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Karta Szkoleniowa

Efektywna komunikacja w srodowisku cyfrowym

Komunikacja cyfrowa, srodowisko cyfrowe, problemy
komunikacyjne, era cyfrowa, umiejetnosci komunikacyjne,
umiejetnosci miekkie

Internet Web Solutions

Polski

W tym module skupimy sie na tym, jak usprawni¢ komunikacje
cyfrowg, rozwijajgc niezbedne umiejetnosci, ktére pomoga
wzmocni¢ jej efektywnos¢ w srodowisku pracy. Zagadnienie to
ma duze znaczenie dla pracy zespotowej i koordynacji wspotpracy
z innymi, a takze dla rozwoju zawodowego jednostki i osobistego
wzbogacenia wtasnych umiejetnosci. Modut ten ma na celu
zwiekszenie atrakcyjnosci i produktywnosci komunikacji a takze
wyksztatcenie umiejetnosci czerpania zadowolenia z doswiadczen
zawodowych opartych na formach komunikacji cyfrowe] poprzez
dostosowanie sie do nowych okolicznosci i wyzwan zawodowych
w ktérych zyjemy.

e Zdobycie podstawowej wiedzy na temat komunikacji cyfrowej i
e Identyfikacja gtéwnych probleméw komunikacyjnych w erze

e Poprawa umiejetnosci komunikacji w Srodowisku cyfrowym z

jej aktualnego kontekstu.
cyfrowej.

perspektywy zarzgdczej dotykajacej pracownika i/lub zespotu
pracownikdéw za sprawg rozwigzan przedstawionych w formie
praktycznego przewodnika usprawniajgcego i wzmacniajgcego
efektywng komunikacje w srodowisku pracy.

Komunikacja i wspotpraca -

Kurs 1: Efektywna komunikacja w srodowisku cyfrowym.

Czesc nr 1: Komunikacja w srodowisku cyfrowym. Nowa
komunikacja.

Czes¢ nr 2: Gtowne problemy komunikacyjne w erze cyfrowe;.

Czesc nr 3: Podnoszenie umiejetnosci komunikacyjnych w
srodowisku cyfrowym. Praktyczny przewodnik.
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Kurs 1: Efektywna komunikacja w srodowisku cyfrowym.

Cze$¢ nr 1: Komunikacja w Srodowisku cyfrowym. Nowa
komunikacja.

Rozpowszechnienie korzystania z Internetu w ciggu ostatnich
kilku dekad przyniosto gtebokie zmiany w sposobie, w jaki sie
komunikujemy.

Wiekszos¢ z nas moze juz wiedzie¢, ze komunikacja cyfrowa to
kazdy rodzaj komunikacji, ktory opiera sie na wykorzystaniu
technologii. Istnieje jednak wiele kanatdw i form komunikacji
cyfrowej. W miejscu pracy, na czym skupimy sie w tym module,
moze to by¢é miedzy innymi wysytanie wiadomosci e-mail,
rozmowa na czacie z zespotem badz tez profesjonalne spotkanie
on-line za posrednictwem jednej z platform.

Czy wiemy jednak, w jaki sposéb prowadzi¢ skuteczna
komunikacje cyfrowg w miejscu pracy i jak najlepiej ja
wykorzystac?

W tym module skupimy sie na tym, jak poprawi¢ komunikacje
cyfrowg, a tym samym koordynacje wspdtpracy z innymi, poprzez
rozwijanie niezbednych umiejetnosci, ktére pomogg napedzac
efektywnga komunikacje cyfrowg w Srodowisku pracy.

Obecnie, po kryzysie spowodowanym przez COVID-19, procesy
cyfryzacji firm uleglty znacznemu przyspieszeniu, co doprowadzito
do powstania nowych metod pracy zdalnej okreslanych terminem
,smartworking”, w ktérych zespoty robocze stajg sie wirtualne.

