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Jakhie potnqé sie odoniczke,
czyli odmrazamy... komunikacje

6 maja Panstwowa Inspekcja Pracy (PIP) ale réwniez np. z klientami. W przeciwnym razie,
opublikowata na swojej stronie internetowej tatwo sie o przywotang wyzej doniczke potkngg,
dokument pt. ,Bezpieczny powrét do pracy — a skutki tego potkniecia moga by¢ dla reputaciji
zalecenia PIP”. W$rod wielu zasadnych i biznesu firmy nad wyraz bolesne.

i potrzebnych skadingd wskazéwek, znalazia sie

i taka: ,nalezy unikaé elementéw, ktére nie sg zwarte Nie ma jednej recepty na to, w jaki spos6b

lub majg przestrzenie, takich jak rosliny doniczkowe »odmraza¢” komunikacje wewnetrzna i

(...), ktore stwarzaja dodatkowe ryzyko, np. zewnetrzng w warunkach ,nowej normalnosci” i na

czym to ,odmrozenie” ma de facto polega¢. W
kazdej branzy i w kazdej firmie proces ten bedzie
wygladac inaczej. Pewnym jest, ze koronawirus
zmienit warunki gry w komunikacje. Jesli jestes
osoba, ktéra w firmie odpowiada za ten obszar,
przed Tobg trudne zadanie rewizji lub
przygotowania nowej strategii i planu
komunikacji, uwzgledniajgcych funkcjonowanie
firmy w post-koronawirusowej rzeczywistosci.

potkniecia sie pracownika”. Konia z rzedem temu, kto
potapie sie, o co w tym zaleceniu chodzi i jakie
intencje przysSwiecaly autorowi tej rekomendacji.

A temat jest przeciez wazny, bo chodzi o zdrowie

i bezpieczenstwo pracownikéw, powracajacych po
blisko dwumiesiecznej przerwie do swoich biur

i zaktadow pracy.

Ten przykiad pokazuje, ze odmrazanie gospodarki
wymaga réwniez od firm i instytucji umiejetnego
Lodmrazania” komunikaciji, nie tylko z pracownikami,




“cevID-13

\

O czym warto pamietac, zabierajac siedo
planowania komunikacijina,, nowe czasy”

Od czego warto zaczgc, zabierajac sie do pracy? Moze od ogdlnej analizy tego, co epidemia COVID-19 zmienita, jesli
chodzi o biznes i sposéb komunikowania. Ponizej znajdziesz kilka obserwaciji, ktére moga przydac sie w tej analizie.

Bezpieczenstwo, zdrowie i praca

To tematy, o ktérych jeszcze przez diugi czas bedziemy
rozmawiac i ktére wcigz sa dla wiekszosci z nas
najwazniejsze. W pierwszej kolejnosci, pracownicy
powracajacy np. do biura chca mie¢ pewnosc¢, ze sa
bezpieczni, a ich zdrowiu nie zagraza niebezpieczenstwo.
Roéwnie istotne jest dla nich bezpieczenstwo ekonomiczne,
to znaczy informacja o tym, jak firma sobie radzi i czy ich
miejsca pracy nie sa zagrozone. Bezpieczenstwo
zdrowotne i wptyw pandemii na funkcjonowanie firmy to
tematy, ktore sg bardzo wazne takze dla Twoich innych
interesariuszy, w tym klientow i mediow.

Spoteczna wrazliwos$é biznesu

Koronawirus zmienit spoteczne oczekiwania, co do roli
biznesu i jego zaangazowania na rzecz dobra
publicznego. Dzis wymagamy od firm wiecej. W ramach
pracy nad odmrazaniem komunikacji czeka Cie wiec
analiza strategii CSR Twojej firmy i ocena jej
adekwatnosci do warunkéw po pandemii. W tym
kontekscie, warto przyjrze¢ sie tez stylowi firmowej
komunikaciji (tone of voice) lub okresli¢ go na nowo. Dzi$
bardzo tatwo narazi¢ sie na zarzut ze strony pracownika
lub klienta o mato empatyczny jezyk.

