CLARITY FOR WORK

Fakt czy
dopowiedzenie

Individual

12 codziennych sytuacji. Cztery pola, ktére pomagaja uporzadkowac informacje.

CO WIEM / CO DOPOWIADAM CZEGO NIE WIEM / NASTEPNY KROK

Dopowiedzenie moze by¢ trafne. Nie jest jeszcze potwierdzonym faktem.

Wersja 2 | 09.10.2026 Materiat edukacyjny do czytania i wydruku A4.
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FAKT CZY DOPOWIEDZENIE

,Porozmawiajmy jutro.”
KARTA 01/ 12

Sytuacja

Szef lub wspétpracownik pisze tylko: ,,Porozmawiajmy jutro.”

CO WIEM

Otrzymatem wiadomos¢: ,,Porozmawiajmy jutro.”

CO DOPOWIADAM

»,CoS jest nie tak.” / ,,Chodzi o mojg prace.” / ,To bedzie nieprzyjemna rozmowa.”

CZEGO NIE WIEM

Tematu, celu rozmowy, potrzebnego czasu i tego, czy mam cos przygotowac.

PYTANIE / NASTEPNY KROK

»Jasne. Czego bedzie dotyczy¢ rozmowa i czy mam cos$ przygotowac?”

Whniosek z karty

Brak agendy nie jest informacjg o wyniku rozmowy.

Przyktadowe pytanie nie jest obowigzkiem. Przy ryzyku odwetu lub powaznym zachowaniu wybierz
bezpieczny kanat wsparcia; nie zastepuj procedury karta.
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FAKT CZY DOPOWIEDZENIE

Brak odpowiedzi wtedy, gdy
odpowiedz jest potrzebna

KARTA 03/ 12

Sytuacja

Wystates wiadomos¢. Minagt uzgodniony albo rozsadnie oczekiwany czas
odpowiedzi i brak decyzji zaczyna blokowa¢ dalszy krok.

CO WIEM

Do [data i godzina] nie otrzymatem odpowiedzi na wiadomos$¢ wystang [data].
Bez decyzji nie moge wykonac [konkretny krok].

CO DOPOWIADAM

~lgnoruje mnie.” / ,Nie podoba mu sie moja propozycja.” / ,,Zrobitem cos Zle.”

CZEGO NIE WIEM

Czy wiadomos¢ zostata przeczytana, czy odbiorca moze odpowiedzie¢, czy temat
nadal jest aktualny i kto moze podja¢ decyzje.

PYTANIE / NASTEPNY KROK

,Do wykonania [kroku] potrzebuje decyzji do [termin]. Czy mozesz jg przekazad
albo wskazac osobe, ktéra moze jg podjgc?”

Whniosek z karty

Sama cisza nie mowi dlaczego ktos nie odpowiedziat. Znaczenie ma kontekst i to,
czy odpowiedz jest potrzebna do dziatania.

Przyktadowe pytanie nie jest obowigzkiem. Przy ryzyku odwetu lub powaznym zachowaniu wybierz
bezpieczny kanat wsparcia; nie zastepuj procedury karta.
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