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1. IDEA POWSTANIA
PODRECZNIKA

Niniejszy podrecznik stanowi odpowiedZ na zbyt wiele frustracji
wywotanych poczuciem zmarnowanego czasu oraz chaosem i brakiem
efektéw doswiadczonych spotkan online. Jego celem jest wiec
zaproponowanie takiego podejscia do spotkan, ktére zagwarantuje ich
skuteczno$¢ i satysfakcje uczestnikow. Podejscie to charakteryzuije sie:

ciggtym uczeniem sig i doskonaleniem wtasnych kompeteng;i

0s6b uczestniczacych w spotkaniu (w réznych rolach), prowadzacym do

zwigkszenia zadowolenia z zycia zawodowego,

cigglym uczeniem sig organizacji jako catosci - ksztattowaniem kultury

doskonalenia sie, prowadzacej do (r)ewolucji jakosci wykonywanej pracy.

Realizacja powyzszych charakterystyk wymaga rozwazenia, a nastepnie
przyjecia kilku podstawowych zasad:
dziatamy w strefie wptywu: pracujemy nad tym, na co mamy wptyw (my
sami - nasze zamiary, decyzje i dziatania), akceptujac istnienie tego, na co
nie mamy wptywu;
dziatania celowe sg lepsze niz bezcelowe: regularnie zastanawiamy sie
nad celem naszego dziatania i najlepszymi Srodkami, ktére moga nas
doprowadzi¢ do jego realizacji (z szacunkiem dla celéw innych osob);
praktyka czyni mistrza: uczymy sie poprzez testowanie rozwigzanh
i krytyczna refleksje po ich zastosowaniu (co sie udato, co sie nie udato?).



2.CO ZAWIERA PODRECZNIK
| JAK Z NIEGO KORZYSTAC?

W podreczniku autorka prezentuje zestaw zasad, dobrych praktyk oraz
propozycji skutecznych rozwigzan najczesciej spotykanych wyzwan
i frustracji zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan online (wiele watkdéw
dotyczy takze tradycyjnych spotkan). Przedstawione zestawienie jest efektem
dodwiadczen i przemyslen autorki, a takze rozméw z uczestnikami
i prowadzacymi spotkania online oraz lektury Zzrodet okoto tematycznych. Jest
to prawdopodobnie jedyny dostepny podrecznik, adresowany nie tylko do
organizatordw i prelegentéw (jak zorganizowa¢ i sprawnie poprowadzic
spotkanie?), ale tez do uczestnikéw spotkan (jak owocnie uczestniczy¢
w spotkaniu?).

Kluczem uporzadkowania tresci podrecznika jest rola, ktdra przyjmujemy,
uczestniczac w spotkaniu. Dla uproszczenia autorka wyodrebnita role:
uczestnika (rozdziat 4), prowadzacego (rozdziat 5) i/lub organizatora (rozdziat
6). Nalezy miec¢ jednak swiadomos¢, ze role te zazebiaja sie, np. prowadzacy
spotkanie moze by¢ jednocze$nie organizatorem czy prelegentem (aktywnym
uczestnikiem), a wszyscy sa jednoczesnie uczestnikami spotkania.

Lektura niniejszego podrecznika (i kazdego innego) oraz uczestnictwo
nawet w najlepszym szkoleniu beda miaty efekty wytacznie w momencie
skorzystania / przetestowania zdobytej wiedzy i umiejetnosci.

Uczmy sie teorii, ale testujmy ja w praktyce.
Zawsze moze sie cos nie udac (ale prébowac nigdy nie zaszkodzi).



3. ZASADY UNIWERSALNE

Proponowane ponizej trzy zasady stanowia podstawe owocnych spotkan
i s3 wspdlne dla wszystkich rél realizowanych w trakcie spotkania (online).
W kolejnych rozdziatach zaprezentowano praktyczne zastosowanie tych zasad
z perspektywy roli UCZESTNIKA, PROWADZACEGO spotkanie i ORGANIZATORA
(osobny rozdziat dotyczy NOTATKI PO SPOTKANIU). Zasady te moga by¢
modyfikowane i dostosowywane do specyfiki organizacji i rodzaju spotkan.

1. PRZYGOTOWANIE

- przed spotkaniem -

a) merytoryczne:

cel - punkt wyjécia uczestnictwa w spotkaniu badz jego organizacji

adresaci

program

wiedza

materialy
b) organizacyjne:

techniczne

lokalowe

informacja / zaproszenie

2. PUNKTUALNOSC | ZAANGAZOWANIE

-w trakcie -

3. NOTATKA PO SPOTKANIU

- po spotkaniu -



4. UCZESTNIK SPOTKANIA

Cel ogélny: satysfakcjonujace wykorzystanie czasu spotkania

Uczestnik idealny: punktualny, przygotowany, proaktywny, zainteresowany,
zaangazowany

Cechy niepozadane: krytykanctwo, nieprzygotowanie, obcesowosc,
krasoméwstwo, spdznialstwo

- PRZED SPOTKANIEM -

1. Oczekuje od organizatoréw rzetelnej informacji o spotkaniu - jego
celu, programie, planowanym miejscu i czasie, formie zgtoszenia udziatu
0raz swojego zaangazowania merytorycznego.