@ Niepewnosé¢ to jedyny pewnik

Twoj plan musi uwzgledniac fakt, ze jeszcze dlugi czas Ty
i Twoja firma bedziecie funkcjonowac w warunkach
niepewnosci. Jak mawiat klasyk: ,tak wiele pytan, a

tak mato odpowiedzi”. Latwo w takich czasach wpas¢ w
putapke spekulacji, sktadania obietnic bez pokrycia, etc.
Wyglada wiec na to, ze dobry QA bedzie Twoim
podstawowym narzedziem komunikacji — dzieki niemu
bedziesz w stanie kontrolowa¢ (no, moze zadbac o)
spojnosc przekazéw wychodzacych na zewnatrz i
komunikowanych pracownikom. Pamietaj takze, ze czasy
niepewnosci rodza zapotrzebowanie na liderow. Wazne w
tym kontekscie bedzie odpowiednie przygotowanie
komunikacyjne nie tylko zarzadu, ale takze menedzeréw
Sredniego szczebla.

Jasny plan na przyszto$é

Uwaga, mamy ztg wiadomos¢. Czas niepewnosci nie
zdejmie z Ciebie i Twojej firmy presji ze strony
interesariuszy na komunikowanie tego, co dalej. Innymi
stowy, elementem Twojego planu powinna by¢ firmowa
narracja na temat przysztosci. Pracownicy, klienci czy
dziennikarze chcg wiedzie¢, w ktérg strone zmierza
firma i jaki ma pomyst na biznes dzi$, za miesiac i za rok.
Oczywiscie, kazda z tych grup interesuje w tym aspekcie
co$ innego. To truizm, ale na wszelki wypadek o tym
wspomnimy: Twoj przekaz powinien uwzglednia¢ potrzeby
i oczekiwania komunikacyjne réznych grup docelowych.
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planowania komunikacijina,, nowe czasy”
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Spoteczny dystans jako nhowa norma

Eksperci sg zgodni, ze dopdki nie pojawi sie szczepionka,
cien COVID-19 bedzie nam caly czas towarzyszyt. Zdalne
narzedzia pracy i komunikacji pozostang z nami na
diuzej. Co to oznacza dla Twojego planu? Od strony
narzedziowej powinienes$ / as przygotowac sie na
hybrydowy model komunikacji. To sytuacja, w ktérej czes¢
dziatann komunikacyjnych prowadzonych jest zdalnie, a
czes¢ przy wykorzystaniu narzedzi komunikaciji
bezposredniej. Gars¢ praktycznych wskazéwek, jak
zaplanowac i skoordynowac aktywnosci online i offline,
kierowane do pracownikéw, znajdziesz w dalszej czesci
poradnika.

Zwinno$¢ wymuszona przez pandemie

Koronawirus spowodowat, ze whasciwie kazda firma, ktéra
chce utrzymac sie na powierzchni, musi by¢ dzi$ ,agile”.
Epidemia zwiekszyta poziom akceptacji ryzyka w firmach,
przyspieszyta podejmowanie decyzji, poszerzyta zdolnos¢
adaptacji biznesu do nowych warunkow i elastycznosc
dziatania. Te zmiany dotycza rowniez komunikacji. Od
strony zasad czy procedur, Twoj plan musi wiec zaktadac
znacznie szybka reakcje komunikacyjna niz przed
epidemia. Skrocona Sciezka akceptacji przekazow i
dziatan z centralg czy zarzagdem firmy to absolutne
minimum.

p Forma komunikaciji: prosciej i bez niedoméwien

W sytuacji, gdy Twoi wspotpracownicy, klienci i
dziennikarze codziennie zalewani sg informacjami na
temat koronawirusa i planéw wychodzenia z epidemii,
prostota i czytelno$¢ komunikacji firmowej majg olbrzymie
znaczenie. Czasy niepewnosci wymagaja jasnych,
krétkich komunikatow i przystepnej formy. Infografiki i
wideo powinny by¢ w Twoim planie standardem. Nie kaz
zastanawiac sie swoim kolezankom i kolegom z pracy, czy
po powrocie do biura majg usuwac paprotki z parapetow.

