne

- skrajne podejscia: zniechecenie lub wieksze zaangazowanie
- argumenty za tym, ze zmiana jest bezsensowna i niepotrzebna
Kluczowa rola: autorytety, komunikacja masowa
Najwazniejsze zadania:

- stuchanie

- odpowiadanie

Wskazane dziatania:

- biezgca indywidualna oraz regularna masowa komunikacja
- wskazywanie na koniecznosS¢ zmiany i jej pozytywne aspekty
- tumaczenie wizji, misji, strategii, kierunkow zmian
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Fazy zmian
Faza 3: odkrycia

Zjawiska:
- odbiorcy zaczynajq rozumiec¢, ze nie ma odwrotu i akceptowac
Zmiane

- pojawiajq sie pytania ,,co zmiana oznacza dla mnie”
Kluczowa rola: komunikacja masowa, autorytety wtadzy
Najwazniejsze zadania:

- przektadanie zmiany na konkretne sytuacje

Wskazane dziatania:

- merytoryczna, otwarta, biezaca komunikacja masowa

- komunikacja budujgca autorytet
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Fazy zmian

Faza 4: zaangazowania

Zjawiska:

- pierwsze pozytywne efekty zmiany

- to, co bylo obce i nieznane staje sie interesujgcg nowoscig
Kluczowa rola: komunikacja masowa, pionierzy zmian, egzekutorzy
Zmian

Najwazniejsze zadania:

- wymiana wiedzy i doswiadczen

- podkresSlanie i celebrowanie sukcesow i osiggniec jako efektow
Zmiany

- udzielanie biezacej informacji zwrotnej, wskazywanie
dziatan niepozadanych
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Co interesuje odbiorce?

> okreslenie najistotniejszych tematow / faktow dla danej grupy
docelowej

>Wybor maksymalnie oSmiu najwazniejszych

»>o0cena ile i co wiedzg na dany temat, jak go rozumiejq i interpretujq
>ocena ile i co powinni wiedziec, jak powinni rozumiec

i interpretowac fakty

> porownanie roznic
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Co interesuje odbiorce?

Cele komunikacji

Charakterystyka grupy docelowej

Argumenty za | przeciw

Preferencje tematdw, nadawcdw i narzedzi komunikacji
Deficyty informacyjne i dezinformacja

Narzedzia wiodqce i wspierajqce

Kluczowe tresci
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Bariery komunikacji

» przeszkody fizyczne

»stan fizyczny nadawcy lub odbiorcy

» postugiwanie sie odmiennymi kodami

> hieumiejetnos¢ odpowiedniego zakodowania intencji
»emocje

> brak wiarygodnosci nadawcy

>roznice w postrzeganiu, roznice kulturowe
> sprzecznos¢ komunikatow

> manipulowanie informacjami

» przecigzenia informacyjne

> brak kooperacji ze strony rozmowcy

> roznice pici

> konflikt interesow

> ...
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Zapraszam na przerwe do godz. 11:00
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Narzedzia komunikacji

Komunikacja bezposrednia =——  zmiana postaw

Komunikacja pisemna _— budowanie zrozumienia

Komunikacja elektroniczha ==  informowanie

budowanie zrozumienia
Zmiana postaw
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Komunikacja bezposrednia

Forma:
> spotkania formalne
» spotkania nieformalne

Tresci:

> Kierunki rozwoju
»Wizja | misja
»wazne wydarzenia
»Zmiany
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Komunikacja bezposrednia

> merytoryka > zalezy od kompetencji

> mozliwos¢ dyskusiji interpersonalnych

> mozliwos¢ perswazji prowadzacego

> dopasowanie do grupy > ryzyko nieprzewidzianych
docelowej sytuacji/reakgji

»>nadaje range informacjom > ryzyko niewygodnych

> potencjat integracyjny pytan
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Komunikacja pisemna

Forma:

> biuletyny

> listy

> broszury

> tablice informacyjne

Tresci:

> Kierunki rozwoju

»Wizja | misja

»>Wwazne wydarzenia

»Zmiany

> wszelkie informacje merytoryczne

> tresci rozrywkowe

» podziekowania, zyczenia, powitania, pozegnania
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Komunikacja pisemna

>takie same informacje do > jednokierunkowosc

wielu odbiorcow > pracochtonnosc
jednoczesnie > trudnosc okreslenia
>duza iloS¢ informagji skutecznosci

> dostosowanie do grupy

docelowej

> mozliwosc¢

spersonifikowania
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Komunikacja elektroniczna

Forma:

> Mmaile

> newslettery

»strony internetowe

> blogi

> mikroblogi

> fora dyskusyjne

> media spotecznosciowe

g e, @RE - VULCAN =z

Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europsjskg w ramach Europsjskiego Funduszu Spolecznego




e ORE:=

pro publico

Komunikacja elektroniczna

Cechy:

> interaktywnos¢

> dwukierunkowosc

»>tempo rozpowszechniania informacji
»otwarcie komunikacji

> transparentnosc

> mozliwosc¢ dyskusji i perswazji

> biezgca informacja zwrotna

> mozliwos¢ dowolnej rozbudowy tematycznej
> nieograniczona powierzchnia

> ryzyko przetadowania informacjami
> ryzyko sytuacji kryzysowych
»wymaga biezacego udziatu nadawcy
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Narzedzia marketingowe

> plakaty

>gadzety

> ulotki

> banery

>inne materiaty POS
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Narzedzia komunikacji

Kluczowe grupy docelowe

Funkcje narzedzia

Tematy i dziatania, do ktdrych najlepiej sie nadaje
Zalety i wady

Zasady stosowania

Cele

Tresci zasadnicze i uzupetniajace

Osoba odpowiedzialna
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Kompletna tresc 5W+1H

> WHAT ——— CO sie zmienia?

> WHO ——= Kogo dotyczy zmiana?

> WHY =—= Dlaczego sie zmienia? Po co?

> WHEN ===  Kiedy zmiany wchodzg w zycie?

> WHERE = (@Gdzie zachodzg zmiany?

> HOW —— Jak bedq wprowadzane zmiany?
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Zasada piramidy

To, co musi byc
powiedziane
{kto? co? kiedy? gdzie?)

Pierwszy akapit: wprowadzenie

max. 2—3 zdania do 6 wierszy

To, co powinno sie powiedziec
{dlaczego? co ztegowynika? zkim?

Drugi akapit: rozwiniecie,
uwiarygodnienie wiadomosciz

wprowadzenia

To, co moznajeszcze powiedziec
(dodatkowe, zawierajqce nowoscikrotkie
informacje o glownymtemacie zewentualnym
wykorzystaniemwypowiedz autorytetow itp.)

Trzeciakapit: to
wydarzenia

To, co wolnotez powiedziec¢

(wskazanie zrodta dodatkowych informacji, materiatow,
0s50b uprawnionych do udzielaniainformadji itp. )
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Narzedzia komunikacji

Spdjnosc pod katem
> tresci

> formy

> Czasu
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Plan komunikacji

Najwazniejsze wyzwania

Cele dla komunikacji

Dziatania wobec grup docelowych
Zastosowanie narzedzi komunikacji
Monitorowanie efektywnosci realizacji
Harmonogram dziatan

Budzet
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Konstruktywna komunikacja

{ Potrzeby informacyjne grup }

{ Oczekiwana zmiana/efekt }

docelowych
Q Ogélne cele D
> dla komunikacji <

[ Szczegolowe cele dla komunikacji ]
/ ‘/ |
przekazywane :
kluczowe tresci poszczegolnymi do poszczegolnych '
narzedziami grup docelowych :
;
.
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Dziekuje za uwage ©
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