2. Na podstawie otrzymanych informacji o spotkaniu oceniam cel
i program spotkania pod katem swoich potrzeb, zainteresowan
i okolicznosci zawodowych.

3. Okreslam swoje wtasne cele zwigzane z uczestnictwem w spotkaniu
i decyduje sie, badZ nie na uczestnictwo w spotkaniu (niektére spotkania
moga by¢ obowiazkowe).

! Formutowanie celow - pytania pomocnicze:
a) Co chce osiagnac poprzez udziat w spotkaniu?
b) Do czego ma (mnie) prowadzi¢ realizacja celu?
¢) Kiedy bede wiedziat, ze osiggnatem cel?
d) Co musze zrobi¢ by zmaksymalizowa¢ szanse osiggniecia
swojego celu?




4. Przygotowuje sie merytorycznie do spotkania:
czytam potrzebne materiaty,
przygotowuje potrzebne materiaty, dokumenty, informacje, etc.,
doprecyzowuje swoje cele by méc je jasno i rzeczowo komunikowac.

! Przygotowanie swojej wypowiedzi mozna zacza¢ od
sformutowania tzw. ,wielkiej idei" - jednego tresciwego zdania
zawierajacego wszystkie najwazniejsze elementy w tym: kontekst,
cel, pozadany skutek (dziatanie). Samo sedno.

Wielka idea" moze by¢ nastepnie rozszerzania o dalsze szczegéty,
jednak petna wypowiedZ powinna zawiera¢ sie w kilku minutach
(wydtuzonych ewentualnie w przypadku zainteresowania
uczestnikéw).

5. Przygotowuje sie do spotkania pod katem technicznym:
wpisuje spotkanie w swdj kalendarz (uwaga na spotkania online
z rozméwcami zza granicy - konieczna jest wéwczas weryfikacja stref
czasowych),
testuje wskazany przez organizatorow program (korzystam
z dostepnych pomocy online),
testuje sprzet: komputer/telefon, sie¢ internetowg, stuchawki /
gto$niki, mikrofon, ewentualnie kamere.



! Przed spotkaniem warto sprawdzi¢ jaki obraz - oprécz naszej
twarzy - obejmuje kamera, szczegélnie jesli do spotkania
wigczamy sie z domu. Jesli nie jestesmy zadowoleni z efektu to w
niektérych programach dostepna jest opcja nakfadania tta -
program naktada wybrane przez nas tto na tto rzeczywiste (istnieje
rowniez opcja rozmycia rzeczywistego tta).

6. Testuje i rezerwuje przestrzen sprzyjajaca odbyciu spotkania online.

! Przyjazna przestrzen to najlepiej:

a) miejsce, w ktérym naszym spotkaniem (jesli zamierzamy
czesto zabieraC gtos) nie bedziemy przeszkadza¢ innym
wspétpracownikom i jednoczesnie:

b) miejsce ciche, ktérego dZwieki nie bedg przeszkadzaty
pozostatym uczestnikom spotkania online (inaczej: wytaczanie
mikrofonu w sytuacji braku zabierania gtosu).

Kawiarnia albo ruchliwa ulica nie sa przestrzeniami przyjaznymi
dla spotkan online.

! Warto stosowa¢ w organizacji wspotdzielony ze
wspotpracownikami kalendarz (np. Google lub Microsoft)
pozwalajacy na wzajemne informowanie sie o planowanych
spotkaniach i wydarzeniach oraz na rezerwacje deficytowych
przestrzeni przyjaznych spotkaniom online.

W efekcie:
wiem, w jakim celu uczestnicze w spotkaniu (i kiedy ono sie odbywa),
jestem przygotowany - moge wnies¢ wartosciowy wktad,
moge punktualnie dofaczy¢ do spotkania.




- WTRAKCIE SPOTKANIA -

1. Na spotkanie wtaczam sie punktualnie (a najlepiej z kilkuminutowym
zapasem).

2. Koncentruje sie na spotkaniu (a przynajmniej sie staram), np. poprzez
robienie wtasnych notatek.

! Wielozadaniowo$¢, cho¢ jest dla nas normg, ma lepsza
alternatywe - robigc kilka rzeczy na raz, znacznie wydtuzamy czas
realizacji kazdej z nich i znaczaco zwigkszamy ryzyko bteddw oraz
swoje zmeczenie, ktore powodowane jest ciagtym ,przetaczaniem
sie" miedzy zadaniami. Na czas trwania spotkania warto wyciszy¢
telefon, wylaczy¢ pozostate strony internetowe i zmaksymalizowac¢
(czesto mimo niesprzyjajacych okolicznosci) wiasng satysfakcje z
czasu poswieconego na spotkanie.