SANITIZER
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Jak przygotowac plan komunikacji na "nowe czasy" ?

Przygotowanie (lub rewizja) planu komunikacji na czas po epidemii wymaga chwili czasu. Tak, wiemy — dwa
akapity wyzej napisaliSmy, ze dzis$ trzeba dziata¢ szybko. Zdania nie zmieniamy, dlatego przygotowalisSmy krétka
checkliste z rekomendacjami, jak — krok po kroku — zabra¢ sie do tego zadania.
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Skoordynuj prace nad strategig i planem komunikacji na ,odmrozenie” z szerszym zespotem, ktéry w Twojej firmie
zajmuje sie analizg i dziataniami zwalczajgcymi biznesowe skutki pandemii. Wazne, abys$ w planowanie komunikacji
zaangazowat / ta wszystkie kluczowe funkcje: operacje, HR, marketing i sprzedaz, finanse, administracje czy prawnikow.

Przygotuj liste wszystkich kluczowych interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych. By¢ moze ze wzgledu na
koronawirusa powinny sie na niej znalez¢ jakie$ nowe grupy? Administracja rzagdowa i samorzgdowa, organizacje
branzowe, organizacja pomocowe, specjalisci ds. ochronnych zdrowia, akcjonariusze — by¢é moze z tym interesariuszami
nie musiates / tas komunikowac sie wczesniej.

Przeanalizuj wptyw epidemii koronawirusa na relacje Twojej firmy z kazda z tych grup. Oszacuj krétkoterminowe i
diugoterminowe ryzyka i mozliwosci zwigzane z odmrazaniem gospodarki w kontekscie wptywu na wizerunek firmy.
Uwzglednij fakt, ze powrét do firmowej ,normalnosci” bedzie przebiegat etapami, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie w

Twoim planie.

Wyciagnij z szafy segregator z dotychczasowa strategia i planem komunikacji oraz z procedurami kryzysowymi. W
oparciu o analize przeprowadzong w kroku 3 ocen, czy potrzebujesz ewolucji, czy moze rewolucji w podejsciu do
komunikowania.

Opracuj nowg narracje firmowa, ktéra bedzie komunikowac uzasadnienie oraz najwazniejsze korzysci dla Twojej firmy,
wynikajgce z odmrozenia. Pamietaj o wdrozonych procedurach bezpieczeristwa, nowych celach biznesowych, nowych
potrzebach klientéw i sposobach ich zaspokajania oraz zmianach organizacyjnych.

Na bazie nowej narracji przygotuj zestaw materiatow i narzedzi komunikacyjnych, ktére wykorzystasz w komunikacji wew.
i zew.:procedury komunikacyjne, kluczowe przekazy wraz z argumentacja, dokumenty QA i FAQ, reaktywne
oswiadczenia, wystapienia / tezy dla zarzadu, tresci na strone www i do kanatéw spotecznosciowych, tresci do
wewnetrznych kanatow komunikacji, materiaty do komunikacji w przestrzeni biurowe;.

Stworz konkretny plan komunikaciji wewnetrznej na tzw. Dzien 1 (wystgpienie prezesa, tresci do intranetu i wewnetrznych
kanatow spotecznosciowych, materiaty komunikacyjne dla pracownikéw i menedzeréw, bezposrednie i zdalne spotkania
informacyjne z pracownikami, infolinia wew., plakaty w przestrzeni biurowej, tresci do nosnikéw cyfrowych). W planie
uwzglednij potrzeby komunikacyjne réznych grup pracownikow. Przemysl, w jaki sposob bedziesz kontynuowac
komunikacje wew. po Dniu 1.

W uzupeieniu do planu komunikacji z pracownikami wew. przygotuj plan komunikacji zewnetrznej. Dostosuj przekaz i
narzedzia do specyfiki poszczegdlnych grup interesariuszy. Uwzglednij wnioski z analizy przeprowadzonej w kroku 3.
Skoordynuj dziatania z innymi dziatami (np. marketing, sprzedaz)

Zadbaj o wtasciwe przygotowanie przedstawicieli Twojej firmy, ktdrzy bedg zaangazowani w komunikacje kierowang do
poszczegdlnych interesariuszy. Osoby te powinny umie¢ efektywnie komunikowaé nowa narracje i radzi¢ sobie z trudnymi

pytaniami.

