Komunikacja bywa jak zegluga po wzburzonym akwenie. Da sie ptynac¢ na $lepo, ale wtedy wszystko kosztuje
wiecej: czas, nerwy i relacje. Jasne méwienie to nie uprzejma grzecznos¢ i nie sztuka ,fadnych stéw”. To narzedzie,
ktére pozwala szybciej ustalac fakty, podejmowac decyzje i dowozic to, co obiecalismy. Kiedy méwisz precyzyjnie,

twoje intencje przestaja gingé w ttumie niedopowiedzen, a rozmowa przestaje by¢ loteria.

W mojej pracy wielokrotnie widziatem ten sam mechanizm. Najpierw kto$§ moéwi dtugo, potem wszyscy kiwaja
gtowami, nikt nie wie, co doktadnie ma zrobi¢, a po tygodniu wraca temat z nowa energig i tym samym
problemem. To nie znaczy, ze ludzie sg niekompetentni. To znaczy, ze komunikat nie domknat sie w czytelny plan:

co, kto, kiedy, jak i po czym poznamy, ze to Uzyskaj wiecej informagji dziata.

Jasnos¢ zaczyna sie od jednej mysli

Jasna komunikacja rzadko powstaje z ,lepszego stylu”. Zwykle powstaje z jednej, dobrze utozonej mysli.
Najprosciej: zanim zaczniesz méwi¢, odpowiedz sobie w gtowie na pytanie, co ma pozosta¢ w gtowie odbiorcy po
twoim zdaniu. Nie ,ze miatem dobry kontakt”, tylko konkretny efekt.

Przyktad z zycia: uczestniczytem w spotkaniu, gdzie jedna osoba ttumaczyta potrzebe zmian w procesie. Mowita
tadnie, uargumentowanie, z przyktadami. Po dwudziestu minutach poprositem ja o podsumowanie jednym
zdaniem. Spojrzata na mnie zaskoczona. ,No, chodzi o to, zeby byto sprawniej...”". Wtedy reszta grupy wreszcie
zobaczyta, ze nie ma wspodlnej definicji sprawnosci, nie ma priorytetu, nie ma tez granic. Wszyscy przez godzine

dyskutowali o réznych rzeczach, bo start byt miekki.

Jesli masz trudny temat, zastosuj prosty filtr: ,co jest celem rozmowy?”. Rozmowa moze stuzy¢ decyzji, zebraniu
informacji, ustaleniu wydawnictwo publikacje o sukcesie granic albo domknieciu konfliktu. Gdy cel jest jasny,

twoje zdania zaczynajg uktadac sie w logiczna Sciezke, a nie w strumien skojarzen.

Roznica miedzy , powiedziatem” a ,,zrozumieli”

Jasnosc to nie to samo co diugos¢ wypowiedzi. Mozna mowic krécej i trafniej, a mozna moéwi¢ duzo i nie
dostarczy¢ tego, co potrzebne. W praktyce problemem bywa brak weryfikacji, czyli nieczytanie w gtowach

odbiorcy, tylko sprawdzanie, czy przekaz sie skleit.

Wprowadz nawyk mikropotwierdzen. Nie chodzi o przestuchanie. To raczej przyjazny zamek btyskawiczny, ktory

domyka zdanie. Kiedy konczysz watek, zapytaj o to, co odbiorca ustyszat albo co z niego wynika.

Dobrze dziata zdanie typu: ,Czy to brzmi tak, ze priorytetem jest X, a deadline to Y?". Albo: ,Zeby$my nie btadzili,
powiedz mi, jak ty widzisz kolejny krok”. Takie pytanie jest odwazne, bo wymusza sprawdzenie rzeczywistosci. Ale

to wtasnie odwaga w komunikacji sprawia, ze spotkanie przestaje sie kreci¢ w kétko.
Pamietaj tez o typowych putapkach:

* Zbyt ,tematyczne” stownictwo. Jesli uzywasz skrotéw, ludzie moga zrozumied, ale czesto zrozumieja inacze;.
® Za mato szczegdtu o kontekscie. Kiedy méwisz bez obrazu tta, odbiorca dopisuje go po swojemu.
* Zbyt wczesne domysty. Jesli w zdaniu pojawia sie ,chyba” albo ,wydaje mi sie”, odbiorca moze przejac twoja

niepewnos¢ i wstrzymac decyzje.

