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1.1.1. Komunikacja cyfrowa — zarys

Od zarania dziejow ludzie przekazujg sobie nawzajem mysli, idee i wiedze poprzez komunikacje.
Obecnie najpowszechniej stosowang formg komunikacji jest komunikacja cyfrowa. Zgodnie
z definicjg jest to rodzaj komunikacji, w ktérej wspomniane informacje/ mysli/ idee sg zakodowane
cyfrowo i przekazywane odbiorcy drogg elektroniczna.

Wraz z poczatkiem lat 90. rozpoczeliSmy globalng transformacje cyfrowg, ktéra uksztattowata
spotfeczenstwa, jakie znamy dzisiaj. Rewolucja technologiczna jest istotng czescig nowej gospodarki.
W tym aspekcie strategie i media komunikacyjne szybko sie zmieniajg i dostosowujg wtasnie do
potrzeb przemystu.

Dlatego tez komunikacja cyfrowa jest cenna dla biznesu. Pozwala ona firmom na bardziej efektywng
wspotprace z grupami docelowymi, obniza koszty i umozliwia wejscie na rynek globalny. Innymi
stowy, pojawienie sie komunikacji cyfrowej wptyneto na sposob, w jaki przedsiebiorstwa prowadzg
swojg komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.
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1.1. Rozdziat 1: Podstawy komunikacji cyfrowej D e e p
o

1.1.2. Komunikacja biznesowa
» W zaleznosci od grupy odbiorcéw, do ktorej chcesz dotrzeé, komunikacje biznesowa
dzielimy na wewnetrzng i zewnetrzna.

~

e Komunikacja wewnetrzna dotyczy wymiany informacji pomiedzy pracownikami,
menedzerami i wtascicielami w danej organizacji, dlatego jest niezbedna na
kazdym szczeblu zarzgdzania start-upem. Na tym poziomie komunikacji mozesz
skutecznie przekazywac informacje, zarzadzac swoim zespotem, masz przestrzen
do perswazji podczas realizacji projektow, mozesz nawet udziela¢ sie towarzysko
(Jakubiec, 2019).

J

Komunikacja wewnetrzna

e Komunikacja zewnetrzna to sposob, w jaki firma komunikuje swoje zalety i

wartosci ze swiatem, w tym z klientami, opinig publiczna, konkurencjg i
Komunikacja zewnetrzna zewnetrznymi interesariuszami. Innymi stowy, jest to sposdb, w jaki firma buduje
komunikaty wokdt swoich produktéw i pomystédw oraz jak ksztattuje swoj
wizerunek na rynku (Datta, 2019).
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1.1. Rozdziat 1: Podstawy komunikacji cyfrowej

1.1.2. Komunikacja biznesowa

— Biorgc pod uwage ostatnie kroki w kierunku globalnej cyfryzacji, wtasciciele
i menedzerowie firm musieli dostosowaé sie do nowych zmian, w tym do
komunikacji. Popularnos¢ zaawansowanych narzedzi do wspotpracy online
uksztattowata wewnetrzng komunikacje cyfrowg (Lipidinen, Karjaluoto,
i Nevalainen, 2014) oraz wptyneta na to, jak firmy zaczety wywiera¢ wptyw
i angazowad swoich klientéw. Ponizej znajdziesz przyktady form i narzedzi
dedykowanych komunikacji cyfrowej. Mogg Ci one pomdéc w poprawie
relacji wewnetrznych i zewnetrznych w Twoim startupie.

Przedsiebiorstwo

Komunikacja wewnetrzna Komunikacja zewnetrzna

*  Pracownicy * Dostawcy

* Kierownicy * Inwestorzy

*  Wiasciciele * Spoteczenstwo
* Klienci

* Konkurencja
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E-mail jest najbardziej powszechnym i najtatwiejszym sposobem komunikacji, zwtaszcza w kontaktach
biznesowych. Jest to rozwigzanie praktyczne i tanie. Mozesz go uzywa¢ w wypowiedziach formalnych,
potformalnych i nieformalnych. Niezaleznie od rodzaju e-maila, nalezy pamieta¢ o zasadzie 3 W, ktéra
pomoze Ci zadbac o przejrzystos¢ tresci

Zasada 3-W oznacza:

Kto? (ang.: Who?)

Kto jest odbiorcg komunikatu? (,Szanowny
Panie Adamie")

Kto jest nadawca
powazaniem Anna")
Kogo jeszcze powinienes$ poinformowad w tej
wiadomosci? (Na przyktad, dodajgc w DW
osoby zaangazowane bezposrednio lub
posrednio w temat i przedstawiajac je krotko
w tekscie).

wiadomosci?  ("Z

Co? (ang.: What?)

Po co piszesz? (Zaznacz to wyrainie w
temacie wiadomosci i powtérz w pierwszym
zdaniu).

