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Tytul szkolenia: "Skuteczna komunikacja w erze cyfrowej - strategie i

narzedzia"
Czas trwania szkolenia: 32 godziny (1 godzina dydaktyczna = 45 min.)

Cel strategiczny szkolenia:

Zbudowanie i rozwiniecie wsrdd uczestnikow szkolenia praktycznych umiejetnosci
w wyrazaniu swoich mysli oraz kompetencji niezbednych do efektywnej, precyzyjnej
i perswazyjnej komunikacji w zyciu zawodowym z uwzglednieniem Srodowiska
cyfrowego, umozliwiajgcych im osigganie celow zawodowych poprzez lepsze
zrozumienie i praktyczne wykorzystanie nowoczesnych narzedzi komunikacyjnych,
aktywnego stuchania, skutecznego argumentowania oraz udzielania

konstruktywnego feedbacku.

Cel strategiczny koncentruje sie na dtugoterminowym rozwoju uczestnikéw w
kontekscie ich zdolnosci do komunikacji w coraz bardziej ztozonym i cyfryzujgcym
sie Swiecie pracy. Jest on powigzany z szerokg wizjg poprawy efektywnosci

komunikacyjnej na poziomie organizacyjnym i indywidualnym.

Cele operacyjne szkolenia:
1. Zrozumienie podstaw komunikaciji:

e Uczestnicy bedg potrafili zdefiniowac i wyjasnic réznice miedzy
komunikacjg tradycyjng a cyfrowa.

e Zrozumiejg wptyw barier komunikacyjnych w komunikacji wirtualnej i

nauczg sie je identyfikowac¢ oraz niwelowac.
2. Rozwijanie umiejetnosci aktywnego stuchania:

e Uczestnicy nabedg umiejetnosci aktywnego stuchania, zrozumiejg
jego znaczenie dla efektywnej komunikacji oraz bedg potrafili

stosowac rézne techniki aktywnego stuchania w praktyce.
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e Nauczg sie rozpoznawac i reagowac na potrzeby oraz emocje

rozmowcy, co przyczyni sie do lepszej komunikacji interpersonalnej.
3. Doskonalenie umiejetnosci argumentaciji i perswaz;ji:

e Uczestnicy bedg potrafili budowac logiczne i przekonujgce argumenty,
wykorzystujgc rozne techniki argumentacyjne, takie jak sylwetka

argumentacyjna Toulmina.

e Zrozumiejg roznice miedzy argumentacjg a perswazjg oraz nauczg sie
stosowac retoryke (ethos, logos, pathos) w celu zwiekszenia

efektywnosci swoich komunikatow.
4. Efektywna komunikacja pisemna i elektroniczna:

e Uczestnicy zdobedg umiejetnos¢ tworzenia jasnych, precyzyjnych i
perswazyjnych komunikatéw pisemnych, dostosowanych do réznych

kanatow komunikacji cyfrowej (e-mail, chat, prezentacje).

e Nauczg sie zasad i technik tworzenia oraz edytowania tresci wideo,
ktére bedg wspieraé przekazywanie perswazyjnych komunikatow w

erze cyfrowe;j.
5. Wykorzystanie narzedzi cyfrowych do komunikacji i feedbacku:

e Uczestnicy bedg potrafili efektywnie korzystac z e-narzedzi do
komunikaciji online, takich jak Microsoft Teams czy Zoom, oraz z
narzedzi do udzielania i zbierania informaciji zwrotnej (np. Google

Forms, SurveyMonkey).

e Nauczg sie tworzy¢ ankiety i formularze feedbacku oraz zrozumiejg
znaczenie anonimowosci i efektywnosci w procesie udzielania

informacji zwrotnej online.
6. Zarzadzanie czasem i priorytetami w komunikacji:

e Uczestnicy zdobedg umiejetnosc efektywnego zarzgdzania czasem w
kontekscie komunikacji, w tym planowania i priorytetyzacji zadan za

pomocg takich narzedzi jak matryca Eisenhowera.
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e Nauczg sie tworzy¢ harmonogramy uwzgledniajgce blokowanie czasu
na kluczowe zadania, planowanie przerw oraz unikanie przecigzenia,

co przetozy sie na wiekszg efektywnos¢ komunikacyjna.
7. Rozwijanie kompetencji interpersonalnych:

e Uczestnicy nauczg sie rozpoznawac rozne style komunikacji
(pasywny, agresywny, asertywny) oraz dostosowywac swdj styl

komunikacyjny do sytuaciji i odbiorcy.

e Zdobedg umiejetnos¢ okazywania szacunku wobec rozmdéwcy,
stuchania bez przerywania i unikania oceniania, co przyczyni sie do

poprawy jakosci komunikacji interpersonalne;.