Z czasem zaczynasz wyczuwal, gdzie komunikat ma ,dziury”, bo widzisz reakcje: wahanie, zmiane tematuy,

ironiczny usmiech, dtuga cisze.
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Mow tak, zeby dato sie dziatac

Jasnosc jest najbardziej widoczna wtedy, gdy kto$ ma wykonac zadanie. Jesli twoja wypowiedz nie przektada sie
na dziatanie, to nawet najlepsze intencje nie wystarcza. W praktyce chodzi o to, by w twoich zdaniach pojawiaty

sie elementy wykonawcze: zakres, oczekiwany rezultat, warunki, czas oraz sposéb oceny.

Nie musisz uktadac tego jak instrukcje z laboratorium. Wystarczy, ze wprowadzisz ,kotwice”, ktére porzadkuja

odbiorcy $wiat.

Wez zdanie: ,Trzeba poprawi¢ komunikacje z klientem”. To hasto brzmi rozsadnie, ale nie méwi nic o tym, co
oznacza ,poprawi¢”. Teraz wersja dziatajgca: ,Od poniedziatku zmieniamy szablon odpowiedzi na reklamacje. Ma
sie pojawiac: informacja o kolejnych krokach, przewidywany czas odpowiedzi i decyzja w jednej wiadomosci.

Oceniamy po tygodniu, czy spadta liczba wiadomosci doprecyzowujacych”. Widzisz réznice? Pojawia sie konkret.

Jesli pracujesz w zespole, masz jeszcze jedng przewage: mozesz budowac wspdlne definicje. Gdy wszyscy
rozumiejg ,gotowe”, ,pilne” i ,zalezy od”, mniej rzeczy trafia do konfliktu. A konflikty kosztuja energie, nawet jesli

sg merytoryczne.

Ton przygody: mow stanowczo, ale nie agresywnie

Adventurous w komunikagji nie oznacza krzyku ani prowokacji. To odrobina odwagi, ktéra pozwala is¢ wprost w

sedno. Stanowczo$¢ to umiejetnosé trzymania kierunku, nawet gdy rozmowca prébuje cie rozbroi¢ drobiazgami.
W rozmowach, w ktorych napiecie rosnie, czesto widze dwa style:

1. Ktos$ wybiera dyplomacje bez tresci. Rezultat? Nic sie nie zmienia, bo nikt nie dostat jasnego kierunku.

2. Ktos$ wybiera ostros¢ bez empatii. Rezultat? Zmiana pojawia sie szybko, ale relacja zaczyna sie sypac.

Najbardziej skuteczna bywa trzecia droga: jasny komunikat + sprawdzenie reakcji + pozostawienie przestrzeni na
troski drugiej strony. To dziata, bo ludzie nie lubig by¢ traktowani jak przeszkoda, ale tez nie lubig zgadywac

twoich intengji.

Przyktad zdania, ktére taczy oba swiaty: ,Widze, ze martwisz sie o ryzyko. Dla mnie kluczowe jest dotrzymanie
terminu X, wiec proponuje plan: najpierw wariant minimalny, a dopiero potem dopracowanie. Zgadzasz sie co do

priorytetu?”. To nie jest atak, to jest sterowanie rozmowa.

Kontekst, ktory robi réznice: stuchaj jak nawigator

Stuchanie to nie pasywne kiwanie gtowa. To aktywne rozpoznawanie, gdzie rozmdwca jest w danym momencie.
Czy jest w trybie zbierania faktow, czy emocji, czy obrony witasnej pozycji? Ten podziat nie jest sztywny, ale

pomaga.
Kiedy stuchasz, zwracaj uwage na trzy sygnaty:

* Jakie zdania koncza watki: pytania, ktore wracaja jak echo, albo stwierdzenia, ktore brzmig jak lek.

* Jak odbiorca reaguje na szczegot: czy szczegot uspokaja, czy wzbudza opér.

