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Webinary, wideokonferencje i inne spotkania
online sg obecnie statym elementem codziennego
zycia wielu z nas. Dzigki nim zdecydowanie tatwiej
o nawigzywanie kontaktu, wspoétprace, dzielenie
sie wiedzg i zdobywanie nowych umiejetnosci.

Nie ma przy tym wigkszego znaczenia odlegtosé
czy trudnosci logistyczne. Relacje nawigzywane
w wirtualnym swiecie coraz czesciej zastepujg nam
rowniez tradycyjne spotkania twarzg w twarz.

Dla wielu firm i organizacji, a z drugiej strony rowniez pracownikow
czy ucznidw, to znakomita szansa na dalszy rozwdj. Nowoczesne
platformy do komunikacji online, takie jak ClickMeeting, pozwalajqg
przy tym na nawigzywanie wartoSciowych kontaktow i korzystanie
z multimedialnych rozwiqzan, dzieki ktérym codzienna praca
czy zdobywanie wiedzy sq zdecydowanie bardziej efektywne.
Z drugiej strony ich uczestnicy wcigz napotykajg na problemy
iwgtpliwosci — te wcale nie ograniczajq sie do kwestii technicznych
- coraz czesciej, w zwigzku z rosngcym zainteresowaniem
wspdtpracq zdalng, odnoszqg sie one do kwestii zachowania
w trakcie webinardéw, wideokonferencji i spotkan.

Cho¢ pozornie wydaije sig, ze reguty savoir-vivre juz dawno stracity
na znaczeniu, rzeczywisto$€ prezentuje sie zupetnie inaczej.
Kazdy z nas oczekuje, ze komunikacja bedzie nie tylko wydajna,
ale rébwniez przyjemna, a spotkania online pozwolg przy tym
na satysfakcjonujgcy rozwdj relacji tgczgcych wspotpracownikdw,
nauczycieli i ich ucznidw czy szkoleniowcdw i ich stuchaczy.

Pomimo tego, ze nie istnieje jednolity katalog zachowah

w Swiecie wirtualnych wydarzef, warto poswigci¢ nieco czasu
na zastanowienie sie¢ nad tym, jak powinno prezentowac sig
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spotkanie idealne: czego oczekujemy od prelegentdw w trakcie
webinaréw albo kolegbw podczas spotkah zespotu. Z drugiej
strony nalezy réwniez wzig¢ pod uwage to, co demotywuje do
dziatania i powoduje najwieksze trudnosci. Wypracowanie
katalogu podstawowych norm etykiety oraz wdrozenie ich
w 2zycie wbrew pozorom wecale nie jest trudne, moze przy tym
znaczqco polepszy¢ codziennqg komunikacje i zagwarantowaé
wyzszqg efektywnoSeE.

Zalezy nam na tym, aby spotkania w sieci byly jak
najbardziej satysfakcjonujgce, dlatego przygotowali§my
ten poradnik. Wczesniej przeprowadziliSmy réwniez ankietg,
w ktorej poprosiliSmy uczestnikdbw réznego rodzaju wydarzeh
online o wskazanie sytuaciji, ktére najbardziej przeszkadzajq
im w ich trakcie, a takze ich przyzwyczajef i oczekiwah. Mamy
nadziejg, ze dzigki temu kolejne spotkania bedq zdecydowanie
przyjemniejsze i bardziej produktywne.

Zespot ClickMeeting
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Po co ham savoir-vivre?
Ustalamy reguty spotkan online

Spotkania biznesowe, rozmowy z klientami, zajecia edukacyjne czy
wazne egzaminy. Kazdy z nas doskonale wie, z czym sie wigzq, jak
nalezy sie do nich przygotowac i czego oczekuje od nas rozmoweca.
Takie kwestie jak stosowny ubiér, punktualno$¢ czy hierarchia
nie budzg wiec zastrzezen. Obecnie wigkszo§¢ z nich przeniosta
sie w znacznej mierze lub w petni do przestrzeni wirtualnej. Choé
komunikacja online towarzyszy nam od dtuzszego czasu i mozemy
korzysta€ z coraz bardziej zaawansowanych narzedzi, najczestsze
watpliwosci dotyczg wiaénie tego, jak zachowywac sie w trakcie
webinaréw, wideokonferencji i spotkan. Taki stan rzeczy nie moze
dziwi€, zwtaszcza w przypadku organizaciji i oséb, ktére w okresie
pandemii musiaty btyskawicznie przestawi¢ si¢ na wspdtprace
zdalng, bez wczesdniejszego wprowadzenia systemu dobrych
praktyk wspierajgcych komunikacje online.

Wielu uzytkownikbw zastanawia sie nad tym, czy reguty
savoir-vivre obowigzujgce podczas tradycyjnych
spotkan nalezy stosowa¢ w takiej samej formie rdéwniez
w trakcie wydarzenh online. Cze$¢€ wychodzi natomiast z zatozeniaq,
ze praca z domu rzqdzi si¢ swoimi prawami i mozna pozwoli¢
sobie na zdecydowanie wigcej luzu.