Czego oczekujesz od odbiorcy wiadomosci?
(Napisz to jasno, umies¢ w punktach, uzyj
kolorow i  pogrubien, aby ufatwié
zrozumienie).

Jaki powinien by¢ pierwszy krok po
otrzymaniu wiadomosci?

Kiedy? (ang.: When?)

Do kiedy oczekujesz odpowiedzi (Dodaj tez,
czy odpowiedz powinna by¢ wystana mailem,
czy moze wolisz rozmowe telefoniczng).
Kiedy jest termin realizacji tematu/ projektu,
o ktérym piszesz w swoim mailu?

Zrob wszystko, co mozesz, aby zawsze wyrazaé sie mozliwie jasno i precyzyjnie (llieva, 2020).
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Rozne rodzaje e-maili:

» Email formalny S Formalne emaile maja

> Péiformalny email zazwyczaj okreslong

> Nief | il strukture, ktora
letormainy emal Jawiera

ponizsze elementy:

Temat maila jest wazny, poniewaz sporo oséb filtruje wiadomosci szukajac stéw Eej;‘?t;ﬁ;’}"{“a?e'
r , <IUZja,

kluczowych zawartych w tej wtasnie rubryce. Pamietaj, ze odbiorca nie zobaczy zakoficzenie, podpis.
dtugiego tematu, zwtaszcza w aplikacji mobilnej. W tym przypadku kluczowe

jest tworzenie krétszych tematéw (3-4 stowa) lub wpisywanie stéw kluczowych

na poczatku.

Pamietaj rowniez, ze przez niewtasciwy temat Twoj email moze zostac

zakwalifikowany przez algorytmy skrzynek pocztowych jako spam. Dostawcy —]
skrzynek pocztowych tacy jak Google (http://gmail.com)
czy Zoho (https://www.zoho.com/mail/) posiadajg zaawansowane mechanizmy Je—

chronigce przed niechcianymi mailami zarowno Ciebie, jak i Twojego odbiorce.
Nawet jesli Twoja wiadomos¢ nie zostanie odczytana przez algorytm jako spam,
to nieatrakcyjny temat moze sprawi¢, ze odbiorca go nie otworzy.
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E-mail

Formuta powitania oczywiscie zalezy od relacji miedzy rozmdwcami. Mozesz
zna¢ odbiorce bardzo dobrze lub pisa¢ do niego po raz pierwszy. W tym drugim
przypadku powinienes/ powinnas zachowaé formalny jezyk. Po otrzymaniu
odpowiedzi (lub kilku) lepiej poznasz drugg osobe i jej styl komunikacji. Dzieki
temu oboje bedziecie mogli uzgodni¢ mniej lub bardziej formalny sposéb
komunikacji.

Sama tres¢ emaila powinna by¢ krotka i przejrzysta. Nie marnuj czasu odbiorcy.
Badania pokazujg, ze przecietny uzytkownik otrzymuje okoto 90 maili dziennie —
nie ma tu miejsca na dtugie, niepotrzebne opisy.

Konkluzja wiadomosci powinna by¢ oddzielona od reszty tekstu. Podkresl
gtowng teze swojej wiadomosci, uzywajgc stow kluczowych. Mozesz je pogrubic
lub uzy¢ innego koloru. Staraj sie unika¢ koloru czerwonego — moze on zostac
odczytany jako akt agresji. Konkluzja powinna zawiera¢ wezwanie do dziatania
(CTA, Call To Action) — krotka, perswazyjng fraze wzywajgcg odbiorce do
kolejnego kroku.
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v" Prosze o przestanie
przyktaddw tych
produktow.

v' Prosze o przeczytanie
wszystkich
zatgcznikow.

v" Prosze podpisac
dokument do pigtku i
przesta¢ mi kopie
poczta elektroniczna.

v Chciatbym dowiedzieé
sie wiecej o Panstwa
dziatalnosci — kiedy
mozemy porozmawiac?

Co wiecej, badania
pokazuja, ze zwrot "Z géry
dziekuje!" na koricu emaila
zwieksza prawdopodobienis
two otrzymania pozytywnej
odpowiedzi.
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W komunikacji biznesowej (formalnej) podpis ma zwykle 3-4 linie i zawiera tytut,
imie, nazwisko, stanowisko, organizacje i numer telefonu nadawcy (llieva, 2020).

Ogolnie rzecz biorgc, e-maile sg jednym z najczesciej wykorzystywanych narzedzi
komunikacji zewnetrznej. Dzieki nim mozesz:
» nawigzywac i utrzymywac kontakty biznesowe. I
» wspiera¢ marketing (Harvey, 2018) |
» promowac produkty i ustugi (np. poprzez newsletter tworzony ‘ ’
na Mailerlite https://www.mailerlite.com lub MailChimp https://mailchimp.com)
» pisac¢ do swoich klientéw (i odwrotnie — oni mogg rozpoczg¢ komunikacje
poprzez email z Twojg firmg, kiedy tylko chcg).