Cele szczegdtowe majg na celu precyzyjne ukierunkowanie procesu
szkoleniowego, aby uczestnicy mogli rozwijaé¢ konkretne umiejetnosci i

kompetencje, ktore sg kluczowe dla skutecznej komunikacji w erze cyfrowe;.

Szkolenie dedykowane jest dla (opis grupy docelowej):

e Menadzeréw i lideréw zespotéw - ktdrzy chcg poprawi¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne, zarébwno w prowadzeniu zespotow, jak i w interakcjach z

partnerami biznesowymi w srodowisku cyfrowym.

e Pracownikéw biurowych - ktérzy regularnie korzystajg z narzedzi
komunikaciji online (e-mail, chaty, wideokonferencje) i chca lepiej zarzgdzac

swoimi kanatami komunikacji, aby zwiekszy¢ efektywnosc¢ pracy.

e Specjalistow ds. komunikaciji i PR - ktorzy potrzebujg umiejetnosci
tworzenia perswazyjnych komunikatéw w réznych formatach cyfrowych oraz
chcg lepiej rozumie¢ odbiorcow i dostosowywaé swoje przekazy do specyfiki

mediow cyfrowych.

e Pracownikéw dziatéow HR - ktorzy zajmujg sie rekrutacjg, udzielaniem
informacji zwrotnej i zarzgdzaniem pracownikami na odlegtos¢, a takze chcg
doskonali¢ swoje umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej i

budowania relacji wirtualnych.
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e Czlonkéw zespotdw projektowych — rowniez pracujgcych zdalnie lub

w modelu hybrydowym, ktorzy chcg skuteczniej wspotpracowac i

komunikowac sie wewnatrz zespotu oraz z interesariuszami.

¢ Konsultantéw i freelanceréw - ktorzy muszg efektywnie komunikowac sie z
klientami i partnerami w srodowisku cyfrowym, dostosowujgc styl komunikac;ji

do réznych odbiorcow i sytuacii.

e Nauczycieli i treneréw - ktérzy prowadzg zajecia online i chcg lepiej
angazowac uczestnikow, udziela¢ konstruktywnego feedbacku oraz

zarzgdza¢ komunikacjg w zréznicowanych grupach.

Szkolenie jest odpowiednie dla wszystkich, ktdrzy chcg rozwija¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne w kontekscie nowoczesnych narzedzi cyfrowych i wymagajacych

Srodowisk pracy.

Korzysci z uczestnictwa w szkoleniu

. Poprawa efektywnosci komunikacyjnej.
. Zwiekszenie umiejetnosci argumentaciji i perswaz;ji.
. Rozwdj umiejetnosci aktywnego stuchania.

. Lepsze zarzagdzanie czasem i priorytetami w komunikaciji.

1

2

3

4

5. Efektywne korzystanie z narzedzi cyfrowych.

6. Zwiekszenie pewnosci siebie w komunikacji.

7. Rozwdj umiejetnoéci udzielania i otrzymywania feedbacku.

8. Dostosowanie stylu komunikacji do odbiorcy.

9. Umiejetnos¢ tworzenia efektywnych komunikatéw wideo i pisemnych.
1

0.Lepsze zarzadzanie relacjami w zespole.
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Program szkolenia

l. PODSTAWY EFEKTYWNEJ KOMUNIKACJI W ERZE CYFROWEJ

1. Wprowadzenie do szkolenia, cele i oczekiwane efekty

2. Wprowadzenie i podstawy komunikacji

e Definicja i podstawowe pojecia komunikaciji.

e Dlaczego komunikacja jest tak wazna — rola i znaczenie. Model
komunikaciji: nadawca, odbiorca, komunikat, kanat, szum, sprzezenie
zwrotne.

e Zasady skutecznej komunikacji. Co wptywa na efektywnos$¢ procesu
komunikacji - czynniki i determinanty

3. Réznice miedzy komunikacja tradycyjng a wirtualng
e Charakterystyka komunikacji twarzg w twarz vs. komunikacja cyfrowa.

e Wyzwania i bariery komunikacyjne na poziomie interpersonalnymi

komunikaciji wirtualnej (np. brak kontekstu niewerbalnego).

e RO6znice w komunikacji niewerbalnej miedzy kontaktem bezpos$rednim a
online: znaczenie tonu gtosu, wyrazu twarzy, mowy ciata np. w
wideokonferencjach.