W zwigzku z tym nalezy zauwazy¢, ze ten rodzaj komunikacji
cyfrowej jest obecnie nowg norma, w ktérej oprdcz znajomosci
pewnych umiejetnosci i narzedzi cyfrowych, musimy poznac
kodeksy postepowania komunikacyjnego w obecnym $rodowisku
cyfrowym i pracowac nad doskonaleniem miekkich umiejetnosci
komunikacyjnych. Aktywnosci te pozwolg zapewnié efektywng
komunikacje stanowigcy podstawe pracy zespotowej jak réwniez
koordynacji wspétdziatania z innymi. Wtasciwa i efektywna
komunikacja przektada sie takze na rozwdj zawodowy jednostki,
oraz atrakcyjne, produktywne i przyjemne doswiadczenia z pracy
zawodowe] umozliwiajgce petne dostosowywanie sie do nowych
warunkdw, w ktoérych zyjemy i pracujemy.

Aby osiggngé powyisze cele, warto wiedzie¢, ze komunikacja
cyfrowa ma pewne zalety i wady w poréwnaniu z komunikacja
twarzg w twarz, do ktérej jesteSmy od dawna przyzwyczajeni.
Komunikacja cyfrowa jest nie tylko szybsza oraz interaktywna, ale
zdecentralizowana, bardziej partycypacyjna, a przy tym mniej
hierarchiczna. Przede wszystkim pozwala ona na natychmiastowg
interakcje, eliminujgc fizyczne bariery, ktére wczesniej mogty nas
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ograniczac. Jedng z jej szczegdblnych cech jest to, ze zwykle nie
towarzyszy jej niewerbalny jezyk stanowigcy nierozerwalng czesc
tradycyjnej komunikacji, co stwarza pewne nowe paradygmaty.

Majac na uwadze powyzsze cechy, spdjrzmy jakie sg najczestsze
problemy, ktére mogg powsta¢ w wyniku komunikacji cyfrowej w
miejscu pracy. Traktuje o nich ponizsza sekcja.

Czes$cé nr 2:
Gtowne problemy komunikacyjne w erze cyfrowe;.

Bariery komunikacyjne to takie, ktére uniemozliwiajg swobodne,
jasne i efektywne przekazywanie informacji lub wiadomosci.
Zobaczmy, jakie sg najczestsze problemy w cyfrowym srodowisku
pracy, ktérych mozemy doswiadczyé w naszym zespole.

- Ochtodzenie relacji interpersonalnych w wirtualnym zespole:
brak kontaktu w wirtualnej pracy lub komunikacji cyfrowej
moze prowadzi¢ do poczucia izolacji, samotnosci i ochtodzenia
relacji zespotowych, co z kolei moze mie¢ negatywny wptyw na
jednostke, oddziatujgc na jej samopoczucie, produktywnos¢ a
w konsekwencji takze samo srodowisko pracy.

- Problemy z interpretacjg wiadomosci: przekaz cyfrowy fatwo
jest bfednie zinterpretowaé. Za posrednictwem tego medium
nie sg widoczne niewerbalne sygnaty komunikacyjne, takie jak
ton gtosu, akcent, gesty rgk, mimika twarzy, postawa ciata itp.,
ktore zwykle towarzyszg temu jak interpretujemy informacje.
Moze to prowadzi¢ do btednej interpretacji komunikatow lub
informacji, w wyniku ktérej podajemy subiektywng Iub
osobistg interpretacje tresci przez odbiorce (opartg na stanie
emocjonalnym odbiorcy, styszymy i widzimy bowiem to do
czego dostrajamy sie emocjonalnie), tracgc w ten sposéb
poczgtkowg skutecznosé lub obiektywnosé wiadomosci.

- Tworzenie poczucia fatszywego bezpieczeristwa / oziebtosé¢ w
komunikacji: dla wielu oséb fizyczna odlegtos¢ w komunikacji
cyfrowej stwarza poczucie ,fatszywego bezpieczenstwa”,
ktérego nie zapewnia komunikacja bezposrednia tj. twarzg w
twarz. Komunikacja cyfrowa sprawia, ze komunikujgce sie ze
sobg osoby czujg sie bezpieczniej, tak jakby komunikacja
cyfrowa nie byta ,prawdziwa”. Dzieki temu rozméwcy moga
przejawiac bardziej , agresywne” zachowanie lub pewien brak
ostroznosci w komunikacji, ostoniety wykorzystywanym
medium i dzielgcym rozmoéwcow dystansem. tatwiej im
wyrazi¢ siebie za pomocg tego typu medium niz wtedy, gdy
musieliby oni spojrze¢ komus w oczy i podzieli¢ sie swoimi
odczuciami lub opiniami w sposdb bezposredni.
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- Bezposrednios¢ / natychmiastowos¢ komunikatu: Wskazana