Zapewnij sobie staty dostep do informacji zwrotnej od kluczowych interesariuszy Twojej firmy na temat efektywnosci
prowadzonej komunikacji. Rozwaz zasadno$¢ rozszerzenia zakresu monitoringu mediow i tzw. social listening. Zastanow
sie nad wdrozeniem szybkich (i cyklicznych) badan ankietowych wsréd pracownikéw. Pomys| o sposobach pozyskania
feedbacku np. od klientéw czy dostawcéw. Na bazie pozyskanych informacji, regularnie przegladaj i w razie potrzeby
aktualizuj swoj plan.




Komunikacja z pracownikami

Zasady pracy i funkcjonowania w przestrzeni biurowej, jakie znamy z czaséw sprzed koronawirusa, odeszty w niepamie¢. Kazda firma
musi na nowo okresli¢ reguly i zakomunikowac je zatodze. Powracajacy do biura pracownicy bedg czuli niepewnosé, obawe, by¢ moze
strach przed ,nowa normalnoscig”. Bezpieczenstwo zdrowotne i ekonomiczne beda na poczatku najwazniejsze, ale za chwile do gtosu
dojdzie tzw. ,proza zycia”. Czy moje cele na 2020 r. sie zmienia? Co z obiecang podwyzka? Jak ogarna¢ dzieciaki, skoro nie ma szkoty?
Ale obok negatywnych emocji pojawig sie réwniez te pozytywne, jak rados¢ z bezposredniego spotkania kolezanek i kolegow i

psychiczna ulga po dwéch miesigcach pracy zdalne;j.

Planujac ,Dzien 1", wszystkie te potrzeby komunikacyjne powinienes / as uwzgledni¢ w przekazach kierowanych do pracownikéw. Od
strony narzedziowej, Twoj plan powinien by¢ mieszanka dziatan zdalnych i komunikacji bezposredniej. Kilka podpowiedzi znajdziesz

ponizej.

Analiza obowiazujgcych wytycznych, procedury i sSrodki
bezpieczenstwa

Podstawowe zasady i Srodki bezpieczenstwa, jaki powinna
zapewni¢ pracownikom firma po powrocie do biur czy zaktadow
pracy, okreslane sag przez odpowiednie instytucje panstwowe.
Zajrzyj na strony Ministerstwa Zdrowia czy Panstwowej Inspekcji
Pracy. Poza niefortunnym sformutowaniem o doniczkach, mozna
tam znalez¢ sporo przydatnych informacji. Pamietaj jednak, ze
zalecenia rzadowe dot. bezpieczenstwa pracownikow to pewien
minimalny standard. Twoja firma musi sama okresli¢, jakie srodki
zamierza podjg¢, aby pracownicy czuli sie bezpieczni. Warto
pokazaé, ze odpowiedzialnos¢ firmy wobec pracownika nie zaczyna
sie dopiero po przekroczeniu przez niego progu biura i sformutowac
zalecenia oraz zaproponowac rozwigzania dotyczace np.
bezpiecznej podrézy do biura. Pamietaj tez o skoordynowaniu
dziatan z administracjg budynku, w ktérym ma siedzibe Twoja
firma. Waznym aspektem jest rowniez przeglad i aktualizacja
istniejacych procedur kryzysowych. Czy na pewno wiesz

co robi¢, gdyby — odpukac — u ktéregos z pracownikéw wykryto
koronawirusa? Katalog srodkéw bezpieczenstwa oraz sposéb

ich wdrozenia i wykorzystania beda bardzo waznymi elementami
komunikacji wewnetrznej, szczeg6lnie w pierwszej fazie.

