10 PIERWSZYGH TYGODN
NA STANOWISKU W KOMUNIKACJI WEWNETRZNE

Przekazujemy Ci nasz przewodnik dla swiezo upieczonego komunikatora wewnetrznego.
Mamy nadzieje, ze zawarte w nim wskazowki pomogg Ci w ptynnym wejsciu w nowg role!
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ZACZNIJ ZANIM ZACZNIESZ

Po pierwsze, nie zaniedbuj ostatnich 10 tygodni na swoim obecnym stanowisku. Reputacje dtugo sie buduje,
ale bardzo szybko niszczy. Pamietaj wiec, ze sposob, w jaki odchodzisz (czy to z poprzedniego stanowiska, czy z firmy),
jest rownie wazny jak sposob, w jaki wkraczasz w nowg role.

Po drugie, znajdz czas na przygotowanie sie do nowych wyzwan:

e Ustaw sobie alerty na newsy z Twojej nowej organizacji.

e Ustaw alerty takze na informacje o konkurencji, warto od poczgtku poznawac rynek.

e Rozeznaj sie w srodowisku makro swojej firmy - politycznym, ekonomicznym, spotecznym i technologicznym,
co da Ci da solidng baze do bycia partnerem do rozmowy dla zarzgdu.

e Zaktualizuj swoj profil oraz informacje na LinkedIn, bo w ten sposob budujesz juz relacje z przysztymi
stakeholderami.

e Mozesz zaprosi¢ do grona znajomych osoby poznane w trakcie rekrutacji, byle nie wszystkich z organizacji, w koncu
nie chcesz byc postrzegana_y jako stalker %=,
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POZNAJ FIRME

Twoim punktem wyjscia powinna byc¢ wizja, misja i strategia firmy. Twoja rola zostata utworzona przeciez po to, aby
poma&c organizacji osiggnac jej cele. Musisz wiec doskonale zrozumiec€ te cele i szerszg strategie biznesowa. Dokad
zmierza firma w ciggu najblizszych pieciu lat i pdzniej? Jak planuje to osiggnac? Jakie sg prawdopodobne skutki tej
strategii dla pracownikow? Jakie nowe produkty lub ustugi sg w przygotowaniu? Czy firma planuje rozwdj organiczny,
czy prawdopodobne sg przejecia? Nie martw sie, jezeli jeszcze nie wszystko jest dla Ciebie jasne. Daj sobie czas, ale
dziataj konsekwentnie,

Aby poznac firme zapoznaj sie z:

e prezentacjami o strategii,

e nagraniami ze spotkan zarzadu z pracownikami,

e podsumowaniami kwartalnymi,

e informacjami na stronie firmy,
i wszystkimi innymi materiatami, ktére poza wiedzg merytoryczng, pozwolg Ci poczuc klimat, jezyk i atmosfere
W organizacji.
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OKRESL ZAKRES SWOICH KOMPETENCJI

Juz na poczatku warto wyjasnié, w pierwszej kolejnosci z przetozonym oraz kluczowymi interesariuszami, co wedtug nich
powinno byc¢ gtdbwnym Twoim celem i jakie maja wobec Ciebie oczekiwania oraz o wedtug nich oznacza sukces?
Opisy stanowisk i ogtoszenia rekrutacyjne nie zawsze oddajg istote roli - zwtaszcza to, jak bedzie ona wyglgdac na co
dzien - wiec musisz to szybko doprecyzowac. PoSwiec na to czas teraz, zeby pdzniej unikngé zawodu.

Nastepnie zakomunikuj w organizacji swojg role i zakres obowigzkow. Sformutowanie komunikacja moze byc¢
bardzo roznie rozumiane i generowac wiele oczekiwan, ktérym Ty, chocby z racji innej interpretacji swojej roli, nie
bedziesz probowat sprostac.