® (Co odbiorca pomija: czasem ludzie nie méwig, bo nie sg gotowi. To tez informacja.
Praktyka: jesli ktos mowi ,to nie zadziata”, nie pytaj od razu ,dlaczego?”. Sprébuj najpierw doprecyzowac
definicje. ,Co konkretnie miatoby nie zadziata¢, proces, narzedzie czy timing?”. Tak zmieniasz rozmowe z

oceniania na testowanie zatozen. | paradoksalnie wtedy pojawia sie wiecej wspotpracy, bo obniza sie

defensywnosc.



Jedno spotkanie, wiele celow: jak nie mieszac rol

Spotkania sa jak kuchnia, w ktdérej jednoczesnie gotujesz zupe, smazysz rybe i probujesz ztozy¢ meble. Jesli nie
rozdzielisz rél, wychodzi batagan. Komunikacja jasna dziata nawet wtedy, gdy temat jest ztozony, ale wymaga

kontroli nad tym, co w tej chwili robimy.

Czasem w trakcie jednego spotkania prébujemy naraz: poinformowa¢, przekonaé, podjaé decyzje i rozwigzac
konflikt. To sie nie sktada. Najlepiej jest rozdzieli¢ rozmowe na etapy, nawet jesli to trwa krétko. Wystarczy
powiedzie¢ na gtos: ,Najpierw zbieramy informacje, potem podejmujemy decyzje". Takie zdanie wyglada

banalnie, a jednak porzadkuje.

Jesli chcesz pojs¢ krok dalej, mozesz stosowal zasade ,jedna decyzja na segment”. Gdy w jednym fragmencie

rozmowy ustalisz jedno, fatwiej potem sprawdzac zgodnos¢ i domykac temat. Inaczej decyzje staja sie mgta.

Od emogji do tresci: jak mowi¢, gdy jest trudno

Trudne rozmowy maja jeden wspdlny mianownik: w $rodku jest emocja, a na zewnatrz prébujemy ja ukry¢ w

argumentach. To prowadzi do eskalacji. Jasna komunikacja wymaga przetozenia emocji na konkretna potrzebe.

Powiedzmy, ze kto$ cie zignorowat. Mozesz uderzy¢: ,Zawsze robisz to samo”. To brzmi jak oskarzenie i zamyka
drzwi. Mozesz tez powiedzie¢: ,Nie dostatem informacji, kiedy mieliSmy ja ustali¢. Potrzebuje, zeby kolejny raz
byto to zapisane w kalendarzu i potwierdzone odpowiedzig”. Wersja ,twarda, a uczciwa” zajmuje sie tym, co da

sie poprawic.

W praktyce dziata schemat: obserwacja faktu plus wptyw plus prosba o zmiane. Bez gry na wine. Bez udawania, ze

nie ma napiecia.

Wazna uwaga: nie chodzi o to, by zawsze mowi¢ ,miekko”. Chodzi o to, by twoje stanowisko byto zrozumiate, a

twoja ztos¢ nie zastaniata zadania.

Jezyk, ktory przyspiesza: mniej ogolnikow, wiecej definicji

Ogolniki to waluta inflacyjna. Niby co$ kosztuja, ale nie daja realnej wartosci. W komunikacji jasno-osiggajacej

warto zamienia¢ ogolne okreslenia na definicje.
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,Szybciej” zamienia sie na ,w ciaggu 48 godzin". ,Lepiej” zamienia sie na ,0 20 procent mniej reklamacji”.

.Doktadniej” zamienia sie wiecej informacji na ,z trzech zrodet, z ktérych jedno musi byé wewnetrzne”.

Nie musisz mie¢ idealnych liczb zawsze. Czasem lepiej powiedzie¢ ,w tym tygodniu” niz rzuca¢ date, ktéra nie ma

sensu. Ale idea zostaje: zamiana mgty na mierzalno$¢ albo przynajmniej na czytelne warunki.

Zeby to robi¢ naturalnie, trenuj w codziennych rozmowach. Kiedy komus obiecujesz ,odezwe sie”, dodaj: ,odezwe

sie dzisiaj do 16:00". Kiedy prosisz, doprecyzuj: ,potrzebuje wersji do przejrzenia, nie petnej finalizacji”.

Dwie techniki, ktore ratowaty mnie nie raz

Pierwsza technika prawdziwy-sukces.pl autorzy to ,re-kodowanie”. Gdy ktos mowi chaotycznie, ty w trakcie
rozmowy przepisujesz jego sens na wiasne stowa, tak zeby stat sie zrozumiaty. To nie jest podchwytliwe ,nie

rozumiem”. To raczej ustuga na rzecz grupy.