E-maile sprawdzajg sie rowniez w komunikacji wewnetrznej w firmie. Zarzadzajac
zespotem, musisz zadbac o przeptyw informacji i dokumentéw pomiedzy wszystkimi
jego cztonkami. Na wczesnym etapie dziatalnosci firmy nie musisz jednak inwestowac
w aplikacje — wystarczy, ze zaczniesz od poczty elektronicznej.
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1.1. Rozdziat 1: Podstawy komunikacji cyfrowej D e e p °

Wiadomosci tekstowe

klientami, pracownikami, sprzedawcami i przewoznikami. Skutecznos¢ tego
sposobu komunikacji polega na mozliwosci uzycia okreslonej liczby symboli.
Oczywiscie mozna zbudowac dtuziszg wiadomos¢ — wtedy kilka SMS-ow
skumuluje sie w jeden dtuzszy dzieki zaawansowanym funkcjom urzadzen
mobilnych. Do wiadomosci mozna réwniez dotgczaé linki, dzwieki i obrazy (w
tym przypadku wysytamy MMS - Multimedia Message Service).
» SMS/MMS mozesz wykorzysta¢ doktadnie tak, jak newsletter — do
promocji swoich produktow/ustug. Mozesz angazowac swoich klientow w
Tutaj znajdziesz . . . . . .
o ) interaktywne dziatania, takie jak gry, konkursy i ankiety lub po prostu
wiecej informacji o

SMS

‘ » Wysytanie SMS-6w (Short Message Service) to szybki i tani sposéb na kontakt z

odpowiednich informowad ich o nowosciach i promocjach. Komunikacje za pomocg SMS/
aplikacjach do MMS mozesz zbudowac dzigki: .

marketingu TextMagic: https://www.textmagic.com

SMS/MMS: SimpleTexting: https://simpletexting.com

htt s://za ier.com *Bramki mogg by¢ darmowe lub ptatne.

blop/l:fést-psms- / W sieci znajdziesz wiele polskich bramek SMS, pamietaj jednak, aby

g gf o korzystac z nich zgodnie z zasadami etyki i dobrych obyczajow (unikaj

nadmiernego korzystania, aby nie byé posgdzonym o spamowanie).

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

With the support of the Erasmus+ programme of the European Union. This document and its contents reflects the views only of the
authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.



https://www.textmagic.com/
https://simpletexting.com/
https://zapier.com/blog/best-sms-app/

1.1. Rozdziat 1: Podstawy komunikacji cyfrowej

Deep.

Instant Messenger (komunikator internetowy)

Wiele rdoznych aplikacji zdobywa popularnos¢ w zaleznosci od czasu, miejsca czy pokolenia.
Wedtug Global Report przygotowanego przez Hootsuite i We Are Social, w 2020 roku najwieksza
popularnoscia cieszyty sie WhatsApp, Facebook Messenger i WeChat.

FACEROOK
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Instant Messenger (komunikator internetowy)

Komunikator mozesz wykorzysta¢ zarébwno w komunikacji wewnetrznej, jak
i zewnetrznej. Poprzez kanat wewnetrzny mozesz fatwo i szybko informowac swoj zespot
o pilnych sprawach, zmianach, spotkaniach. Z drugiej strony, mozesz stworzyc
wewnetrzny kanat lifestyle'owy do budowania relacji. Na tym kanale cztonkowie zespotu
mogq dzieli¢ sie zdjeciami z wakacji, najlepszymi przepisami na szarlotke, a takze
"spotkaé sie" razem na wideorozmowie, aby wypi¢ filizanke herbaty podczas przerwy,
jesli nie pracujg w tym samym biurze.

Za posrednictwem kanatu zewnetrznego z kolei mozesz stworzy¢ ekskluzywny kanat
komunikacji z wybranymi klientami.
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Media spotecznosciowe

Med'?. Media spotecznos$ciowe pozwalajg na stworzenie i utrzymanie silnych relacji z
spotecznosciowe  klientami. Zanim jednak zaczniesz dziata¢, musisz wybra¢ najlepszy kanat i
(Facebook, opracowac strategie dopasowang do Twoich odbiorcéw.
Instagram,

Linkedin, etc.)