perspektywa natychmiastowej komunikacji stwarza pewng
dodatkowa presje. Jest nig szybkos¢ komunikacji. W praktyce
oznacza ona wykorzystanie chwili wolnego czasu do napisania
krotkiej i szybkiej odpowiedzi na otrzymang wiadomosc.
Zachetg jest to, ze medium cyfrowe jest dla nas dostepne w
zasadzie o kazdej porze. Takie podejscie moze przeksztatcic
wiadomosé, ktéra powinna by¢ przemyslang odpowiedzig na
dane zagadnienie w reakcje ad hoc. Z uwagi na to, iz zostafa
ona napisana szybko, a przez to w sposdb nieprzemyslany
moze prowadzi¢ do trudniejszej do naprawienia sytuacji anizeli
miato by to miejsce w wariancie zaktadajacym przygotowanie
odpowiedzi, bez pospiechu ze zwrdceniem uwagi na specyfike
sytuacji i potencjalne nastepstwa zbyt pospiesznej odpowiedzi.

Trwatos¢ wiadomosci lub cyfrowy odcisk palca: Komunikacja
cyfrowa, oprécz wielu zalet, charakteryzuje sie takze tym, ze
pozostaje w nosniku elektronicznym, co oznacza, ze wysytane
przez nas wiadomosci lub prowadzone przez nas rozmowy itp.
pozostajg na danym nosniku cyfrowym, w przeciwieristwie do
tradycyjnej komunikacji, o ktérej mozna powiedzie¢, ze jest
bardziej ,efemeryczna” (tj. krotkotrwata).

Uzywanie stownictwa o niejednoznacznym (wielorakim)
znaczeniu: Jezyki, terminy techniczne, jak réwniez anglicyzmy,
jezyk potoczny, symbole o wiecej niz jednym znaczeniu, a
takze staba ekspresja itp., sprawiajg, ze odbiorca z rdznych
powoddw moze inaczej zinterpretowal przekazywang
wiadomos$¢ lub w ogdle jej nie zrozumieé. Prowadzi to do
znieksztaftcenia tre$ci i znaczenia wiadomosci, ktdra
otrzymujemy lub tez wiadomosci, ktérg zamierzaliSmy komus
przekazac.

Brak przejrzystosci instrukcji i celéw: Jasno$¢ informacji oraz
wytycznych w srodowisku cyfrowym ma ogromne znaczenie.
Pozwalajg one zespotowi w sposéb prawidtowy stosowad
instrukcje oraz osiggac zatozone uprzednio cele.

Brak wiedzy o pracy wykonywanej przez innych: Czesto nie
mamy odpowiednich narzedzi pozwalajgcych na ustalenie tego
czym zajmujg sie inne osoby w zespole, w ktérym pracujemy.
Takie odczucie moze byé rdwniez spowodowane brakiem
fizycznego kontaktu, do ktdrego jestesmy tak przyzwyczajeni,
oraz funkcjonowaniem w catkowicie nowym srodowisku, w
ktorym obecnos¢ ma charakter wirtualny a nie fizyczny.

Brak odpowiedzialnosci i autonomii: W petni autonomiczne
zarzgdzanie czasem oraz samowystarczalnos$¢ sg niezbedne dla
wydajnosci w dzisiejszych cyfrowych srodowiskach pracy. Brak
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odpowiedzialnosci w potgczeniu z autonomig dziatania
wptywajg, jednakze na koordynacje prac reszty zespoftu.

- Nieporozumienia w zespotach wielokulturowych: Jednym z
czynnikdéw, ktéry nalezy wzig¢ pod uwage, jest przekaz w
wielokulturowym s$rodowisku cyfrowym, w ktédrym nie kazdy
interpretuje przekazywane tresci w ten sam sposéb lub w ten
sam sposéb odczytuje zachowania komunikacyjne. Stad
koniecznos¢ pracy nad przekazem cyfrowym tak, aby byt on
skuteczny, asertywny, a przy tym dostosowany do medium
oraz jego otoczenia.