O rolach w komunikacji wewnetrznej przeczytasz w artykule iCommes: Role w zespole komunikacji wewnetrzne| - jak
rozdzielac¢ zadania i wspierac rozwgj?
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ZNAJDZ PRZYJAZNE DUSZE

Istnieje wiele kluczowych relacji dla kazdego eksperta komunikacji wewnetrznej — od prezesa i wyzszej kadry
zarzgdzajgcej po kierownictwo, lideréw oraz asystentdw czy firmowych influencerow. Przyjmij ustrukturyzowane
podejscie - najpierw zidentyfikuj i zmapuj te relacje, a nastepnie zorganizuj spotkania. Rozt6z sobie te aktywnosc
na kolejne dni, tak aby miec¢ wystarczajgco duzo czasu na budowanie mocnych relacji. Opracuj sobie prostg agende
spotkan i uwzglednij w niej pytania o dotychczasowe doswiadczenia z komunikacjg wewnetrzng. Nie krytykuj swoich
poprzednikdw, pamietaj, ze wielu rzeczy jeszcze nie odkrytas_es.

Dolacz do spotecznosci komunikatorow wewnetrznych: www.icomms.pl

Sniadanie

iComms 2025 _
KONFERENCJA
z Komunikacjg Wewnetrzna G

iComms
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DUZO SLUCHAJ

Cho¢ w nowej roli jest mocna pokusa, aby juz cos zrobi¢, dziata¢, wykazac sie skutecznoscig, to sprébuj jednak najpierw
stuchaé i uczy€ sie. Zaden profesjonalista ds. komunikacji wewnetrznej, warty swojej pensji, nie spedzi pierwszych
kilku miesiecy przy biurku, wiec wyjdz i poznaj ludzi. Rozmawiaj z pracownikami na pierwszej linii - stuchaj rozmoéw

w call center, odwiedz ludzi na hali produkcyjnej, bgdz widoczny w stotdwece, zorganizuj nieformalne grupy dyskusyjne.
Wypijesz hektolitry kawy, ale bedzie warto. Zbieraj po drodze przydatne informacje i anegdoty.

Poszukaj tez danych, ktore pozwolg Ci jeszcze lepiej poznac odbiorcow:
e surowe dane demograficzne i HR, ktére pokazujg, ile 0séb jest gdzie, jaki jest Sredni wiek pracownikow;
e wyniki ankiet zaangazowania, aby oceni¢ samopoczucie ludzi;
e statystyki kanatow;
e przyktady wczesniejszych kampanii etc.
Podczas tej analizy wyjSciowej nie oceniaj, po prostu przyjrzyj sie danym.

Gdy juz dobrze poznasz pracownikdw Twojej organizacji, tatwiej bedzie Ci tez segmentowac grupy odbiorcow w
komunikacji wewnetrznej (artykut na blogu iComms).
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CZAS NA SZYBKIE, MALE ZWYCIESTWA

Po pierwszych tygodniach poszukaj okazji do tego, aby widocznie co$ zmieni€. Zachowaj rownowage miedzy
dziataniem strategicznym, a skuteczng operacyjnoscig. Upewnij sie, ze koncentrujesz sie na tym, co najwazniejsze -
nie wpadnij w putapke reagowania na wszystko, co lgduje na Twoim biurku, bo pogubisz sie w mnogosci zadan

| priorytetow.

Skorzystaj z bazy wiedzy i zainspiruj sie : www.icomms.pl/blog
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NIE ZMIENIAJ WSZYSTKIEGO Z DNIA NA DZIEN

Powoli masz juz jasne poglady na to, co jest dobre, a co nie i co, w Twojej ocenie, powinno by¢ wyeliminowane, a co
utrzymane. Unikaj jednak wprowadzania zbyt wielu zmian w krotkim czasie. Nie spiesz sie, wybieraj odpowiednie bitwy
i raczej unikaj zmian na duzg skale w ciggu swoich pierwszych 10 tygodni.

Dowiedz sie, jak dzialaja inni eksperci komunikacji wewnetrznej:
Podcast ..Oblicza komunikaciji wewnetrznej” na YT

iIComms
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ZLEC AUDYT

Jedng z najbardziej wnikliwych rzeczy, jakie mozesz zrobi¢ pod koniec swoich pierwszych 10 tygodni, jest przeprowadzenie
kompleksowego audytu komunikacji wewnetrznej. Nie powinienes robic tego zbyt wczesnie - musisz wiedzie¢, jakie
pytania zadac i na czym najpierw skupic sie w badaniu.