Przyktad: Global Report przygotowany przez Hootsuite i We Are Social pokazuje, ze mediana liczby kliknieé
w reklamy na Facebooku w kazdym miesigcu przez uzytkownikéw Facebooka wynosi 23 (Dania), 21
(Wtochy), 19 (Portugalia), 18 (Belgia, Polska), 15 (Francja) itd. Pordwnujac to ze statystykami dotyczgcymi
wieku i ptci uzytkownikow jestes w stanie zdecydowaé, czy Facebook jest najlepszg opcjg w Twoim kraju, w
okreslonej grupie odbiorcow, aby targetowac reklame, zainwestowac¢ swoje pienigdze i promowac swaj

produkt lub ustuge.
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Media spotecznosciowe D e e p

FACEBOOK MONTHLY AD CLICKS

MEDIAN NUMBER OF TIMES EACH MONTH THAT FACEBOOK USERS™ CLICK OMN FACEBOOK ADS™
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FACEBOOK MONTHLY AD CLICKS BY AGE AND GENDER

MEDIAN NUMBER OF TIMES EACH MONTH THAT GLOBAL FACEBOOK USERS* CLICK ON FACEBOOK ADS*
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Media spotecznosciowe D e e p

Oczywiscie, mozna (a raczej: nalezy) wykorzystywa¢ media spotecznosciowe do wzmacniania
swojej pozycji rynkowej i budowania relacji nie tylko z klientami, ale rédwniez z partnerami
biznesowymi. Media spotecznosciowe to tak naprawde najlepszy sposdb na angazowanie klientow
w proces tworzenia nowych produktow (Polanska, 2014), komunikowanie danych, dowiadywanie
sie wiecej o klientach dzieki dostepnym statystykom (Schivinski i Dgbrowski, 2014).

Media spofecznosciowe utatwiajg i przyspieszajg komunikacje. Mozesz oferowac skuteczng
i btyskawiczng obstuge klienta na Facebooku czy Instagramie, bez witasnego interfejsu e-
commerce i strony internetowej. Twoi klienci sg juz wewnatrz aplikacji, zadajg pytania i czekajg na
odpowiedzi w komentarzach pod postami/ filmami/ zdjeciami lub za pomocg komunikatora
(Harvey, 2018).
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Strona internetowa start-upu

» Strona internetowa firmy moze by¢ doskonatym kanatem do
budowania i podtrzymywania komunikacji zewnetrznej. Na stronie
internetowe] firmy klienci i interesariusze mogg dowiedzie¢ sie
wiecej o jej dziatalnosci oraz produktach/ ustugach (Harvey, 2018).

» Jednak, aby zbudowac atrakcyjng, responsywng i intuicyjng strone
internetowg, musisz by¢ doswiadczonym webmasterem lub
zainwestowaC w projekt. Druga opcja moze by¢ skomplikowana w
pierwszych miesigcach dziatalnosci poniewaz dopiero zaczynasz,
kapitat na biznes jest ograniczony, a Ty musisz zweryfikowac¢ swoj
pomyst.

» Dlatego na poczatku stworz fan page na Facebooku, strone

biznesowg na Instagramie lub strone na LinkedIn. W mediach

spofecznoSciowych znajdziesz wszystko: atrakcyjne, responsywne

i intuicyjne interfejsy, swoich odbiorcéw, statystyki — i mozesz za

darmo zweryfikowaé swdj pomyst.
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» Rozmowy telefoniczne D e e p

» Najczestszym sposobem prowadzenia rozmowy pozostaje rozmowa telefoniczna. Kiedy
przeprowadzasz formalng rozmowe telefoniczng, najpierw zaplanuj jg i poinformuj swojego
rozmowce o gtéwnym celu i agendzie.

Mozesz zastosowac sie do tych krokéw:

1. Opisz w krotkim zdaniu cel gtowny. Mozesz doda¢ dodatkowe cele jako punkty.

2. Przygotuj agende rozmowy krok po kroku w 2-4 punktach. Agenda powinna byc¢ jasna dla
Ciebie i Twojego rozmowcy. "Mowienie o najwazniejszych rzeczach" nie jest zrozumiate.
Uzywaj stow kluczowych zrozumiatych dla Was obojga, ktére utatwig Wam pozostanie w
temacie.

3. Przeslij wszystkie powyzsze informacje za pomocg e-maila, czatu lub innego kanatu, z ktérego
korzystasz Ty i Twdj rozmodwca. Informacja ta musi by¢ widoczna dla Was obojga przed i w
trakcie rozmowy.

4. Przygotuj sie do robienia notatek. Mozesz uzyé wspotdzielonych notatek, takich jak
Google Docs na Google Drive, aby dzieli¢ sie wszystkimi informacjami w czasie rzeczywistym.

5. Podsumuj spotkanie i przygotuj kolejne kroki.

Mozesz rowniez sprawdzi¢ darmowe aplikacje z Google Workspace, ktére mogg pomoc Ci w

zarzgdzaniu wszystkimi rozmowami biznesowymi, zaréwno wewnetrznymi, jak i zewnetrznymi:

https://support.google.com/a/users/answer/9283047?hl=pl
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https://support.google.com/a/users/answer/9283047?hl=pl

Wideokonferencje D e e p

» Potaczenie konferencyjne to potaczenie wideo lub tylko audio realizowane za pomoca
aplikacji, takich jak MS Teams, Slack, Zoom, lub dzieki funkcji urzagdzen mobilnych (np.: Face
Time na i0S), oraz komunikatoréw internetowych. Wedtug badania Forbes, 80%
menedzeréw uwaza, ze wideokonferencje stajg sie coraz bardziej popularne, a 92% osob
twierdzi, ze ten rodzaj komunikacji pozytywnie wptywa na ich efektywnosc (llieva, 2020).