- Brak informacji zwrotnej: Informacja zwrotna w cyfrowym

Srodowisku pracy pomaga w ptynnosci i synergii komunikacji.
W tym medium niezbedna jest wymiana informacji, dzieki
ktorym jesteSmy zawsze na biezgco oraz w mamy pewnosé, ze
nasze informacje sg odbierane, przeczytane a przy tym w petni
rozumiane.

- Brak ustalonego uogdlnionego jezyka cyfrowego: Jezyk

cyfrowy jest niewatpliwie nowy w poréwnaniu z historig jezyka
tradycyjnego, ktdry wszyscy znamy i ktérego sie nauczylismy.
W przypadku tego nowego jezyka cyfrowego nadal nie ma
ustalonej wspdlnej podstawy formalnej, ktérg wszyscy
mozemy przestrzegaé i interpretowac zgodnie ze wspdélnym
standardem, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do réznych
interpretacji przekazywanych komunikatow.

Cze$é nr 3:
Podnoszenie umiejetnosci komunikacyjnych w srodowisku
cyfrowym. Praktyczny przewodnik.

Jak widzieliSmy powyzej, wirtualne zespoty robocze sg narazone
na szereg trudnosci, ktdre czesto spowalniajg prace oraz
uniemozliwiajg jej prawidtowy postep. Aby te niedogodnosci nie
wptywaty na zespdt roboczy, jego projekty oraz cele, wazne jest
zaprojektowanie strategii, ktéra pozwoli je przezwyciezyc.

Asertywna komunikacja w cyfrowym miejscu pracy ma kluczowe
znaczenie dla realizacji celéw zawodowych  zaréwno
indywidualnie, jak i w zespole oraz we wszystkich obszarach
komunikacji biznesowej, od zarzadzania po komunikacje miedzy
pracownikami czy z klientami.

Asertywna komunikacja to skuteczna komunikacja, ktora poprzez
spadjnos¢, szacunek dla siebie oraz innych, zrozumienie, aktywne
stuchanie, uczciwos¢ i jasno$é przekazuje wszelkie informacje w
najbardziej efektywny a przy tym praktyczny sposéb. Ten rodzaj
umiejetnosci, niezbedny w cyfrowym srodowisku pracy, ma
wptyw na poprawe wynikow zawodowych, a takze samopoczucie
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jednostki.

Zobaczmy, jak wygladaja podstawowe kroki sktadajace sie na
asertywng komunikacje:

Aktywne stuchanie i zachecanie do uczestnictwa w komunikacji
dwukierunkowe;j.

Zidentyfikowanie barier utrudniajgcych komunikacje zaréwno
indywidualnie, jak iw zespole.

Przetamywanie zidentyfikowanych uprzednio barier w celu
poprawy komunikacji.

Tworzenie strategii indywidualnych i grupowych, aby zapobiec
zidentyfikowanym problemom komunikacyjnym w przysztosci.

Znajac podstawy asertywnej komunikacji, przyjrzyjmy sie teraz
kilku wskazéwkom, ktére pomogg poprawi¢ nasze umiejetnosci
komunikacyjne, w oparciu o zamieszczony ponizej Praktyczny
przewodnik poprawy komunikacji w Srodowisku cyfrowym.

Perspektywa zarzadcza:

Humanizuj srodowisko wirtualne.

Otwodrz  kanaty niezawodnej komunikacji w $rodowisku
wirtualnym i naucz swoj zespdt, jak z nich korzysta¢ dla ich
wtasnych korzysci.

Wzmocnij motywacje i zaufanie do zespotu pracowniczego.
Aktywuj synergie pomiedzy cztonkami zespotu.

Wzmacniaj autonomie i upodmiotowienie w zespole.

Edukuj i szkol swdj wirtualny zespét tak, aby kazdy znat swoje
obowigzki i odpowiedzialnos¢, co umozliwi im podnoszenie
jakosci wykonywanej przez nich pracy.