3. Jestem wyrozumialy i cierpliwy dla innych (i siebie):
pomagam w sytuacji probleméw technicznych wystepujacych
uinnych 0sdb (np. wskazéwki na czacie),
zachowuje zimna krew w przypadku trudnosci technicznych z wtasnej
strony (patrz: Zestawienie najczestszych wyzwan i proponowanych
rozwigzan).

4. Jesli zabieram gtos, robie to:
powoli i wyraznie,
z nastawieniem na realizacje celu spotkania i wtasnych celéw,
rzeczowo (nie przedtuzam i nie zabieram innym mozliwosci
wypowiedzenia sie).
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! Uczestnicy spotkan czesto zabierajg gtos (czasem w sposéh
spontaniczny, a czasem w sposéb zaplanowany, wchodzac w role
prelegenta). W sytuacji spontanicznej wypowiedzi warto zadbac o
jasnos¢ i rzeczowo$¢ komunikatu. W sytuacji zaplanowanego
wystapienia w trakcie spotkania online warto zapoznac sie
z czeScig PROWADZACY.

5. Jesli nie zabieram gtosu, dobrym pomystem jest wylaczenie
mikrofonu:
unikamy wtedy narazania innych uczestnikéw na niezalezne od nas
hatasy z naszego otoczenia,
ale musimy pamieta¢ by wiaczy¢ mikrofon, aby zabrac gtos.

W efekcie:
maksymalizuje efektywnos¢ swojego udziatu w spotkaniu
(z perspektywy swoich celéw),
odczuwam wieksza satysfakcje ze spedzonego czasu.

- PO SPOTKANIU -

1. Poswigcam chwile na refleksje:
co dato mi to spotkanie?
jak moge wykorzystac efekty spotkania w swojej pracy?
jakie ustalenia / wnioski ze spotkania sa dla mnie szczegélInie istotne?
z kim warto podzieli¢ sie wnioskami (notatkg lub inspiracjami) ze
spotkania?



! Warto w organizacji zatozy¢ jeden wspdlny dla wszystkich
dokument (np. plik .xIs) zbierajacy informacje o odbytych
spotkaniach (szczegdlnie tych o charakterze zewnetrznym dla
organizacji: szkoleniach, konferencjach itp.). Dokument taki
sprzyja gromadzeniu wiedzy i jej wymianie wiedzy
wspotpracownikami. Proponowane elementy: tytut i cel
spotkania, data, podlinkowanie do notatki i innych waznych
materiatéw (prezentacji, dokumentéw).

2. Po otrzymaniu notatki ze spotkania:
zapoznaje sie z nig (w tym realizuje ustalenia spotkania),
zapisuje ja w miejscu, w ktérym tatwo bedzie mi do niej siegna¢
w przysztosci.

W efekcie:
dysponuje wartosciowym rezultatami ze spotkania, ktére moge
wykorzysta¢ w swojej pracy,
uczestnicze w tworzeniu i udostepnianiu wartosciowej wiedzy, z ktdrej
moga skorzysta¢ inni w organizacji.

12



5. PROWADZACY SPOTKANIE

Cel ogélny: sprawna i terminowa realizacja celu spotkania

Prowadzacy idealny: przygotowany, punktualny, zdyscyplinowany
i pilnujacy dyscypliny (oddawanie gtosu, zarzadzanie czasem spotkania),
zaangazowany i komunikatywny, $cisle wspétpracujacy z organizatorem
(czesto role te s3 tozsame, dlatego tez: patrz: ORGANIZATOR)

Cechy niepozadane: nieprzygotowanie, brak asertywnosci, szybkie
i niewyrazne mowienie, ogélnikowos¢ wypowiedzi, niefrasobliwos¢ czasowa

- PRZED SPOTKANIEM -

1. Jestem w Scistym kontakcie z organizatorem spotkania (lub
réwnoczesnie jestem organizatorem spotkania - patrz: ORGANIZATOR).

2. Mam wiedze dotyczacg celu spotkania (patrz: ORGANIZATOR).

3. Dobieram odpowiednig forme spotkania (patrzz ORGANIZATOR),
uwzgledniajac:

oczekiwany cel i rezultaty spotkania,

oczekiwang liczbe i charakter uczestnikow.

4. Okreslam czas trwania spotkania i jego poszczegdlnych czesci (patrz:

ORGANIZATOR) oraz sposéb/strukture wypowiedzi wtasnej oraz
uczestnikoéw.
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Warto przemysle¢ sposéb zaangazowania uczestnikéw
dostosowany do celu, formy spotkania, liczby i charakteru
uczestnikow:
za pomocg czatu (uczestnicy zadaja pytania lub udzielaja
odpowiedzi),
ustnie (warto wprowadzi¢ zasade zgtaszania sie lub ustalic
kolejnos¢  wypowiedzi; dobrze jest zaplanowal czas na
wypowiedzi uczestnikéw),
za pomoca aplikacji zewnetrznych.

