Cze$¢ I. Komunikacja wizualna

1. Podstawy komunikacji

Poznaj swoich odbiorcéw
Mieszanie pozioméw abstrakcji
Spojno$é reprezentacji

Podsumowanie

Uporzadkuj batagan............................

Przeciazenie kolorami

Ramki w ramkach w ramkach
Pajeczyna powiazan
Roéwnowazenie tekstu

Podsumowanie

Dostepnos$c..........................

Opieranie komunikacji na kolorach
Dotaczaj legendg
Odpowiednie etykiety

Podsumowanie

Narracja..............................

Ogdblny obraz jest najwazniejszy
Dopasuj przeptyw diagramu do oczekiwan
Jasne powiazania

Podsumowanie

Spis tresci



Notacja
Uzywanie ikon do przekazywania znaczen
Uzywanie UM L dla samego UML
Mieszanie zachowania i struktury
Dziatanie wbrew oczekiwaniom

Podsumowanie

Kompozycja
Nieczytelne diagramy

Komunikacja z wykorzystaniem stylu
Mylaca kompozycja

Tworzenie wizualnej réwnowagi

Podsumowanie

Czesc¢ Il. Komunikacja wielomodalna

8

7.

Komunikacja pisemna
Prostyjezyk
Piekto akronimoéw
Pisanie strukturalne
Sktadnia tekstéw technicznych

Silne czasowniki

Kroétkie zdania

Precyzyjne akapity

Spdjne stownictwo

Empatia odbiorcow

Podsumowanie

Komunikacja werbalna i niewerbalna
Kodowanie wiadomo$ci

Korzystanie z ,,przepowiedni akceptacji"

Posdwigcanie petnej uwagi

Korzystanie z mowy ciata i gestéow
Dekodowanie wiadomosci

Walka z uprzedzeniami

Bycie obecnym

Swiadomo$¢ réznic kulturowych
Wywieranie wptywu i perswazja

Podsumowanie

Spis tresci

70
71
75
77
80

81
85
88
93
96

99

101
101
103
104
108
108
108
109
109
110
111

112
112
113
114
116
116
118
119
120
123



9. Tréjkatretoryczny............... 124

Ethos
Przedstaw swoje kwalifikacje
Korzystaj z wiarygodnych zrédet
Badz transparentny
Zademonstruj swoja wiedzg
Pathos
Opowiedz historig
Moéw od serca
Uzywaj zywego jezyka i sugestywnych obrazéow
Logos
Uzywaj danych i faktow
Tworz potaczenia logiczne
Uzywaj rozumowania i argumentacji

Podsumowanie

Czes¢ IIl. Przekazywanie wiedzy

125
125
126
128
129
130
130
133
134
135
135
136
136
138

139

10. Zasady zarzadzaniawiedzg ... 141

11.

Produkty ponad projektami
Nastawienie na projekt
Nastawienie na produkt
Formy przekazu informacji w tekécie
Listy
Tabele
Wizualne formy przekazu informacji w tek$cie
Chmury stéw
‘Wykresy, grafy i diagramy
Inne formy przekazu informacji w tekscie
Dokumentacja oparta na perspektywie
Perspektywy bez powtdrzen
Perspektywy fraktalne
Tworzenie perspektyw

Podsumowanie

Wiedza i ludzie
Zbieraj informacje zwrotne wczesnie i czgsto
Dziel si¢ obciazeniem

Formaty otwarte

Dostgpnosé

Wspdtpraca

Spis tresci

141
142
142
145
146
147
148
149
150
151
151
152
153
154
156

157
160
161
163
164
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12.

Role i obowiazki
Inne techniki
Architektura ,,na biezaco"

Podsumowanie

Efektywne praktyki............................... .

ADR
Struktura ADR
Zawarto$¢ ADR
Przechowywanie ADR
Kultura ADR
Cechy architektury
Cata dokumentacja w formie kodu
Dokumentacja techniczna
Dokumentacja generowana automatycznie
Inne rodzaje dokumentacji

Podsumowanie

Czes¢ IV. Komunikacja zdalna

10

165
166
166
170

171

172
176
180
181

183
187
188
190
192
194

195

18. Czaszdalny ... .. . 197

14,

Synchronizuj czas
Strefa czasowa
Empatia i kompromis
Dzielenie czasu pracy
Szanuj wzorce pracy
Informuj o dostgpnosci
Chron swoje godziny pracy
Uwzgledniaj §wigta
Miej wzglad na geografig i kulturg
Oszacowanie rzeczywistej wydajnos$ci pracy
Popraw energi¢ i produktywnosé
Kontroluj powiadomienia
Automatyzuj zadania
Pracuj w zgodzie z rytmem innych oséb
Planuj pod katem poziomu energii

Podsumowanie

Zasady komunikacji zdalnej
Spotkania jako sposdb synchronizacji
Synchroniczne kontra asynchroniczne

Ulepsz spotkania

Spis tresci

197

198
201
201
203
204
204
205
206
207
208
208
209
210
211
212



15.

Asynchronicznos$¢ do przemyslenia

Zalety komunikacji asynchronicznej

Przeszkody komunikacji zdalnej

Kierunek ma znaczenie

Metody komunikacji asynchronicznej

Rozszerzanie komunikacji asynchronicznej
Nastawienie na pracg zdalna

Przede wszystkim zdalna czy zdalna akceptowana?

Zalety modelu nastawionego na pracg¢ zdalna

Dochodzenie do modelu nastawionego na pracg zdalna

Podsumowanie

Kanaty komunikacji
Symetryczna poczta elektroniczna
Powody stosowania poczty elektronicznej
Oczekiwania dotyczace e-maili
Przejrzystos$é e-maili
Porady dotyczace e-maili
Zdalne prezentacje
Zaangazowanie odbiorcow
Tre$é prezentacji
Udostgpnianie ekranu
Narzedzia pracy zdalnej i zarzadzanie nimi
Techniki wyboru
Narzegdzia pracy zdalnej
Rozprzestrzenianie danych
Bezpieczenstwo
Wydajnoé¢ narzedzi
Zarzadzanie narzedziami

Podsumowanie

Szablon dokumentu ADR

Struktura ADR
Identyfikator i tytut (o$wiadczenie o podj¢tej decyzji)
Opcje ADR

Spis tresci

220
220
220
221
223
225
227
227
229
230
233

234
234
235
235
236
237
239
239
241
242
242
243
244
247
248
249
250
257
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