Uzywaj niezawodnych i odpowiednich narzedzi dla swojego
Srodowiska pracy oraz zespotu. Pomoze to zachowaé wieksze
poczucie wspdlnoty i przeprowadzac coraz bardziej efektywne
procesy wewngtrz organizacji.

Przeprowadz proces zbierania informacji zwrotnej po to, aby
uwzglednia¢ pozyskane informacje w zarzadzaniu zespotem, a
przy tym wzbogacaé prace wszystkich jego cztonkéw.

Opracuj i ustal z wyprzedzeniem harmonogramy spotkan i czas
ich trwania, tak aby nie byto komplikacji komunikacyjnych w
zespole i aby wszyscy byli przygotowani i dostepni w terminie,
w ktérym zaplanowano spotkanie.

Wdrazaj przejrzyste warunki pracy oraz przeprowadzaj zmiany
tak, aby byty one dedykowane stricte twojemu wirtualnemu
zespotowi.

Zachecaj do pracy poprzez wirtualne wydarzenia i spotkania.
Organizuj zajecia oparte na wspdlnych zainteresowaniach, aby
zwiekszy¢ motywacje i komunikacje w zespole.

Miej na uwadze ograniczenia dotyczgce mozliwosci skupienia
uwagi w Srodowisku cyfrowym. Zakres podzielnosci uwagi w
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komunikacji cyfrowej jest znaczenie bardziej ograniczony niz w
Srodowisku fizycznym. Dlatego kluczowa jest tutaj zwieztosc
komunikacji.

e Spotkania wirtualne, podobnie jak spotkania fizyczne, musza
by¢ szybkie, skuteczne, zwiezte i operacyjne.

e Jesli jestes liderem spotkania, musisz upewnié¢ sie, ze jestes
dobrym hostem i udzielasz gtosu wszystkim cztonkom zespotu,
aby nikt nie czut sie wykluczony.

- Perspektywa pracownika /zespotu pracownikow:

e Polegaj na najskuteczniejszych i najbardziej odpowiednich
narzedziach cyfrowych do komunikacji w swoim srodowisku
pracy.

o Badz ciekawy, dowiedz sie wiecej i szkol sie w narzedziach,
ktérych nie znasz, badz tez nie wiesz, jak ich uzywac.

e Wybierz odpowiedni kanat komunikacji na kazdg okazje.
Poprawi to Twoje interakcje cyfrowe.

o Czasami mozesz rozwazy¢ uzycie kanatu komunikacji
takiego jak czat, aby szybko wymienia¢ duzg liczbe
wiadomosci. Innymi razy mozesz wykorzysta¢ e-mail do
bardziej formalnej komunikacji. Czasem pomocne okazuje
sie wsparcie za posrednictwem video on-line dla bardziej
precyzyjnej komunikacji (rozmowy) zapewnianej przez
obraz a wspieranej za sprawg mimiki i jezyka ciafa.

o Unikaj korzystania z poczty e-mail lub czatu w sytuacjach
konfliktowych i wybieraj $rodki, takie jak telefon lub
wideokonferencja, ktére zapewniajg bliskos¢. Staraj sie
takze nie kopiowaé wiadomosci do ludzi bez potrzeby, lub
uzywac wielkich liter, jedli nie ma to nadawac pozytywnej
konotacji wiadomosci.

e Konstruuj swoj przekaz w sposdb jasny oraz zwiezty, nie bierz
niczego za pewnik.

o Unikaj dwuznacznych wyrazen oraz postaw sie w sytuacji
odbiorcy, wybierajgc kanat komunikacji z ktérego chcesz
skorzystac.

e “Osoby, ktore potrafig sie najlepiej komunikowac¢ to prawie
zawsze takze najlepsi stuchacze”. Dlatego bardzo wazne jest
¢wiczenie aktywnego stuchania, jesli chcemy przekazac
wiadomosci w sposéb najbardziej wtasciwy.

o Jesli wiadomo$¢ nie zostanie poprawnie zrozumiana,
odpowiedzialnos$¢ powinna spas¢ na nadawce, a nie na jej
odbiorce.
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Zawsze interpretuj komunikaty/informacje z profesjonalnego
punktu widzenia.

Zadbaj o swojg reputacje on-line, tj. Twoje zachowanie w
sieciach spotecznosciowych i na platformach internetowych.