j
>

» Niektorzy badacze uwazajg, ze w przysztosci rozmowy wideo zastgpig rozmowy audio (llieva,
2020). Oczywiscie, telefony znikajg z naszych biurek, dyskusje stajg sie bardziej dynamiczne
dzieki komunikacji typu instant. Jakos¢ Internetu jest coraz lepsza, rowniez tego mobilnego,
wiec mozna nawigzywaé potgczenia gdziekolwiek sie jest i kiedy sie chce. Dodatkowo,
mozna nie tylko widzie¢ innych ludzi, ale takze dzieli¢ sie ekranem, mediami, live
streamingiem, itd.

» Jednak rozmowy wideo sg nie tylko bardziej angazujagcym, ale rdéwniez bardziej
wyczerpujgcym sposobem komunikacji. Uzywajgc caty czas potaczenia wideo, nie bedziesz
bardziej efektywny w komunikacji. Zostaw te forme na koniec procesu, po napisaniu
doktadnie co i kiedy ma byc¢ zrobione, oraz po mniej meczacej rozmowie audio.
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Wideokonferencje D e e p

T[T

Microsoft Teams

4= slack

® Innym popularnym narzedziem
komunikacji biznesowej jest Slack. NASA,
Harvard i Times UK uzywajg go do
komunikacji wewnetrznej. Slack —
doktadnie tak jak MS Teams — opiera sie
na tworzeniu zespotéw i kanatdw, ktére sg

* Biorgc pod uwage wewnetrzng
komunikacje cyfrows,
Microsoft Teams jest najczesciej uzywang
platforma, poniewaz jest przyjazna dla
uzytkownika, wspodtpracuje z Office 365
i dodatkowymi aplikacjami (Excel, Word,

Slack

SharePoint, itp.). Ponadto, biorgc pod podstawg komunikacji [
uwage potrzeby uzytkownikéw (réwniez wspotpracy. Narzedzie to jest idealne dla
nowych w s$rodowisku online) w start-upéw i matych firm, poniewaz mozna
pandemicznej, Zmieniajgcej sie z nim zintegrowaé inne aplikacje (np.:
rzeczywistosci, MS Teams jest stale Google Drive, Office 365) (Anderson,
unowoczesniany (wiecej 2016).

w "4 Reasons Why Microsoft Teams Is the

Best Collaboration Software

for Businesses").

Microsoft Teams
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Deep

» W dzisiejszych czasach, dzieki zaawansowanym aplikacjom i funkcjom urzadzen na rynku
istnieje wiele form komunikacji. Mozemy nie tylko styszeC sie nawzajem czy pisa¢ SMS-y, ale
takze budowac rozbudowang strukture komunikacji wewnetrznej lub zewnetrznej za pomocg
komunikatorow, kanatow social media, stron internetowych, aplikacji do wideokonferencji
itp.

1.1.4. Komunikacja zintegrowana (unified communications) jako standard

» Pamietaj, ze to catkiem normalne, ze trendy komunikacyjne sg tworzone przez uzytkownikow.
Dlatego zanim zainwestujesz swodj czas i pienigdze, sprawdz, gdzie Twoi uzytkownicy (klienci
lub cztonkowie zespotu) najczesciej aktywnie sie komunikujg. Poczytaj badania (np. wczesny
globalny raport Hootsuite i We Are Social, ktdry ukazuje sie zawsze na poczatku lutego),
statystyki na Facebooku, podpytaj ludzi.
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Deep

» Projektanci aplikacji starajg sie tworzy¢ systemy tak uniwersalne, aby uzytkownik mogt
znalez¢ wszystkie potrzebne funkcje w jednym miejscu. Niemniej jednak, zebranie wszystkich
elementéw, takich jak pisanie, dzwonienie, udostepnianie dokumentéw i dziatania
marketingowe, w jednym urzgdzeniu/systemie nie jest takie proste i wymaga wysitku, ktory
doprowadzit do powstania zjawiska zwanego komunikacja zintegrowang
(Unified Communications) (llieva, 2020).

1.1.4. Komunikacja zintegrowana (unified communications) jako standard

» Zastosowanie komunikacji zintegrowanej moze obnizy¢ koszty i usprawnié¢ prace personelu
(llieva, 2020). Przyktadem systemu komunikacji zintegrowanej optymalizujacego procesy
biznesowe jest Google Voice. Opiera sie on na komunikacji gtosowej i umozliwia
przepisywanie wiadomosci gtosowych na tekst. Oferuje nagrania rozmow i konferencji. Innym
przyktadem jest Microsoft Teams. tgczy w sobie takie funkcjonalnosci jak potgczenia wideo,
wideokonferencje, pisanie wiadomosci itp. ("The Importance of Unified Communications in
Business and Marketing", 2020).
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1.2. Rozdziat 2: Plusy i minusy komunikacji cyfrowej D e e p
o

W tym rozdziale poznasz wady i zalety komunikacji cyfrowej
oraz gtdwne utrudnienia i korzysci z niej ptyngce.