! Warto zna¢ mozliwosci réznych aplikacji sprzyjajacych aktywizadji
uczestnikéw, jednak nalezy pamietac o wartosci zasady przewagi
tresci nad forma. Organizacja spotkania online stuzy okre$lonemu
celowi, ktdry najlepiej osiggac jak najprostszymi metodami (wtedy
zmniejszamy ryzyko ewentualnych niepowodzen zwigzanych np.
z trudno$ciami technicznymi).

Proste, sprawdzone aplikacje:

mentimeter.com - bardzo prosta w uzyciu, nie wymaga
logowania ze strony uczestnikéw spotkania, efektowna
prezentacja wynikéw (wybor wykreséw), wyniki widoczne
w czasie rzeczywistym, co moze sprzyja¢ dyskusji, darmowa
podstawowa (wystarczajaca) wersja;

formularze Google / Microsoft Forms - sprawdzajg sie jako
ankiety/kwestionariusze, np. do zebrania pomystéw, pytan lub
sprawdzenia wiedzy. Wyniki dostepne w arkuszu
kalkulacyjnym, co sprzyja pdZniejszej obrobce;

5. Przygotowuije sie do spotkania pod wzgledem merytorycznym:
gromadze i zapoznaje sie z potrzebnymi materiatami,

przygotowuje odpowiednie tresci, by mie¢ je pod reka w trakcie

spotkania,
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przygotowuje prezentacje, dane lub inne potrzebne materiaty do
wykorzystania w trakcie spotkania

! Przygotowanie materiatéw na spotkanie warto rozpocza¢ od

pytania: czemu majg one stuzy¢? Czy tylko ilustracji tego o czym
méwie (wtedy: niski poziom szczegétowosci - uzupetniane
szczegétowym oméwieniem), czy tez majg zosta¢ potem
przekazane uczestnikom i stanowi¢ dokumentacje prezentagji
(wigkszy poziom szczeg6towosci tresci).

Pytania pomocnicze:
Jaki cel chce osiggna¢?
Co jest najwazniejsze?
Jak to najlepiej zilustrowa¢?
Jakie narzedzia prezentacji wykorzysta¢ (wykres, tabela,
punktory, film, aplikacje zewnetrzng)?

6. Przygotowuje sie do spotkania pod katem technicznym:
wpisuje spotkanie w swoj kalendarz (pamietajac o uwzglednieniu
stref czasowych w sytuacji kontaktu z osobami z innych krajow),
we wspotpracy z organizatorem testuje wskazany program do spotkan
online (takze: korzystam z dostepnych pomocy online) w tym
sprawdzam funkcje udostepniania obrazu,
testuje sprzet: komputer/telefon, sie¢ internetowa, stuchawki,
mikrofon, kamere.

7. Testuje i rezerwuje przestrzen sprzyjajaca odbyciu spotkania online.

8. Ustalam z organizatorem osobe odpowiedzialng za przygotowanie
notatki ze spotkania (patrz: NOTATKA ZE SPOTKANIA).
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9. Ustalam z organizatorem zakres wsparcia w trakcie spotkania (np.
w zakresie weryfikacji pytan na czacie lub technicznego wspierania
uczestnikéw) oraz formute rozpoczynajaca spotkanie (przywitanie,
przedstawienie).

W efekcie:
jestem przygotowany do spotkania: znam jego cel i mam pomyst jak
cel ten zrealizowa¢ pod wzgledem merytorycznym, technicznym
i organizacyjnym.

- WTRAKCIE -

1. Wiaczam sie wczesniej na spotkanie, raz jeszcze testujac wszelkie
potrzebne funkcje, w tym np. udostepnianie ekranu.

2. Zaczynam punktualnie (z opéznieniem maksymalnie 2-3 minut),
szanujac obecnych i dyscyplinujac osoby spézniajace sie.

3. Dbam o to, by méwic wyrazne i energicznie.

! Warto zadba¢ o energiczny ton wypowiedzi, poniewaz
w spotkaniach online czesto zastepuje on nasza mimike, stabiej
widoczng ze wzgledu na poérednictwo kamery.

4. Rozpoczynam spotkanie od (wprowadzenie do spotkania):
przywitania uczestnikdw i przedstawienia sie (dobry moment na
przetestowanie czy uczestnicy widza mnie i stysza),
zaprezentowania celu spotkania i programu (z zaakcentowaniem
najwazniejszych watkéw spotkania),
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przekazania najwazniejszych informacji organizacyjnych (forma
spotkania, zadawanie pytan, kolejnos¢ zabierania gtosu, oczekiwany
efekt spotkania itp.).

5. Po wprowadzeniu przechodze do whasciwej czesci spotkania (zgodnie
z programem spotkania), w tym np. wygtaszam prezentacje,
przekazuje gtos innym prelegentom, rozpoczynam dyskusje (zaleznie
od wybranej weze$niej formy spotkania i programu).

