
JASNO KOMUNIKUJ

UPORZĄDKUJ SPOSÓB 
KOMUNIKACJI W ZESPOLE

STWARZAJ WARUNKU 
DO PRACY I REGENERACJI

DOPRECYZUJ: KTO I CO ROBI 
→ POKAŻ DLACZEGO

Gdy zmienia się priorytet - poinformuj
zespół najszybciej, jak się da: wyjaśnij,
dlaczego, co się zmienia, od kiedy, co
pozostaje bez zmian, a co „spada” z listy.
Wysłuchaj ich pytań, wątpliwości i potrzeb.
Podczas przekazywania zadania stosuj
stały szablon: cel, zakres, termin, priorytet,
definicja sukcesu, osoba odpowiedzialna.
Pytaj: „Czy wiesz, co jest do zrobienia? 

       Jak to rozumiesz? Jak mogę Ci pomóc 
       w realizacji Twoich priorytetów?”.

Zaczynaj spotkania 5–10 minut po pełnej
godzinie, wyznacz w zespole stałe dni/godziny
bez spotkań i korzystaj z innych form komunikacji
asynchronicznej, gdy spotkanie nie jest
konieczne.
Umożliwiaj pracę w dłuższych blokach bez
spotkań i nie oczekuj natychmiastowych
odpowiedzi na komunikatorach – ustal jasne
zasady reagowania lub wyznacz okna ciszy, bez
komunikatorów.
Regularnie i proaktywnie pytaj o status działań.
Reaguj: nie bagatelizuj  potencjalnych
problemów w realizacji działań, ustalaj priorytety
i deleguj, gdy zakres pracy przekracza realne
możliwości (np. czasowe lub wynikające ze zbyt
dużego obciążenia).
Jeśli to możliwe, umożliwiaj pracę zdalną 

        w przypadku realizacji zadań wymagających 
       koncentracji - skup się na rozliczaniu  
       zaplanowanych zadań a nie miejscu pracy.

Jeśli to możliwe, zapewnij w biurze strefy ciszy,
pokoje do pracy indywidualnej. Zadbaj o dostęp
do słuchawek tłumiących hałas lub otwarcie
akceptuj możliwość pracy we własnych
słuchawkach, w kapturze, czapce lub korzystania
z innej formy samoregulacji. Normalizuj inne
formy sensorycznego wspierania uwagi.

Omów i opisz zakres pracy i odpowiedzialności
pracownika.
Zaznaczaj kto wykonuje zadanie, a kto jest 

        osobą decyzyjną.
Dodawaj 30 sekund kontekstu: „robimy to, bo...”.
Objaśniaj, jak praca zespołu wpływa na innych 

        i używaj konkretnych przykładów, aby nadać 
        zadaniom sens.

Wspólnie ustalcie preferowane formy oraz
częstotliwość komunikacji oraz osoby
kontaktowe do danych tematów.
Konsekwentnie trzymajcie się ustaleń.
Określ jedno miejsce z aktualnymi (najlepiej
spisanymi) ustaleniami i odpowiedzial-

       nościami („one source of truth”).
Po spotkaniach udostępniaj krótkie (np.
spisane) podsumowanie zawierające
ustalenia, odpowiedzialności i terminy.
Normalizuj dopytywanie: „lepiej dopytać niż
działać na błędnym założeniu”.

Przedstawione rekomendacje wspierają tworzenie
bardziej przewidywalnego, uporządkowanego oraz
przyjaznego środowiska pracy. Poprawiają komfort
wszystkich pracowników, ograniczając
niepotrzebne obciążenie poznawcze i ułatwiając
koncentrację na zadaniach. Dla osób
neuroatypowych mogą być one szczególnie istotne:
często stanowią warunek skutecznego
wykorzystania kompetencji, utrzymania
dobrostanu oraz pełnego wykorzystania potencjału
zawodowego.

Mała zmiana = duży wpływ
Rekomendacje dla liderek i liderów wspierające efektywność i dobrostan zespołów

PAMIĘTAJ! Liderki i liderzy mają realny wpływ na warunki, w których pracują ich zespoły. Warto z ciekawością pytać
pracowników i pracownice, czego potrzebują, aby skutecznie działać i wykorzystywać swoje mocne strony.

Rekomendacje opracowane na podstawie projektu dostępnościowego:
“Neuroinkluzywna organizacja pracy jako narzędzie wspierania efektywności, koncentracji i dobrostanu pracowników”
Zespół: Paulina Gólcz, Agnieszka Kozioł, Joanna Tonkowicz, Ewelina Włodarczyk-Felińczak, Aleksandra Wantuch, Ewa Zuba
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