UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

ORGANIZATORA SPOTKAN ONLINE

KIERUJ SIE NAJPROSTSZYMI ROZWIAZANIAMI PRZY WYBORZE APLIKACII

sprawdz, jakie funkcje sa rzeczywiscie potrzebne,

np. obstugiwana liczba uczestnikéw, zastosowane
zabezpieczenia - szyfrowanie transmisji, ograniczenie
dostepu do tresci, mozliwo$¢ zapraszania 0sob spoza
organizacji, czat, przesytanie plikéw, udostepnianie
pulpitu itp.;

nie kazdy jest biegty w rozwiazaniach IT, dlatego warto
wybiera¢ aplikacje najprostsze w obstudze lub
powszechnie znane w organizacji;

uwzglednij zasoby sprzetowe uczestnikéw - warto
wybierac aplikacje dziatajgce réwniez na
urzadzeniach mobilnych lub z poziomu przegladarki
internetowej (niewymagajace instalacji);

sprawdz, jakie s3 najczestsze trudnosci techniczne
w wybranym kanale komunikacji, opracuj plan
radzenia sobie z nimi, np. przy potaczeniach
telefonicznych uzycie ,on hold” moze uruchomi¢
irytujaca muzyke.

W ZAPROSZENIU NA SPOTKANIE UWZGLEDNU

zarys wymagai technicznych i mozliwosci w zakresie
przetestowania potaczenia — w ten sposob unikniesz

oczekiwania na uczestnikdw, majacych trudnosci
techniczne z dotaczeniem do spotkania;

okresl jasno cel i czas spotkania - agenda oraz informacja

o materiatach, ktére uczestnik ma przygotowac, moga

zaprocentowac skréceniem czasu szukania pozadanych

materiatdow podczas spotkania;

PODCZAS SPOTKANIA

zapewnij przestrzen czasowa przed potaczeniem dla
ewentualnych pytan technicznych;

zapytaj uczestnikow o jakos¢ potaczenia

= w przypadku ztej jakosci - reaguj, np. poprzez rezygnacje

z widoku kamer uczestnikéw lub obnizenie jakosci

transmisji video osob prezentujacych, blokuj uczestnikow,
ktorych urzadzenia zaktdcaja potaczenie, przekazujac im

informacje zwrotna;
zapewnij przerwy przy dtuzszych spotkaniach,
tj. trwajacych powyzej 1,5h;

DOBRE PRAKTYKI

osobny kanat komunikacji dla trudnosci technicznych
- w przypadku potaczenia z duza liczba uczestnikow
spotkania, warto zapewnic¢ osobe do ewentualnej
pomocy technicznej dla rozméwcéw;

blokowanie mikrofonéw/video — wiele aplikacji do
spotkan online umozliwia organizatorowi zarzadzanie
ustawieniami uczestnikdw. W przypadku duzej liczby

0s6b, efektywnym rozwigzaniem jest udzielanie gtosu i

umozliwienie transmisji tylko osobom prezentujacym.
Czat moze petnic funkcje miejsca swobodnego
zabierania gtosu dla wszystkich biorgcych udziat

w spotkaniu;

kluczowe kanaty komunikacji — warto opisac, ktore
funkcje aplikacji beda wykorzystane i w jakim celu,
np. blokowanie mikrofonéw uczestnikdéw, aby
prowadzacy mégt udzielac gtosu, czy blokada
transmisji video uczestnikow, aby zwiekszyc jakosc¢
potaczenia audio itp,;

zakres wsparcia technicznego podczas spotkania,
ktory nie zaktoci jego przebiegu.

przedstaw uczestnikéw, plan spotkania, zasady
komunikacji, np. kolejnos$¢ zabierania gtosu, sposéb
zgtaszania pytan, zasade ,jednego mikrofonu”,
poufnosci, zwieztych wypowiedzi, ustal kto sporzadza
notatke ze spotkania i sposéb jej akceptacji oraz jakie
materiaty otrzymaja uczestnicy po zakoriczeniu
rozmowy itp.;

egzekwuj zasady spotkania okazujac cierpliwosc¢
innym - dla wielu 0s6b to zupetnie nowa sytuacja;
aktywizuj milczacych uczestnikéw, przedstawiaj
osoby, ktére dotaczyty pdzniej.

dbatos¢ o poszanowanie czasu uczestnikow

- egzekwowanie czasu wypowiedzi, skupienie na
celach spotkania, punktualne rozpoczynanie
sesji, sprzyja efektywnemu prowadzeniu
spotkan online;

przekazywanie emocji - praca gtosem jest
kluczowa, gdy nie widzimy rozméwcy.

Warto mowic rowniez o wtasnych odczuciach
dla lepszego zrozumienia intencji.
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