! W przypadku regularnych spotkan, ktérych celem jest podjecie

waznych decyzji i kontrola dotychczasowych postepéw, warto
rozpocza¢ w oparciu o weryfikacje statusu ustalen z poprzedniego
spotkania - patrz: NOTATKA ZE SPOTKANIA

6. Podczas spotkania pilnuje dyscypliny czasowe;:
ram czasowych swoich wystapien oraz wystapier poszczegdlnych
uczestnikéw spotkania,
dbam i wymagam rzeczowosci wypowiedzi uczestnikow, stanowczo
interweniuje w przypadku przedtuzajacych sie i niewiele wnoszacych
wypowiedzi,
staram sie zrealizowa¢ cel w zakladanym czasie spotkania,
a przynajmniej omowi¢ najwazniejsze tematy, komunikujac
ewentualng rezygnacje z innych watkéw.

7. Kolejne bloki programu moge zakoriczy¢ krétkim podsumowaniem.

8. Zaleznie od formy spotkania i oczekiwanych rezultatbw moge
skorzystac z zaplanowanych form aktywizacji uczestnikdw.
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Uczestnicy zdecydowanie lepiej odbierajg te spotkania online, w
ktérych mieli mozliwo$¢ aktywnego uczestnictwa. Warto
zaplanowac formy aktywizacji uczestnikéw dostosowane do celu
spotkania.

9. Spotkanie koncze:
podsumowaniem najwazniejszych ustalen (z uwzglednieniem oséb
odpowiedzialnych i termindw),
podkresleniem tego, co sie udato i czego sie nie udato oméwi,
przypomnieniem najwazniejszych informacji organizacyjnych,
podziekowaniem uczestnikom i wskazaniem sposobu roztaczenia sie.

W efekcie:
rzetelnie zrealizowatem program spotkania.

- PO SPOTKANIU -

1. We wspotpracy z wyznaczong wezeéniej osobg oraz ORGANIZATOREM
redaguje notatke ze spotkania i rozsytam do uczestnikéw (patrz: NOTATKA
ZE SPOTKANIA).

2. Poswiecam chwile na zastanowienie sie i zanotowanie:
co w trakcie spotkania udato sig, a co sie nie udato?
czego sie nauczytem w trakcie spotkania?
co w przysztosci mozna byto zrobi¢ lepiej?
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Warto w organizacji wprowadzi¢ wspélny dla wszystkich
dokument gromadzenia takich do$wiadczen i promowac
korzystanie z niego w postaci wzajemnego uczenia sie na
prezentowanych tam doswiadczeniach - btedach i sukcesach. Im
wiecej os6b bedzie regularnie zagladac, czyta¢ i rozbudowywac
zbiér doswiadczen o wiasne spostrzezenia, tym lepiej dla
organizacji (w tym np. wprowadzania nowych pracownikéw).

W efekcie:
zrobitem wszystko co byto w mojej mocy aby rzetelnie poprowadzi¢
spotkanie i doprowadzi¢ do realizacji jego celu,
zdobytem kolejne cenne doswiadczenie, ktére rozwija moje
kompetencje,
wniostem wktad w rozwéj uczestnikow spotkania i organizacji
(budowa know-how organizacji),
moge sobie pogratulowa¢ i spokojnie mierzy¢ z kolejnymi
wyzwaniami.
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6. ORGANIZATOR

Ogodlny cel organizatora: zorganizowanie i przeprowadzenie spotkania
w taki sposéb, aby osiggnac oczekiwany (przemyslany) cel

Organizator idealny: okresla cel spotkania, tworzy przemyslany program
z uwzglednieniem kluczowych tematéw i uczestnikow, jasno informuje
0 spotkaniu, korzystajac ze sprawdzonych kanatéw komunikacji, dba
o komunikacje z prowadzacym/prelegentami/uczestnikami, dba o warunki
techniczne spotkania.

Cechy niepozadane: nieokreslenie celu spotkania, brak kontaktu

z prelegentami i brak okreslenia kanatu komunikacji z uczestnikami,
udzielanie nierzetelnych i chaotycznych informagji.

- PRZED SPOTKANIEM -

1. Okreslam i formutuje cel spotkania

! Pytania pomocnicze do sformutowania celu spotkania:

a) Co chce osiggnac poprzez organizacje spotkania?

b) Do czego ma (mnie) prowadzi¢ realizacja celu?

¢) Dlaczego organizacja tego spotkania jest wazna?

d) Kiedy bede wiedziat, ze osiggnatem cel (kwestia
sprecyzowania rezultatéw spotkania)?

e) Co musze zrobi¢ by zmaksymalizowac szanse osiggniecia
swojego celu?
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2. Precyzuje (wraz z PROWADZACYM spotkanie) z perspektywy celu
spotkania:
forme spotkania (dyskusyjne, szkolenie, konferencja, spotkanie
robocze... patrz: RODZAJE SPOTKAN ONLINE),
kto powinien uczestniczy¢ w spotkaniu jako uczestnik badz prelegent,
w jaki sposéb moge skutecznie dotrze¢ do uczestnikéw z informacja
0 spotkaniu,
mozliwg date spotkania (z uwzglednieniem mozliwosci kluczowych
uczestnikow/prelegentdw).