4. Style komunikaciji i ich wptyw na efektywnos¢ procesu komunikaciji

e Modele stylow komunikacji (np. pasywny, agresywny, asertywny).

e Rozpoznanie stylu komunikacji

e Dopasowanie stylu komunikacji do sytuacji i odbiorcy.

5. Aktywne stuchanie jako kluczowe narzedzie efektywnej komunikacji
e Definicja i znaczenie aktywnego stuchania.

e Techniki aktywnego stuchania (parafrazowanie, pytania otwarte,

odzwierciedlanie).
6. Feedback jako kluczowe narzedzie efektywnej komunikaciji

e Znaczenie informacji zwrotnej w komunikaciji.
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e Typy feedbacku: pozytywny, konstruktywny, krytyczny.
e Model i techniki udzielania feedbacku.

e Trudne sytuacja w trakcie udzielania feedbacku
7. Skuteczna argumentacja i perswazja jako kluczowe narzedzie efektywnej

komunikacji
¢ ROznice miedzy argumentacjg a perswazja.
e Techniki budowania skutecznych argumentow.
e Retoryka

. KOMUNIKACJA W ERZE CYFROWEJ - TECHNIKI | STRATEGIE
ADAPTACYJNE DO ROZNYCH FORM KOMUNIKACJI

8. Komunikacja pisemna i elektroniczna
e Zasady skutecznej komunikacji pisemne;.
e Komunikacja e-mailowa: struktura, ton, jasnosc.

e Etykieta komunikacji cyfrowej (email, chat, komunikatory, media
spotecznosciowe)

e Feedback i komentarze: jak udziela¢ konstruktywnej informacji zwrotnej
w formie pisemnej i reagowaé na opinie np. w komunikatorach (Teams)

w mediach spotecznosciowych itd.

9. Tworzenie komunikatéow perswazyjnych w cyfrowym swiecie: jak

skutecznie przekazywa¢ mysli w formie pisemnej i wideo

e Zasady tworzenia komunikatéw perswazyjnych. Struktura i organizacja

tekstu.

e Tworzenie wideo komunikatow perswazyjnych: przygotowanie do

nagrania, prezentacja i mowa ciata.

e Budowanie zaufania i autorytetu

10.E-Narzedzia do Komunikacji

e Przeglad narzedzi do komunikacji online (np. Teams, Slack, Zoom).
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e Zasady efektywnego korzystania z narzedzi komunikacyjnych. Znaczenie
tta, oswietlenia i wyglagdu podczas wideokonferencji. Jak przygotowac sie

technicznie i merytorycznie

e Jak wybierac¢ odpowiednie platformy (Zoom, Microsoft Teams) i
wykorzystywac ich funkcje (czat, udostepnianie ekranu, reakcje) do

poprawy komunikacji

e Techniki aktywnego stuchania: jak skutecznie stuchac i reagowac na

rozmowcow w kontekscie ograniczonej mowy ciata i gestow.

e Zarzgdzanie opdznieniami i zaktdceniami: jak radzi¢ sobie z
technicznymi przeszkodami, op6znieniami w komunikaciji i zaktéceniami

podczas potgczen
11.E-Narzedzia do Feedbacku

e Narzedzia do udzielania i zbierania informacji zwrotnej (np.

SurveyMonkey, Google Forms).

e Zasady anonimowosci, transparentnosci i efektywnosci w udzielaniu

feedbacku online.
12.Zarzadzanie czasem i priorytetami w komunikacji
e Metody zarzgdzania czasem w kontekscie komunikaciji

e Jak ustala¢ priorytety w komunikacji, efektywnie planowac spotkania,
wysyta¢ wiadomosci i zarzgdzac¢ czasem, aby unikac przecigzenia

informacyjnego.
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Efekty uczenia sie:
Szkolenie rozwinie u uczestnikow szkolenia kompetencje w zakresie:
Wiedzy:

« definiuje zasady efektywnej komunikacji

« definiuje znaczenie aktywnego stuchania jako kluczowego elementu

efektywnej komunikacji

* definiuje znaczenie i cel informacji zwrotnej (Feedbacku) w procesie

komunikacji
Umiejetnosci:
* konstruuje komunikaty dostosowane do odbiorcy
* stucha aktywnie
* udziela konstruktywnej informacji zwrotnej
Postawy i Swiadomos¢:
» dba o skuteczng argumentacje i perswazje
 okazuje zainteresowanie, jest otwarty i zaangazowany w dialog
» wptywa na rozwdj osobisty i zawodowy poprzez feedback
Wykaz wskaznikow weryfikacji efektéw uczenia sie:
* definiuje czynniki wptywajgce na efektywnos¢ procesu komunikaciji
(klarownos¢, prosty jezyk, zasad jasnego i precyzyjnego formutowania mysli,
blokady w procesie komunikacji)
« identyfikuje rézne style zachowan (myslenia, dziatania, komunikacji, potrafig
opisac specyfike tych stylow)
* wymienia techniki budowania przekonujgcych argumentow
» adaptuje swoje komunikaty i sposéb dziatania do réznych grup odbiorcow,
uwzgledniajgc ich indywidualne potrzeby
* rozpoznaje potencjalne zrédta konfliktdw wynikajgcych z réznic w stylach

zachowan, wdraza skuteczne strategie rozwigzywania tych konfliktéw
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* dobiera sposob inspiracji i motywacji do osoby o réznym stylu zachowan,

uwzgledniajgc indywidualne potrzeby i preferencje

» dobiera rézne techniki i metody argumentacji w odniesieniu do sytuacji i

preferencji odbiorcy

* dobiera rozne techniki i metody perswazji w réznych kontekstach

komunikacyjnych, aby zwiekszy¢ site przekazu
» komunikuje sie etycznie i empatycznie, budujgc zaufanie i autorytet

* charakteryzuje aktywne stuchanie i jego wptyw na efektywno$¢é procesu

komunikacji

« definiuje zasady i techniki aktywnego stuchania

* wymienia rézne rodzaje pytan i ich zastosowania

* stosuje rozne techniki aktywnego stuchania

» wykorzystuje rézne rodzaje pytan w zaleznosci od celu komunikacyjnego

* rozpoznaje i reaguje na potrzeby oraz emocje innych oséb w trakcie rozmowy
« identyfikuje i niweluje czynniki dystrakcji

* rozpoznaje i dostosowuje komunikaty niewerbalne

* okazuje szacunek wobec rozmowcy poprzez stuchanie bez przerywania i

unikanie oceniania
* zna definicje i cele udzielania informacji zwrotnej

* rozumie roznice miedzy réznymi rodzajami feedbacku (pozytywna, negatywng

informacjg zwrotna)

* potrafi wyjasni¢ znaczenie i wptyw informacji zwrotnej na motywacje i rozwoj

wiasny/pracownikow

* stosuje rézne techniki i modele przekazywania feedbacku (pozytywnej/

negatywnej informaciji zwrotnej) w zaleznosci od sytuacji

* oddziela fakty od opinii, unika oceniania osoby, skupiajgc sie na dziataniach i

wynikach

« formutuje konkretne prosby dotyczace dalszego dziatania
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* analizuje emocje rozmowcy, dobiera techniki regulacji emocjonalnej w

trudnych sytuacjach feedbackowych
+ zadaje pytania sprawdzajgce zrozumienie przekazanego feedbacku

* planuje rozwdj na podstawie feedbacku (ustala cele rozwojowe na podstawie
feedbacku)

Metod pracy z grupa:

. wykfad,
. ¢wiczenia indywidualne,

. ¢wiczenia w parach i grupowe,

1

2

3

4. dyskusje,

5. analizy studium przypadku,
6. testy,

7

. burza mézgédw.

Narzedzia Szkoleniowe:

prezentacja multimedialna,

karty pracy,

opisy studiow przypadku,

ary,

narzedzia do komunikacji on-line, tworzenia tresci, feedbacku, zarzgdzania

o >0 nh =

czasem,

6. tablica, flipchart, markery, tasma klejgca.

Te metody i narzedzia wspierajg rozne aspekty szkolenia i pomagajg uczestnikom w
zdobywaniu, przetwarzaniu i praktycznym stosowaniu wiedzy w zakresie skutecznej

komunikacji w erze cyfrowej.

Dodatkowo po zakonczeniu szkolenia kazdy uczestnik otrzyma materiaty

szkoleniowe.
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