Niezbednik Pracownika

Aby pracownicy mogli zrozumie¢, co oznacza ,nowa normalnos¢”
beda potrzebowac do niej ,instrukcji obstugi”. Pomysl o
przygotowaniu pakietu najwazniejszych informacji dotyczacych
nowych zasad w formie krétkiego niezbednika pracowniczego. Poza
najwazniejszymi informacjami nt. obowigzujgcych Srodkow
bezpieczenstwa, mozesz tam zawrze¢ np. FAQ, w ktorym
sprébujesz odpowiedzie¢ na potencjalne pytania pracownikow.
Mocno zachecamy Cie do ,obrazkowej” formy takiego niezbednika.
Infografika pt. ,5 zasad bezpiecznego korzystania z firmowej
kuchni” zadziata skuteczniej niz opasta procedura.

Infolinial Chat dotyczacy zdrowia i bezpieczenstwa

Twoja firma na pewno dotozy wszelkich staran, zeby pracownicy
czuli sie w biurze bezpiecznie, a Ty zrobisz wszystko, zeby te
starania odpowiednio zakomunikowaé. Pamigetaj jednak, ze sytuacje
nieprzewidziane sie zdarzajg, a pracownicy maja prawo pytac.
Dobrym pomystem moze by¢ uruchomienie specjalnej infolinii
wew. obstugujacej zapytania pracownikéw dotyczace zdrowia i
bezpieczenstwa. Opcjonalnie, mozesz rozwazy¢ specjalny chat
poswiecony tej tematyce, wykorzystujgc w tym celu, np. popularne
komunikatory typu Messenger czy WhatsApp. Mechanizm grup na
komunikatorach mozesz réwniez wykorzystywac¢ do wysytania
pracownikom regularnych alertéw. Spokojnie, nie chcemy nikogo
straszy¢. To moga by¢ codzienne porady, jak dbac¢ o higiene w
miejscu pracy.




Komunikacja z pracownikami
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Media wewnetrzne

Przygotuj plan edytorski zwigzany z odmrazaniem po epidemii na
potrzeby komunikacji w poszczeg6lnych rodzajach mediow
wewnetrznych. Uwzglednij z jednej strony specyfike
poszczegoélnych medidw, a z drugiej kolejne fazy samego
odmrazania. Pewnie sie zastanawiasz, czy wydawanie papierowego
magazynu pracowniczego ma w tej sytuacji sens. Na pewno musisz
na nowo okresli¢ jego role w catej komunikacji wewnetrznej. Dzi$
liczy sie przede wszystkim szybkos¢ reakcji komunikacyjnej —
papierowe wydawnictwa majg w tym aspekcie powazne
ograniczenia.

Komunikacja w przestrzeni biurowej

Nowa sytuacje mozesz zakomunikowac réwniez w przestrzeni
biurowej. Warto pokusi¢ sie o odrobine kreatywnosci i przygotowac
cos$ wiecej niz plakat ,z odezwg BHP”. Ciekawym rozwigzaniem
moga by¢ wlepki czy hangery, ktére rozmieszczone w odpowiednich
miejscach, beda zwraca¢ uwage pracownikéw na zasady
bezpieczenstwa i higieny. Zdrowie to powazna sprawa, ale przy tej
okazji warto zachowac¢, nomen omen, dystans i pobawic sie troche
jezykiem. Bedzie ciekawiej i bardziej angazujaco.

Zwalczanie wewnetrznych fake newséw

Czas epidemii sprzyja powstawaniu i rozpowszechnianiu
fatszywych informacji. Komunikacja wewnetrzna réwniez nie jest od
nich wolna. Zastanéw sie nad uruchomieniem narzedzi, za pomoca
ktérych bedziesz w stanie monitorowac powstawanie fake newsow
w Twojej firmie, okresla¢ zrédta ich powstawania i odpowiednio
reagowac.

Zdalne spotkania typu town hall

Czas epidemii pokazat, ze praca (i komunikacja) z wykorzystaniem
zdalnych narzedzi moze by¢ efektywna i zapewne jeszcze
przynajmniej przez jakis czas, czes¢ Twoich wspotpracownikow
bedzie pracowac zdalnie. Spotkania informacyjne dotyczace
odmrozenia przyjdzie Ci wigec organizowac ,na dwie rece” — offline i
online. Wazne bedzie odpowiednie zgranie obu tych rodzajéw
komunikacji w czasie (rowny dostep do informacji) oraz zadbanie o
porzadek i bezpieczenstwo zdalnego spotkania, przygotowanie
prelegentéw, interakcje z pracownikami i follow-up po spotkaniu
(np. przestanie materiatow).