3. Tworze program spotkania (wraz z PROWADZACYM):
oszacowuje ramy czasowe spotkania (preferowane bloki maksymalnie
90 minutowe),
ustalam najwazniejsze tematy do poruszenia na spotkaniu i decyduje
0 ich kolejnosci (logiczna kolejno$c: od najwazniejszego do najmniej
waznego, od og6tu do szczegdtu...),
oszacowuje czas trwania poszczegélnych punktéw programu.

4. Redaguije zaproszenie / informacje o spotkaniu, zawierajaca:
temat i cel organizowanego spotkania,
sprecyzowanie adresatéw (w nagtéwku/w tresci),
termin i godzine spotkania (takze strefe czasowg, jesli
uczestnikami sg osoby z innego kraju),
miejsce spotkania (w postaci aktywnego linka)
program spotkania (oraz oczekiwania wzgledem przygotowania
adresatéw - jesli dotyczy),
informacje o sposobie potwierdzenia swojego udziatu (np. link do
formularza zgtoszeniowego lub odpowiedni adres e-mail),
informacje o sposobie kontaktu z organizatorem (imie i nazwisko,
telefon, e-mail),
ewentualng liste zatacznikéw (+ wszystkie wymienione zataczniki,
np. w formie podlinkowan).
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! Narzedziem warunkujacym samo odbycie sie spotkania online
jest odpowiedni program. Na rynku dostepne s3 réine
programy, z ktérych najpopularniejsze to: Microsoft Teams,
Zoom, Google Meet oraz Skype. Kazdy z tych programéw
posiada podobne funkcje (organizacja spotkania, kalendarz,
udostepnianie ekranu, czat itp.). Jesli mamy mozliwos¢
samodzielnego wyboru programu (w wielu duzych
organizacjach to kierownictwo decyduje o stosowanym
W organizacji programie), to warto uzalezni¢ go od wygody
wlasnej i uczestnikw, samodzielnie przetestowac rézne opcje i
wybrac taka, ktéra jest dla nas najbardziej intuicyjna i sprawdza
sie w praktyce.

Uczestnikom udostepniamy aktywny link do spotkania
(organizator spotkania musi miec zatozone konto w programie,
uczestnicy niekoniecznie) - warto przy pierwszym uzyciu
napisa¢ dla nich kilkuzdaniowg instrukcje lub podlinkowac¢ do
dostepnych w sieci samouczkéw.

Wskazane elementy opcjonalne to:
opis prelegentow,
krotka instrukcja uzytkowania stosowanego narzedzia do spotkan
online (np. w postaci linka do instrukgji),
prosba o poinformowaniu w przypadku braku mozliwosci udziatu
mimo wcze$niejszej deklaracji obecnosci,
regulamin spotkania (w przypadku wigkszych spotkan).
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https://support.microsoft.com/pl-pl/teams?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
https://www.youtube.com/watch?v=sqQWppyLWuE
https://apps.google.com/intl/pl/meet/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=emea-PL-all-pl-dr-bkws-all-all-trial-b-googlemeet-1008069&utm_content=text-ad-none-none-DEV_c-CRE_438087980535-ADGP_Hybrid+%7C+AW+SEM+%7C+BKWS+~+BMM_M:1_PL_PL_Neutral_Meet+Misc-KWID_43700053923338339-kwd-405456583893-userloc_1011541&utm_term=KW_+meet%20+google-ST_+meet++google&gclid=CjwKCAjw57b3BRBlEiwA1ImytmABDHwXjBXGH5E4dFKamurhVs7tO0gpwgDRig6yMBX4Sf4Ajuo_RxoCkkYQAvD_BwE
https://support.skype.com/pl/faq/FA11098/jak-rozpoczac-korzystanie-ze-skype-apos-a

! Warto przygotowa¢ wzér zaproszenia/informacji o spotkaniu,
zawierajacy wszystkie wskazane elementy, ktéry pozwoli nam
oszczedzi¢ czas w przysztosci. Im wiecej 0so6b w organizacji bedzie
korzystato ze sprawdzonego wzoru, tym wieksza oszczednos¢
czasu i zmniejszenie ryzyka btedéw. Sprawdza sie to takie w
przypadku wprowadzania w obowigzki nowych pracownikow.

5. Przesytam uczestnikom zaproszenie / udostepniam informacje
0 spotkaniu:
z rozsadnym wyprzedzeniem (10 dni, cho¢ zalezy to od rodzaju i
pilnosci spotkania) + ewentualne przypomnienie (3 dni przed),
pamietam o zatytutowaniu wiadomosci (nazwa/tytut spotkania oraz
data) lub informacji dla zainteresowania uczestnikow i tatwiejszego
wyszukiwania wiadomosci,
pamietam o zafacznikach (wszystkie potrzebne informacje o spotkaniu
powinny by¢ w jednym miejscu).