Zawsze przekazuj informacje zwrotng i badz otwarty na jej
przyjecie. Pomoze to w ptynnej, skutecznej oraz bezpiecznej
komunikacji w zespole, w ktérym wszyscy jego cztonkowie
pracuja z uwzglednieniem swoich mocnych i stabych stron.

W wielokulturowych srodowiskach pracy pamietaj, ze nie
kazdy funkcjonuje w oparciu o te same kody zachowan.
Dostosuj swoj przekaz tak, aby byt on w petni profesjonalny i
dopasowany do otoczenia oraz grupy docelowe;j.

Dotacz do kultury korporacyjnej swojego srodowiska pracy.
Wspodtpracuj i doceniaj swoj zespdt, tak aby wspiera¢ w ten
sposéb ksztattowanie przyjemnego Srodowiska pracy oraz
zacheca¢ do wzajemnego wspierania sie cztonkéw zespotu,
ktory je tworzy.

Popros o wyjasnienie, gdy czegos nie rozumiesz. Pomoze to w
ptynnej komunikacji z Twoim zespotem i zapewni taka samg
synergie w obrebie spotecznosci Twojej firmy.

Poznaj swoich kolegdw. W pracy zdalnej, czyli smartworkingu
zapewnianym przez $rodowisko cyfrowe, wazine jest, aby
pracownicy mogli sie poznaé, aby poczuli sie zintegrowani ze
spotecznoscig oraz docenieni.

Spotkaj sie osobiscie ze swoimi kolegami. Mozesz w tym celu
zaplanowac jakas dziatalnosc¢ lub spotkanie, w trakcie ktérego
bedziecie mogli mito spedzi¢ razem czas.

Zadbaj o sposdb, w jaki przekazujesz wiadomosé lub sama
informacje i dostosuj jg do otoczenia.

o Zadbaj o pisownie w wiadomosciach pisemnych i dykcje,
ton gtosu oraz jezyk ciata w interakcjach video lub audio.

Postaraj sie zmniejszy¢ hatas (tzn. zaktdcenia) w trakcie
komunikacji. Mogg to by¢ zakiécenia ptynace z otoczenia w
trakcie prowadzonej wideorozmowy, pojawiajgce sie przerwy
(opdznienia) w przeptywie informacji, jak rowniez zaktdcenia i
problemy techniczne.

o Dobrze wykorzystuj mikrofon podczas wideokonferenciji.
Jesli nie zamierzasz zabieraé gtosu to wycisz mikrofon, aby
zredukowac w ten sposdb niepotrzebny hatas zaciggany z
Twojego otoczenia. Wigczaj mikrofon tylko wtedy, gdy
chcesz cos wnies¢ do rozmowy.
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* Podczas przeprowadzania wideokonferencji nalezy rowniez
wzig¢ pod uwage nastepujace kwestie:

o Nasz wzrok powinien byt skierowany w strone kamery,
aby lepiej przyciggna¢ uwage odbiorcow.

o Zadbaj o mowe ciata, jak juz wspomnielismy, jest to klucz
do przekazania pozgdanego komunikatu. Zaleca sie, aby
wybra¢ do tego celu ujecie przedstawiajgce S$rednig
perspektywe (tj. kadr), w ktéorym wida¢ zaréwno Twojq
twarz jak i ramiona.

o Wybierz przestrzen lub tto, ktére w trakcie komunikacji
video nie odwraca uwagi Twoich odbiorcéw, a ktére
wyraza Twoj profesjonalizm.

o Dobre oswietlenie jest rowniez kluczem do tego, aby nie
traci¢ uwagi odbiorcow.

o Zadbaj o swoj cyfrowy wizerunek. Obecnos¢ cyfrowa stata
sie rownie wazna jak obecnos$¢ twarzg w twarz. Zaleca sie
zatem na przyktad, aby podczas wideorozmow ubrac sie
wygodnie a przy tym profesjonalnie. Zastandéw sie zatem,
czy Twdj wizerunek jest zgodny z Twojg aktywnoscia
zawodowg, Twoimi celami jak réwniez wrazeniem, jakie
chcesz wywrzeé na rozmowcy.