Plusy
» Dostepnosc 24/7
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‘ 1.2. Rozdziat 2: Plusy i minusy komunikacji cyfrowej D e e p
o

Plusy

» Mozliwos¢ komunikacji za pomocg wielu
urzgdzen
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‘ 1.2. Rozdziat 2: Plusy i minusy komunikacji cyfrowej D e e p
o

Plusy

» tatwa do dokumentowania i zarzadzania
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‘ 1.2. Rozdziat 2: Plusy i minusy komunikacji cyfrowej D e e p
o

Plusy

» Zwiekszenie jakosci interakgji
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1.2. Rozdziat 2: Plusy i minusy komunikacji cyfrowe;j D e e p
o

Minusy

Komunikacja cyfrowa szybko sie zmienia, stajgc sie
bardziej intuicyjna i efektywna. Pamietaj jednak o
pewnych wadach, z ktérymi mogg sie zetkngé Twoi
uzytkownicy.

» Problemy z taczem internetowym

Bez Internetu nie ma komunikacji cyfrowej. Zanim
Zaangazujesz swojego rozmowce w rozmowe audio lub
wideo upewnij sie, ze oboje macie dostep do stabilnego i
szybkiego Internetu. Ponadto, w przypadku problemoéw z
potgczeniem, przygotuj plan B, np. rozmowe telefoniczna
("10 Pros and Cons of Online Communication for

Business", 2018).
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1.2. Rozdziat 2: Plusy i minusy komunikacji cyfrowe;j D e e
o

Minusy

» Brak kontaktu twarza w twarz

Podczas pisemnej komunikacji online nie widzisz mimiki
drugiej osoby, nie styszysz intonacji gtosu. W
konsekwencji mozesz nie zrozumiec sensu przekazu.
Budowanie zaufania moze okazac sie trudniejsze. Mozesz
rozwigzacC niektore z tych problemow, korzystajgc z
potaczen audio i wideo ("10 Pros and Cons of

Online Communication for Business", 2018). Pamietaj
jednak, ze komunikacja cyfrowa to rodzaj porozumienia
miedzy rozméwcami, ktérzy wybieraja narzedzie,
czestotliwos¢ nadawania komunikatow oraz ich
charakter.
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1.2. Rozdziat 2: Plusy i minusy komunikacji cyfrowe;j

Deep.

Minusy

» Odroczone odpowiedzi
Mozesz doswiadczy¢ tej niedogodnosci, szczegdlnie
w pisemnym wydaniu komunikacji cyfrowe;j.
Kilkudniowe lub nawet kilkutygodniowe oczekiwanie
na odpowiedz na email moze nie byc¢ zbyt
komfortowe ("10 Pros and Cons of
Online Communication for Business", 2018).
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Jakie sg gtowne trudnosci?

Jedna z gtéwnych przeszkdd, jakie stojg przed komunikacjg cyfrowg, sg problemy
techniczne. Mogg to by¢ problemy z oprogramowaniem, sprzetem lub siecig. W
mniej optymistycznym scenariuszu, jeden lub obaj rozmdéwcy moga nie znac sie na
technologii. Wowczas w przypadku braku wsparcia technicznego poczatkujgcy
eksplorator przestrzeni cyfrowej moze odczuwaé dyskomfort i zagubienie
("Advantages and Disadvantages of Video Conferencing", 2017).

Jesli dopiero zaczynasz swojg podroz z jakas aplikacjg lub kanatem mediow
spotecznosciowych, przetestuj jg/ go z cztonkami swojego zespotu lub
przyjaciotmi, aby upewnic sie, ze znalaztes i zrozumiates najwazniejsze funkcje.

Pamietaj, ze niektore osoby mogg miec trudnosci z utrzymaniem zaangazowania i
koncentracji przez caty czas trwania spotkania online, zwfaszcza jesli trwa ono 2
lub wiecej godzin. Zadbaj o przerwy co 45 lub 60 minut. Poinformuj uczestnikow,
ze przerwy sg po to, aby kazdy mdgt pojs¢ do toalety, zrobi¢ herbate lub wzigc
gteboki oddech na swiezym powietrzu.
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Jakie korzysci moze przynies¢ komunikacja cyfrowa? D e e p

Najwiekszg zaletg komunikacji cyfrowej jest przetamywanie granic:
czasowych, geograficznych, demograficznych, etnograficznych itd.
Spotkania mozna organizowaé wszedzie, o kazdej porze i z kazdym.
Chociaz spotkania online s3 krotsze, to zazwyczaj sg bardziej
efektywne. Koszty podrozy sg zredukowane do minimum, gdy
wybierasz wideo- lub audiokonferencje
("Advantages and Disadvantages of Video Conferencing", 2017).
Najwazniejsze: nie musisz inwestowaé wielkich kwot w komunikatory
i strony internetowe, mozesz skorzysta¢ z bezptatnych planéw
MS Teams i Slack oraz darmowego fan page'a na Facebooku, LinkedIn
i Instagramie.
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W rozdziale trzecim nabedziesz umiejetnosci i wiedze niezbedng do skutecznej D e e p

komunikacji cyfrowe;.