! W przypadku statej grupy uczestnikéw i regularnego charakteru
spotkan warto ustali¢ przewidywalny harmonogram spotkan
z perspektywa kilku tygodni, a nastepnie tylko przypomina¢
0 zblizajacych sie spotkaniach.

6. We wspdtpracy z PROWADZACYM uzgadniam osobe odpowiedzialna za
przygotowanie NOTATKI ZE SPOTKANIA.

W efekcie:

moge spokojnie czeka¢ na spotkanie i zaja¢ sie innymi pilnymi
sprawami.
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- WTRAKCIE -

Wspieram PROWADZACEGO w ustalonym wczedniej zakresie (watki
techniczne, pytania na czacie itp.).

- PO SPOTKANIU -

1. We wspétpracy z PROWADZACYM i ustalong przed spotkaniem osoba
udostepniam uczestnikom NOTATKE ZE SPOTKANIA wraz z potrzebnymi
zalacznikami.

2. Poswiecam chwile na zastanowienie sie i zanotowanie spostrzezeh
dotyczacych organizacji spotkania:

co w trakcie spotkania udato sig, a co sie nie udato?

co w przysztosci mozna byto zrobi¢ lepiej? Czego sie nauczylismy?

! Warto w organizacji wprowadzi¢ wspélny dla wszystkich
dokument gromadzenia doSwiadczed organizacyjnych
i promowac korzystanie z niego w postaci wzajemnego uczenia sie
na prezentowanych tam doswiadczeniach - btedach i sukcesach.
Im wiecej 0s6b bedzie regularnie zagladac, czytac i rozbudowywac
zbiér doswiadczen o wiasne spostrzezenia, tym lepiej dla
organizacji (w tym np. nowych pracownikéw) i przysztych spotkan

W efekcie:
mam poczucie dobrze zorganizowanego i owocnego spotkania.
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7. NOTATKA ZE SPOTKANIA

1. Osobe odpowiedzialng za przygotowanie notatki ze spotkania warto
wyznaczy¢ przed spotkaniem.

2. Wyznaczona osoba notuje najwazniejsze ustalenia spotkania, a po
spotkaniu, w porozumieniu z PROWADZACYM i/lub ORGANIZATOREM
finalnie ja redaguje, z uwzglednieniem tresci z czatu.

3. Notatka powinna zosta¢ udostepniona uczestnikom spotkania
w ustalonym terminie (zaleznie od wagi i pilnoéci ustalen spotkania),
najlepiej niezwtocznie, w odpowiednio zatytutowanym e-mailu / linku
(gwarantujacym fatwos¢ wyszukiwania).

4. Zawarto$¢ notatki ze spotkania:
ustandaryzowana dla organizacji nazwa pliku z data: np.
szkolenie_spotkaniaOnline_19.06.2020
data i tytut spotkania oraz cel
osoby uczestniczace (z danymi kontaktowymi)
najwazniejsze ustalenia ze spotkania (decyzje, dziatania, daty, osoby
odpowiedzialne itp.)
informacja o dalszych krokach (np. termin kolejnego spotkania)

5. Notatka moze stuzy¢ jako punkt wyjécia przygotowania kolejnych
spotkarh oraz pomoc w rozpoczeciu spotkania (np. w przypadku potrzeby
weryfikacji statusu podjetych ustalen).

Warto opracowa¢ jeden wzdr notatki stosowany w organizacji.
Utatwi to jej kazdorazowa redakcje oraz lekture (dzigki
przewidywalnej strukturze tresci).
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8. ZESTAWIENIE
NAJCZESTSZYCH WYZWAN
| PROPONOWANYCH

ROZWIAZAN

P - dziatania po stronie prowadzacego spotkanie (ewentualnie organizatora)

U - dziatania po stronie uczestnikéw

Wyzwanie

Proponowane rozwigzanie

Wszyscy uczestnicy mowig na raz.

P: Ustalenie kolejnosci wypowiedzi na
poczatku spotkania.

P: Porzadkowanie kolejnosci wypowiedzi
uczestnikow w trakcie spotkania, w tym
wykorzystanie czatu.

U: Kultura wypowiedzi, cierpliwos¢,
rzeczowosc.

Uczestnicy mowig za dtugo i nie pozwalaja
dojs¢ do gtosu innym.

P: Ustalenie, zakomunikowanie (ifaktyczne
zachowanie/ pilnowanie ustalen)
maksymalnej dtugosci wypowiedzi.

U: Zachowanie dyscypliny czasowe; -
tresciwe i rzeczowe wypowiedzi

Nieprzygotowanie
(szczeg6lnie prowadzacego/prelegentow)

P: Przygotowanie przed spotkaniem

(jesli to niemozliwe - rozwazenie
przesuniecia spotkania, a tym samym
uszanowania czasu uczestnikéw).