Narzedzia cyfrowe majg réwniez pomdc w osiggnieciu
wskazanych wyzej celéw. Pracuj zatem codziennie nad swoimi
umiejetnosciami komunikacyjnymi, a zobaczysz poprawe w pracy
zespotowej, koordynacji i zrozumieniu z ludZmi wokéf Ciebie.

Komunikacja: czynnos¢ polegajgca na pomysinym przekazaniu
informacji lub wiadomosci do odbiorcy za posrednictwem kanatu
udostepnionego nadawcy oraz w kodzie lub jezyku zrozumiatym
dla stron zaangazowanych w ten proces.

Komunikacja cyfrowa: komunikacja, ktéra odbywa sie za
posrednictwem medium cyfrowego, przy uzyciu technologii.

Wsparcie cyfrowe: srodki, za pomoca ktdrych informacje sg
przekazywane lub przechowywane w formacie elektronicznym.

Smartworking: metodologia pracy oparta na mobilnosci,
elastycznosci, autonomii pracownikdw, pracy zespotowej i
wspotpracy oraz wykorzystaniu nowych technologii w ramach
tzw. ,zwinnej” (z ang. agile) metodologii pracy.

Wirtualny zespdt roboczy: zespdt pracownikéw sktadajacy sie z
grupy oséb pracujgcych nad wspdlnym celem (przedsiewzieciem),
jednakze owa wspdtpraca nie ma charakteru fizycznego (osoby
nie przebywaja ze sobg pracujgc nad wykonywanym zadaniem).
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Hatas w komunikacji: kazdy niepozadany sygnat w komunikacji,
ktory jest zmieszany z sygnatem pozgdanym do przestania
(przekazania), nazywany jest szumem.

Umiejetnosci komunikacyjne: zestaw umiejetnosci posiadanych
przez jednostke, ktére mogg byé rozwijane przez cate zycie, w
celu umozliwienia jednostce bardziej efektywnej komunikacji, a
tym samym wzmocnienia relacji spotecznych.

1. Wskaz cechy zwigzane z komunikacjg cyfrowg:

a)

b)

c)

jest szybsza, interaktywna, zdecentralizowana, bardziej
partycypacyjna, mniej hierarchiczna,

pozwala nam na natychmiastowg interakcje, eliminujac
fizyczne bariery, ktére mogty nas wczesniej warunkowac
(ograniczac),

zadna z powyzszych odpowiedzi nie jest poprawna.

2. Wskaz jedna z jego szczegolnych cech komunikacji cyfrowej:

a)

b)

zwykle nie towarzyszy jej jezyk niewerbalny, towarzyszacy
tradycyjnej komunikacji, co stwarza nowe paradygmaty w
procesie komunikacji,

towarzyszy jej zawsze jezyk niewerbalny, ktéry pomaga w
interpretacji przekazow cyfrowych, przez co odgrywa on
podstawowe znaczenie w procesie komunikacji.

3. Komunikacja cyfrowa to wspotczesnie nowy standard. Dla
efektywnej komunikac;ji cyfrowej (...):

a)

b)

c)

konieczna jest tylko wiedza oraz umiejetnosci dotyczace
wykorzystywania narzedzi cyfrowych,

oprécz wiedzy i umiejetnosci cyfrowych musimy poznac
kodeksy postepowania w komunikacji we wspdétczesnym
Srodowisku cyfrowym i popracowacé nad naszymi miekkimi
umiejetnosciami komunikacyjnymi,

powinnismy pracowaé wytgcznie nad naszymi miekkimi
umiejetnosciami komunikacyjnymi, poniewaz wiedza oraz
umiejetnosci cyfrowe nie wptywajg na sposéb, w jaki sie
komunikujemy, ani na sposéb, w jaki pracujemy w
zespole. Jesli dobrze wiemy, co chcemy przekazaé, cata
reszta nie jest wazna.