1.3.1. Zestaw umiejetnosci

» Poniewaz cyfryzacja umozliwia nam komunikacje w wiekszym stopniu niz dotychczas, powinnismy
nauczy¢ sie przekazywac informacje w sposdéb skuteczny i jasny. Obecnie, w (post)pandemicznej
rzeczywistosSci, firmy z catego swiata wspodtpracujg z profesjonalistami w zakresie umiejetnosci
cyfrowych w celu poprawy komunikacji wewnetrznej. Twarde i miekkie kompetencje cyfrowe
catego zespotu sg kluczowe.

» Kompetencje twarde dotyczg wiedzy technicznej, a kompetencje miekkie — cech osobowych
("Hard Skills vs. Soft Skills", 2020).

. e
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‘ 1.3. Rozdziat 3: Czego potrzebujesz, aby komunikacja cyfrowa byta skuteczna?D e e p .

» Kompetencje twarde
‘ » Kompetencje twarde mozna rowniez nazwac umiejetnosciami praktycznymi. W
dziedzinie komunikacji cyfrowej dotyczg one takich kompetenc;ji, jak efektywne
korzystanie z sieci medidw spotecznosciowych (Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram
itp.), postugiwanie sie oprogramowaniem do edycji, wideokonferencji itp. Co
najwazniejsze, tego typu umiejetnosci mozna sie nauczyé/ naby¢ przy odrobinie
praktyki (French, n.d.).

V& Cq
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Deep

» Ten rodzaj kompetencji jest bardziej ztozony, poniewaz wigze sie z osobistymi cechami
jednostki (French, n.d.). Ponizej znajdziesz opisy wybranych kompetencji miekkich, ktére
moga okazac sie przydatne w skutecznej realizacji komunikacji cyfrowej (Doyle, 2019):

» Kompetencje miekkie

» Elastyczno$¢ jest niezwykle wazina dla oséb zajmujacych sie komunikacjg cyfrowa,
poniewaz ten typ komunikacji wymusza fatwosé przystosowania sie do ciggtych zmian
(Doyle, 2019).

» Uczenie sie przez cate zycie jest kolejng kompetencjg miekka wymagang przez
komunikacje online. W tej dziedzinie zmiany sg szybkie i ciggte, a Ty musisz by¢ zawsze

gotowy, aby nadgzad za uaktualnieniami (Doyle, 2019).

» Ciekawosc i che¢ zdobycia wiedzy o ludziach i kanatach komunikacji cyfrowej to cos, co

wyroznia najlepszych w tym obszarze (Doyle, 2019).
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1.3.2. Niezbedna wiedza

Jakos$¢ napisanych przez Ciebie tresci jest niezwykle wazna. Twodj styl pisania jest dostawcg tresci.
Oczywiscie, twoje pisanie powinno zaleze¢ od publicznosci, do ktérej kierujesz wiadomos¢ (Samuels, 2019).

» Media spotecznosciowe

» Zarzadzanie wiedza Bez medidw spotecznoséciowych nie stworzysz dzi$

Wiedza rozwija sie nie tylko dzieki postepowi zadnego biznesu. Facebook, LinkedIn i Instagram

technologicznemu, badaniom i pomystom, ale takze
dzieki rosnacej liczbie zrédet informaciji, ktére réznia
sie pod wzgledem wiarygodnosci. Dlatego warto
nauczyC sie zarzgdzania wiedzg, ktdre polega na
identyfikowaniu, analizowaniu i rozpowszechnianiu
informacji (Bates, 2019).

M

zmieniajg sie kazdego dnia. Aby obserwowacd
aktualizacje, powinienes$/ powinnas by¢ aktywnym
uzytkownikiem nie tylko jako przedsiebiorca, ale
takze jako obserwator innych firm (Bates, 2019).