Menedzer jako komunikator

NapisaliSmy wyzej, ze spoteczny dystans to nowa norma, ale rola

i znaczenie bezposredniej komunikacji na linii przetozony —
pracownik stajg sie wazniejsze niz kiedykolwiek wczesniej. Warto
zadbac o szkolenia komunikacyjne i wyposazenie menedzeréw

w zestaw materiatéw komunikacyjnych, ktére utatwiag im objasnianie
nowej rzeczywistosci pracownikom i zarzadzanie ich emocjami w
komunikacji bezposredniej, tak offline, jak i online.

Wewnetrzne podcasty

Kto powiedzial, ze firma nie moze korzysta¢ z podcastow jako
narzedzia komunikacji wewnetrznej? Rozmowy z wewnetrznymi
ekspertami czy wywiady z zaproszonymi gosci z zewnatrz, moga
by¢ atrakcyjnym zrodtem informaciji dla pracownikéw, nie tylko

w kontekscie koronawirusa.
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Informacja zwrotna

Ty i Twoja firma bedziecie sie przez jakis$ czas uczy¢
komunikowania w warunkach ,nowej normalnosci”. Zastanow sie,
czy istniejgce w firmie narzedzia feedbackowe dajg Ci realng
mozliwos¢ oceny efektywnosci komunikacji wewnetrznej. By¢ moze
warto wprowadzi¢ jakie$ nowe rozwigzania typu cykliczne ankiety
online, skrzynki QA, etc., ktére umozliwig monitorowanie nastrojow
wsrod pracownikéw i odpowiednie dostosowanie tak przekazow, jak
i narzedzi.

Jesli masz pytania dotyczace tego poradnika albo potrzebujesz
wsparcia w planowania i realizacji dziatan komunikacyjnych
zwigzanych z "odmrozeniem" — zadzwon lub napisz do nas.
Pomozemy Ci opanowaé nowa rzeczywisto$¢ i nowe narzedzia,
aby Twaj biznes funkcjonowat i rozwijat sie bez przeszkad.

O Lighthouse

JesteSmy firmg doradztwa komunikacyjnego. tgczymy PR-owe
podejscie do tworzenia angazujgcych tresci z ich skuteczng
dystrybucja, charakterystyczng dla marketingu. Lubimy
podejmowac wyzwania, a trudne tematy to nasza specjalnosc.
Jestesmy czescig jednej z najwiekszych agencji komunikacyjnych
na Swiecie Edelman oraz nalezymy do Zwigzku Firm Public
Relations.

Motywacja i zaangazowanie

Funkcjonowanie w nowej rzeczywistosci wymagac bedzie od
wszystkich pracownikéw nowej energii do dziatania. Czy Ty i Twoja
firma macie pomyst, w jaki sposéb budowa¢ motywacije i
zaangazowanie pracownikw w tym czasie? Wprawdzie eksperci
wieszczg, ze koronawirus wywrécit do géry nogami rynek pracy, ale
czy rzeczywiscie Twoja firma nie bedzie chciata pozyskiwa¢ nowych
pracownikéw? Wyglada na to, ze w ramach odmrazania
komunikacji wspoélnie z HR-em powinniscie przejrze¢ strategie
employer brandingowa Twojej firmy i ocenic jej adekwatnos¢ do
obecnej sytuacji. Pamietaj, ze np. czes¢ benefitbw pozaptacowych
typu karta Multisport stracita nieco na atrakcyjnosci. Warto
poszukac innych rzeczy, ktére bedag budowac pozytywne
doswiadczenia obecnych i przysztych pracownikéw z marka
pracodawcy.

Skontaktuj sie z nami

D 601 06 66 46

TTH

ﬁ‘!{:‘h{ www.lhse.pl
www.linkedin.com/company/lighthousepolska/
{F www.facebook.com/Lighthouse.Polska
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