Przyktad: ,Czyli rozumiem, ze problemem nie jest samo narzedzie, tylko brak informacji o decyzjach. Méwisz, ze
ludzie nie wiedza, co juz ustalilismy, i dlatego wracaja do tego tematu”. Jesli odpowiedz jest ,tak”, masz wspdlng

rame. Jesli nie, korygujesz z szacunkiem.

Druga technika to ,mapa oczekiwan”. Zadajesz pytania nie po to, by dopytaé dla sportu, tylko by uniknaé

pdzZniejszego rozczarowania.
Wiasciwe pytania brzmia prosto:

e ,Co bedzie sygnatem, ze uzyskalismy sukces?”
¢ Kto podejmuje decyzje i kto tylko konsultuje?”

e ,Jak wyglada zakres, ktory nie wchodzi w gre?”

To oszczedza tygodnie. Bo gdy oczekiwania sg czyste, tatwiej negocjowac zmiany. A zmiany s3 nieuniknione.

Krétka prébka, jak to wyglada w praktyce

Wyobraz sobie wiadomos$¢ od szefa: ,Potrzebuje raportu w weekend”. Co tu jest jasne? Raport w weekend,

koniec. Co z jakosciag? Co z zakresem? Co z formatem? Co z tym, czy to raport dla zarzadu czy dla zespotu?

W odpowiedzi mozesz zastosowaé komunikacje, ktéra od razu ratuje sytuacje: ,Jasne. Zeby przygotowaé whasciwy

raport, potwierdz prosze: jaki zakres danych mam ujgé, w jakim formacie ma by¢ (PDF czy arkusz) i do kiedy
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doktadnie w sobote mam go wystac. Jesli chodzi o wskazniki, mam trzymac sie tych trzech, czy dochodza
kolejne?”. Nagle weekend nie zamienia sie w chaos. W tym samym ruchu okazujesz profesjonalizm i zmniejszasz

ryzyko.

To dziata takze w relacjach. Ludzie nie zawsze potrzebuja twojej zgody, czasem potrzebuja przewidywalnosci.

Kiedy ,jasno” moze zaszkodzi¢ i co wtedy

Jasna komunikacja ma tez ciemniejszg strone. Jesli przesadzisz z pewnoscig albo zdefiniujesz wszystko zbyt

wczesnie, mozesz zamkna¢ przestrzen na korekte.

Jeden przypadek, ktéry utkwit mi ksigzka o sukcesie w gtowie: na poczatku projektu kto$ z zespotu méwit bardzo
stanowczo, ze ,to na pewno bedzie X". Argumenty byly logiczne, ale brakowato testu w terenie. Po dwdch
tygodniach rzeczywisto$¢ okazata sie inna. Wtedy jasno$¢ przestata byc zaletg, bo stata sie obietnica, ktora trzeba

podtrzymac zamiast sprawdzi¢.
Co z tym zrobi¢? Rozréznij w swoich zdaniach trzy kategorie:

® to, co wiesz,
® to, co zaktadasz,

® to, co jest otwarte.

To daje ci elastyczno$¢ bez utraty wiarygodnosci. Mozesz méwic¢ jasno i jednoczesnie uczciwie wobec

niepewnosci.

Podsumowanie w formie decyzji, a nie sloganu

W komunikacji ,osigganie wiecej” dzieje sie w matych ruchach. To nie tylko negocjacje i spotkania, to tez
codzienne wiadomosci, reakcje na trudne uwagi, sposéb formutowania prosby. Jasnosé skraca droge od intencji
do efektu.

Ponizej krotka praktyczna checklista, ktérg trzymam w gtowie przed wazna rozmowa. Nie jako rytuat, bardziej jak
kompas:

® jaki jest cel rozmowy: decyzja, informacja, ustalenie granic czy domkniecie konfliktu?

® co ma by¢ konkretnym rezultatem po twojej stronie: zadanie, termin, zakres, kryterium sukcesu?

® czy uzywasz stow, ktére moga znaczy¢ rézne rzeczy dla réznych oséb?

® czy sprawdzasz, jak odbiorca rozumie twojg intencje?