Technologia

Nie tylko specjalisci pracujgcy w IT muszg znaé nowe
technologie. W XXI wieku aplikacje i narzedzia online
sg niemal wszedzie. Bez wzgledu na to, gdzie
pracujesz i co robisz, powinienes/ powinnas czuc sie
komfortowo pracujac z technologia (Harmon, n.d.).
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1.3. Rozdziat 3: Czego potrzebujesz, aby komunikacja cyfrowa byta skuteczna?D e e p
‘ ®

1.3.3. Jak pandemia wywotana przez Covid-19
oddziatuje na komunikacje cyfrowg?

‘ » Pandemia COVID-19, ktéra wybuchta na
poczatku 2020 roku, przyspieszyta cyfrowa Trzymanie dystansu
‘ transformacje Swiata. Dystans spotfeczny /
catkowicie zmienit nasze codzienne zycie,
strategie komunikacji cyfrowej oraz sposéb Catkowite przestawienie sig
funkcjonowania firm. na komunikacje cyfrow3
Wzrost aktywnosci
online

» Dziatania, ktére zostaty podjete w celu powstrzymania rozprzestrzeniania sie wirusa, sprawdzity, w jakim stopniu
operatorzy i ustugi komunikacyjne OTT (Over-The-Top, czyli proces dostarczania tresci, ustug lub aplikacji za
posrednictwem Internetu, ale bez bezposredniego zaangazowania samego dostawcy Internetu) sg w stanie wdrazaé
innowacje i dostosowywac sie do zmieniajgcych sie wymagan. W 2020 r. wiekszos¢ klientdw catkowicie przestawita sie z
komunikacji twarzg w twarz na komunikacje cyfrowg. W konsekwencji ruch w sieci znacznie sie zwiekszyt.
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1.3. Rozdziat 3: Czego potrzebujesz, aby komunikacja cyfrowa byta
skuteczna?

1.3.3. Jak pandemia wywotana przez Covid-19 oddziatuje na komunikacje cyfrowg?

Wielu dostawcow ztagodzito ograniczenia w bezptatnych ustugach. Na przyktad Zoom znidst limit czterdziestu minut, Google Duo

zwiekszyt liczbe oséb, ktére mogg uczestniczy¢ w rozmowie grupowej z 8 do 12, Viber podwoit liczbe uzytkownikéw, ktérzy moga
uczestniczyé w rozmowie grupowej z 10 do 20 itd. (Sinibaldi, 2020).

Co wiecej, tworcy aplikacji i narzedzi zaczeli utatwiac korzystanie ze swoich produktow i ustug. Poniewaz pojawit sie nowy profil klienta,
poczatkujgcego uzytkownika online, komunikacja cyfrowa musiata by¢ jeszcze bardziej intuicyjna niz kiedykolwiek wczes$niej.
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1.4. Rozdziat 4: Znaczenie tworzenia i utrzymywania sieci kontaktow
(networkingu) w srodowisku cyfrowym. e e p .
Efektywny networking pozwala nam nawigza¢ znaczace relacje z

innymi ludzmi, ktérzy mogg korzystnie wptyngé¢ na nasz rozwdj

osobisty i zawodowy. Z drugiej strony, budowanie sieci kontaktow w

srodowisku cyfrowym przynosi jeszcze wieksze korzysci, poniewaz

cyfryzacja umozliwia nam odkrywanie, rozwijanie i monitorowanie
relacji, ktére stwarzajg nowe mozliwosci.

Faktycznie, odkad spoteczenstwo stato sie bardziej zaawansowane
cyfrowo, mamy mozliwos$¢ tworzenia i utrzymywania sieci kontaktow
na catym sSwiecie. Granice interakcji twarzg w twarz nie istniejg, a
zmiana miejsca pobytu nie powoduje zakoniczenia relacji, poniewaz
mozesz komunikowa¢ sie na odleglos¢ za pomocyg srodkéw
cyfrowych.
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Co wiecej, mozesz nie tylko zwiekszy¢ elastycznosé, ale takze aspekt

roznorodnosSci w swojej sieci, komunikujgc sie z ludZzmi z rdznych

czesci globu. Majac mozliwos¢ taczenia sie z osobami, ktore

pochodzg z réznych krajéw, kultur i ktdre majg rézne doswiadczenia,
mozemy zobaczy¢ swiat z bardziej zglobalizowanej perspektywy.

Ponadto, jako ze znaczenie platform medidw spotecznosciowych
roSnie w szybkim tempie, ci ludzie, ktérzy nie korzystajg
z komunikacji cyfrowej, ryzykujg izolacje i pozostanie w tyle
(Donnelly, 2017).
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Obecnie firmy prowadzg swoje przedsiebiorstwa i zarzadzaja

pracownikami online. Przed pandemig COVID-19 wiele firm

wprowadzito lub zaczeto wprowadza¢ nowe strategie cyfrowe.

Podczas kryzysu, ktory pojawit sie w ostatnich miesigcach, firmy,

ktdre rozpoczety transformacje cyfrowa, zdotaty dostosowac sie do
zmieniajgcego sie otoczenia.

To, co stato sie oczywiste, to fakt, ze komunikacja i wspdtpraca w
organizacjach powinna stale ewoluowac i dostosowywaé sie do
zewnetrznego, niekoniecznie stabilnego otoczenia (Donnelly,
2017).
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