4. Jakie bariery komunikacyjne dotyczg komunikacji cyfrowej?

a)
b)

c)

w komunikacji cyfrowej nie ma barier, dlatego jest to
metoda, ktéra dociera do kazdego,

sg to takie bariery, ktore uniemozliwiajg swobodne, jasne
i skuteczne przekazywanie informacji lub wiadomosci,
zadna z powyzszych odpowiedzi nie jest poprawna, gdyz
termin bariery komunikacyjne nie istnieje.
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5. Jakie sg najczestsze problemy z ktérymi mozemy sie spotkac
w naszym zespole w cyfrowym srodowisku pracy? Wybierz
sposréd podanych nizej 4 opciji:

a) ochtodzenie relacji interpersonalnych w wirtualnym
zespole roboczym,

b) problemy w interpretacji przekazu,

c) nieporozumienia w zespotach wielokulturowych,

d) brak informacji zwrotnej.

6. “Autonomiczne zarzadzanie czasem i samowystarczalnos¢
sg niezbedne dla wydajnosci w dzisiejszych cyfrowych
srodowiskach pracy, co z kolei wptywa na koordynacje z
resztg zespotu”. Czy zamieszczony opis odpowiada jednemu
z ponizszych stwierdzen? Jezeli tak, wskaz je (...):

a) brak odpowiedzialnosci i autonomii,

b) brak wiedzy o pracy wykonywanej przez innych,

¢) zadna z powyziszych odpowiedzi nie jest poprawna. Ten
temat nie zostat uwzgledniony w module szkoleniowym.

7. Woybierz odpowiednig opcje zgodng z poniiszym opisem:
»Jezyk cyfrowy jest jezykiem nowym w poréwnaniu z
historig tradycyjnego jezyka, ktéry wszyscy znamy i
ktorego sie nauczyliSmy. W przypadku tego nowego jezyka
cyfrowego nadal nie ma wspdlnej formalnej podstawy,
ktorg wszyscy mozemy przestrzega¢ i interpretowac
zgodnie ze wspolnym standardem, co moze prowadzi¢ do
réznych interpretacji”.

a) prawda,
b) fatsz.

8. Czym jest asertywna komunikacja?

a) jest to skuteczna komunikacja, ktéra poprzez spdjnosé,
szacunek dla siebie oraz innych, wzajemne zrozumienie,
aktywne stuchanie, uczciwo$é a takze jasnos¢ przekazu
komunikuje wiadomos¢ w najbardziej efektywny a przy
tym praktyczny sposdb,

b) jest to komunikacja, ktéra uwzglednia wszystkie dziaty
firmy, zwana réwniez ,komunikacjg korporacyjng”. Jak we
wszystkich rodzajach komunikacji, poprzez trening i rozwdj
tej umiejetnosci mozna osiggngc¢ bardziej efektywne
rezultaty w zespole.

9. Wybierz sposréd podanych przyktaddéw te, ktore poprawiaja
nasze umiejetnosci komunikacyjne w srodowisku cyfrowym,
z perspektywy zarzadczej:
a) przeprowadz proces zbierania opinii, aby towarzyszy¢ oraz
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wzbogacad prace wszystkich cztonkéw zespotu,

b) skoncentruj sie wytgcznie na wynikach zespotu, informacja
zwrotna jest konieczna tylko w okreslonych momentach
(tj. na konkretne zgdanie),

c) spotkania wirtualne, podobnie jak spotkania fizyczne,
muszg by¢ szybkie, skuteczne, zwiezte i operacyjne,

d) wybierz do pracy niezawodne kanaty komunikacji cyfrowej
w $rodowisku wirtualnym. Wszyscy cztonkowie zespotu w
erze cyfrowe] powinni juz wiedzie¢, jak dziatajg takie
platformy.

10. Wymien prawidiowe przykiady stuigce poprawie naszych
umiejetnosci komunikacyjnych w mediach cyfrowych, z
perspektywy pracownika/zespotu roboczego:

a) skonstruuj swoj przekaz w sposdb jasny i zwiezty, nie bierz
niczego za pewnik,

b) twoi koledzy sg wysoko wykwalifikowani, nie lekcewaz ich,
zawsze zrozumiejg, co masz na mysli,

c) zawsze interpretuj komunikaty i/lub informacje z
profesjonalnego punktu widzenia,

d) interpretuj wiadomosci i/lub informacje z osobistego
punktu widzenia. Pomoze Ci to zinterpretowaé konotacje
przekazu i jego tto.
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