® czy zostawiasz przestrzen na korekty, jesli okaze sie, ze zatozenia byty btedne?

Jesli odpowiadasz uczciwie, twoje zdania zaczynajg pracowac na wynik, a nie na wrazenie.

Drobna gra w jezyku: kiedy by¢ bardziej stanowczym

Czasem problemem nie jest brak tresci, tylko zbyt mata stanowczo$s¢ w momentach granicznych. Granice to

decyzje, nie zyczenia. To szczegdlnie wazne, gdy ktos cie przecigga, odktada lub miesza zakres.
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Ponizsza mini poréwnywarka pomaga mi w takich momentach. Wybieraj styl na podstawie tego, co realnie jest do

rozwigzania.

| Sytuacja | Co czesto wychodzi z ust | Co zwykle dziata lepiej | |---|---|---| | Potrzebujesz terminu, a druga strona
go rozmywa | ,No jakos, zobaczymy..." | ,To ma date: wersja robocza do piagtku 15:00, final w poniedziatek rano.” |
| Kto$ nie rozumie zakresu | ,Chodzi o to, zeby ogarna¢ temat.” | ,Zakres obejmuje A i B, poza nim jest C.
Zajmiemy sie nim w kolejnym etapie.” | | Wchodza emocje i rosnie napiecie | ,Zawsze to robisz zle." | ,W tym
momencie brakuje X. Potrzebuje Y, zeby is¢ dalej.” | | Zespdt dyskutuje w kotko | ,Moze jeszcze troche...” |

.Zmieniamy decyzje na jedna opcje i testujemy przez tydzien.” |

To nie jest matematyka. Czasem lepiej odpusci¢ punkt, kiedy rozmdwca jest w trybie stresu. Ale kiedy kwestia

dotyczy odpowiedzialnosci, granic albo czasu, miekko$¢ bywa kosztowna.

Szukaj informacji zamiast zwyciestwa

Najbardziej doswiadczony rozmoéwca nie wygrywa kazdego starcia. On wybiera, gdzie warto postawi¢ na
klarownos¢, a gdzie wystarczy zebrac lepszy obraz. Komunikacja, ktéra prowadzi do efektu, rzadko jest walka o

racje. Czesciej jest zarzadzaniem decyzjami.
Jesli chcesz osiggac wiecej, ¢wicz pytania, ktore otwierajg przestrzen na dziatanie:

¢ ,Co musimy wiedzie¢, zeby podjg¢ decyzje?”
¢ ,Co jest teraz najwiekszym blokujgcym czynnikiem?”

e Jak wyglada minimalny wariant, ktéry da nam sygnat, ze idziemy w dobra strone?”

Te pytania brzmiag jak narzedzie. | rzeczywiscie nim sa. Odbierajg rozmowie dym, zostawiaja fakty.

Na koniec: jasnos¢ to tez odwaga wobec siebie

Skuteczna komunikacja nie jest tylko o tym, jak méwisz innym. Jest tez o tym, czy sam wiesz, czego chcesz. Kiedy
nie masz jasno okreslonego kierunku, twoje zdania zaczynaja sie kurczy¢, rozlewac albo obija¢ od Scian. Ludzie to

czuja. Potem nawet ,dobre” argumenty nie majg mocy.

Zdarzato mi sie wychodzi¢ z rozmowy i dopiero po czasie rozumie¢, co poszto nie tak. Nie chodzito o to, ze kto$
mnie zrozumiat Zle. Chodzito o to, Ze ja sam nie powiedziatem wprost, czego naprawde oczekuje. Jedna korekta

zdania potrafita zmieni¢ cata dynamike kolejnego spotkania.



Jasna komunikacja to wiec podréz, w ktérej stale dopracowujesz mape, nie tylko przerzucasz ja na innych. Mow
wyraznie, pytaj o potwierdzenie, definiuj rezultaty. A kiedy temat robi sie skomplikowany, nie uciekaj w ogélniki.

Wracaj do konkretu, bo konkretny jezyk ma w sobie mobilizujgca energie.

Jesli chcesz, w kolejnym kroku moge pomoc ci przetozyé twoje typowe zdania na wersje bardziej jasne i
dziatajace, na przyktad pod e-maile, spotkania albo trudne rozmowy z szefem czy zespotem.