U: Rezygnacja z uczestnictwa w spotkaniu,
pdzniejszy kontakt z prowadzacym /
organizatorem
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Uczestnicy sie spdZniaja (szczegélnie
istotne, gdy spotkanie jest mate i ma
prowadzi¢ do waznych ustalen - kazda
osoba wnosi swéj wkiad).

P: Przestanie do uczestnikow prosby o
punktualno$é (jako element informowania
o spotkaniu) oraz zasad wtaczania sie w
spotkanie (np. przywitanie na czacie, a nie
gtosowe)

P: Punktualne rozpoczynanie spotkania
U: Zachowanie punktualnosci - szacunek
dla pozostatych uczestnikow i
prowadzacego.

U: Nieprzeszkadzanie w spotkaniu -
,wejscie po angielsku”

Osoba na czacie o zniechecajacym i
demoralizujacym wplywie na innych
uczestnikéw i prowadzacego (poprzez
nieuzasadnione narzekanie,
nieuzasadnione krytyczne uwagi etc.)

P: Cierpliwo$¢, szacunek, jasne
zakomunikowanie potrzeb + sugestia
rozwigzania (np. zastrzezenia na maila po
spotkaniu)

U: uspakajajaca interwencja na czacie

P: W przypadku koniecznodci dtuzszej
wspétpracy (regularnych spotkarl) mozna
rozwazy¢ zaangazowanie merytoryczne tej
osoby - trudniej krytykowac cos$, w co jest
sie osobiscie zaangazowanym.

Uczestnicy zgtaszaja problemy techniczne
(najczesciej zwigzane z dzwiekiem)

Najczestsze rozwigzania:
wigczenie wytaczenie dzwieku,
wiaczenie/wytaczenie obrazu,
wigczenie/wylaczenie mikrofonu
sprawdzenie pofaczenia komputer-
stuchawki (wtyczka),
sprawdzenie domyslnych urzadzen
wykorzystywanych przez komputer
(w przypadku stuchawek i mikrofonu),
hatas w tle - wytgczanie mikrofonow
przez uczestnikow, ktérzy nie zabieraja
w danym momencie glosu.
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9. RODZAJE SPOTKAN

ONLINE

W ponizszej tabeli zaprezentowano zestawienie najczesciej spotykanych
typdw spotkan online z ich gtéwnymi celami oraz cechami

charakterystycznymi.

Typ spotkania

Gtéwny cel i pozadane
efekty

Cechy charakterystyczne

Spotkanie organizowane ad
hoc

Szybkie reagowanie na
wazne okolicznosci -
podjecie potrzebnych
decyzji, rozdziat zadan etc.

Organizowane w
odpowiedzi na pojawiajace
sie okolicznosci.
Uczestnicy: osoby
Zaangazowane w sprawe

Webinarium (odpowiednik
szkolenia)

Przekazanie wiedzy i / lub
umiejetnosci w
sprecyzowanym zakresie

Najczedciej jeden
szkoleniowiec/trener
przekazujacy swoja wiedze
i kompetencje

w u strukturyzowany

i celowy sposob.

Rola uczestnikéw zawezona
do przyswajania wiedzy i
zadawania pytan (cho¢
mozliwe takze rdzne formy
angazowania uczestnikéw).
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Spotkanie dyskusyjne

Przedyskutowanie
okreslonej kwestii (czasem
takze np. wypracowanie
wspélinej linii
postepowania)

Wymiana wiedzy i
doswiadczen uczestnikéw
w okre$lonym temacie.
Uczestnicy: posiadaja
doswiadczenie w temacie i
podobny poziom ekspercki

Regularne spotkanie
projektowe (np.
organizowane w okreslony
dzien tygodnia)

Terminowa realizacja
kolejnych etapdw projektu

Ustalenia organizacyjne

i merytoryczne - terminy,
dziatania, osoby
odpowiedzialne +
weryfikacja postepu prac.
Uczestnicy: zespét
projektowy

(Tele)Konferencja

Prezentacja wynikow prac/
prowadzonych badan/
aktualnych informacji z
danej branzy - poszerzenie
wiedzy uczestnikéw.

Kilku prelegentéw +
prowadzacy. Uczestnicy w
roli stuchaczy (opcja
zadawania pytan).
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NOTA O AUTORCE

Matgorzata Surmacz-Wybrariczyk - doktor nauk o Ziemi w zakresie geografii
spoteczno-ekonomicznej, zainteresowana innowacjami procesowymi
i czynnikami rozwoju lokalnego, w tym rozwojem kompetencji osobistych.
W swoim Zyciu prywatnym i pracy wykorzystuje metode coachingowa
polegajaca na zadawaniu (sobie i innym) waznych pytan, co prowadzi do
pozytywnie zaskakujacych rezultatow.
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