Dobrze przeprowadzony audyt zapewni Ci solidng i popartg danymi ocene obecnego stanu - pokaze, co dziata, a co nie
dziata oraz gdzie sg luki i priorytety. Audyt pozwoli Ci wyjsC poza intuicje i dostarczy praktycznych informacji, na ktérych
zbudujesz swojg strategie i plan. Dobry audyt bedzie zawierat wiele metod badawczych, aby stworzyc bogaty i wartoSciowy
obraz sytuacji. My preferujemy podejscie 3-etapowe:

e wywiadow z kierownictwem, aby zrozumiec percepcje, pragnienia i potrzeby zespotu zarzgdzajgcego;

e ankiete ilosciowg, aby uzyskac twarde dane;

e grupy fokusowe, aby pogtebic, przetestowac i zweryfikowac wyniki ankiety.

Pamietaj, ze najwiekszg wartoscig audytu komunikacji wewnetrznej jest uzyskanie niezaleznej i obiektywnej oceny -
dlatego optaca sie wspotpracowac z partnerem zewnetrznym, ktéry dodatkowo moze porownac wyniki Twojej organizacji

z rynkiem.

Pobierz gotowe szablony pomocne przy audycie przygotowane przez iComms. iCG mms
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PRZEGLAD ZASOBOW

Po audycie warto ocenic potencjat swojego zespotu i dostepnych narzedzi i zasobdw, aby przygotowac sie do
odpowiedzi na wyzwania. Pomysl o kompetencjach, ktorych mozesz potrzebowac w zespole w ciggu najblizszych
2-3 lat, aby zrealizowac swoje aspiracje. Czy potrzebujesz zaufanych doradcoéw - partnerow biznesowych, ktérzy beda
budowac relacje ze starszymi interesariuszami i zapewniac¢ gtebokg wiedze o konkretnych jednostkach biznesowych lub
funkcjach? Czy potrzebujesz specjalistow od tresci? Menedzerdw projektow? Grafikow? Jesli nie masz wyjgtkowego
szczescia, prawdopodobnie bedziesz potrzebowac kombinacji kilku powyzszych.

JednoczeSnie warto przyjrzec sie szerszej organizacji - czy istniejg inne umiejetnosci i zasoby poza Twoim
obszarem, z ktérych mozesz skorzystac? Czy istnieje wewnetrzny dziat projektowy? Wiedza ekspercka dotyczgca
SharePoint w IT? Zarodek sieci ambasadordw, na ktérym mozesz budowac? Czy istniejg jakies istniejgce relacje z
agencjami i czy masz mozliwos¢ pozyskania wsparcia zewnetrznego? Komunikacja wewnetrzna jest czesto mato
rozbudowana jako funkcja, wiec bedziesz musiat_a myslec kreatywnie, aby zidentyfikowac i zbudowac zdolnosci
potrzebne do realizacji Twoich plandw.

| na koniec - budzet. Zorientuj sie, jakim budzetem mozesz dysponowac i by¢ moze przygotuj sie do prezentacji majgcej
na celu zwiekszenie budzetu
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INWESTUJ W SIEBIE

Starajgc sie udowodnic¢ swojg wartosc¢ dla organizacji, nie zapominaj o wtasnych potrzebach. Od poczatku zaplanuj
czas na analize i planowanie dziatan. Pamietaj, ze ,przespanie sie z problemem” czesto jest kluczem do
odblokowania Twojej kreatywnosci. Pomysl rowniez o wtasnym rozwoju. Jesli przeniostas_es sie do nowego sektora
lub rozszerzytas_esS swoje obowigzki na nieznany obszar, mozesz potrzebowac ukierunkowanego szkolenia

lub wsparcia coachingowego.

Dobre szkolenia na poczatek : www.icomms.p!
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Przygotuwujgc dla Ciebie 10 pierwszych tygodni na stanowisku w komunikacji wewnetrznej
inspirowatysmy sie poradnikiem Your first 100 days in a new internal comms role (Gallagher).

Gratulujemy Ci kolejnego kroku naprzod w Twojej karierze!
Przed Tobg wiele nowych wyzwan.

Jesli szukasz wsparcia, odpowiedzi nna pytania, inspiracji i case study - dotgcz do nas!
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