Przede wszystkim jednak, jok wynika z naszych ankiet, wiekszo$¢
z nas chciataby wprowadzenia jasnych regut dotyczgcych
uczestnictwa w rdéznego typu wydarzeniach online. Przed
przystgpieniem do czeSci praktycznej warto zastanowi¢ sie wiec
nad tym, czym jest savoir-vivre i w jaki sposdb moze okazat sie
przydatny w trakcie wideokonferenciji czy webinarébw. Poznanie
norm i wdrozenie ich w zycie moze w tatwy sposdéb rozwigzaé
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wiele kryzysowych sytuacji i wptyngé pozytywnie na przebieg
codziennych spotkan.

Oto, co mozesz zyska¢ dzigki wdrozeniu odpowiednich regut:

= Usprawnienie komunikacjji,

= Wyzsza efektywnosg,

= Obnizenie stresu zwigzanego ze spotkaniami,

= Skroécenie wydarzen,

= Ograniczenie ryzyka wystgpienia kryzyséw wizerunkowych,
= tatwiejsze planowanie,

= Wsparcie w budowaniu profesjonalnego wizerunku.

Jedno z najczgsciej powielanych mylnych przekonah na
temat savoir-vivre dotyczy przy tym braku elastycznoSci.
W rzeczywistoSci reguty etykiety mozna dostosowaé do kazdej
sytuacji, takze tej wirtualnej.

Czy chcesz, by zostaty wprowadzone jasne zasady etykiety
dla spotkan online?

Tak Nie Nie mam
zdania
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Jak odbieramy zachowanie innych pod-
czas spotkan online?

Wiele o0sb6b zauwaza rbéznego typu problemy zwigzane
z zachowaniem uczestnikbw spotkah online. Bardzo czgsto
wptywa ono na ich przebieg i utrudnia odpowiedniqg wspbtprace.
Dobre maniery nie przestajg jednak obowigzywaé nawet
w sytuacji, w ktorej wykonujemy stuzbowe obowiqzki, siedzgc
w ulubionym fotelu albo sprawujgc jednocze$nie opieke nad
dzie€mi lub czworonoznymi ulubiehcami.

Czy uwazasz, ze uczestnicy spotkan online zachowujq tak
samo dobre maniery, jak podczas spotkan na zywo?

1 =00

Tak, czesto Nie czesciejzachowujq  czesciej zapominajqg trudno
dobre maniery niz przy o dobrych manierach powiedzieé
spotkaniach na zywo podczas spotkan

online

Tak naprawde w wielu przypadkach drobne zmiany i zdrowy
rozsqdek wystarczg, aby diametralnie wptyngé na to, w jaki
sposbéb odbierajg Cie przetozeni, wspdtpracownicy, klienci czy
Twoi uczniowie. Przektada sie to natomiast w bezposredni sposéb
na efektywnos§¢ spotkan i ogéing satysfakcje catego zespotu.
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Odnalezienie sie w $wiecie spotkah online bedzie zdecydowanie
prostsze, jesli zapoznasz sie z kilkoma prostymi wskazéwkami.
PrzygotowaliSmy dla Ciebie zestaw rad, dzigki ktérym uda Ci sig
unikng¢ wielu stresujqcych sytuacji, poczuc sie pewnie i pracowaé
zdecydowanie wydaijnie;.

1. Poznaj narzedzie, na ktorym odbedzie
sig spotkanie

)

Skuteczna komunikacja online jest bardzo prosta. Nie bytaby
jednak mozliwa bez odpowiednich narzedzi oraz wiedzy
dotyczgcej korzystania z dostgpnych funkcji. Dlatego tez w
przypadku wirtualnych kontaktow tradycyjng etykiete nalezy
uzupetni¢ o skrupulatne zaznajomienie si¢ z platformg do
spotkan i webinarow.
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Na co warto zwréci¢ uwage?

Wymagania techniczne — przed spotkaniem sprawdz, czy
platforma wymaga instalacji na dysku komputera. Przekonaj
sie takze, czy nie istniejg zadne ograniczenia, ktére mogtyby
utrudnic Tobie i innym osobom korzystanie z nie;j.

Sposob logowania do pokoju — zwtaszcza przed waznymi
spotkaniami czy szkoleniami warto przed dotgczeniem
przekonac sig, jak doktadnie wyglgda cata $ciezka logowania.
Pozwoli to na uniknigcie potencjalnych problemow.

Wyglad pokoju — poswie€ rowniez chwilg na zaznajomienie sie
z oknem pokoju, w ktérym odbedzie sie rozmowa. Przeanalizuj
rozmieszczenie elementdw, z ktérych bedziesz korzystac.
Najwazniejsze funkcje — przekonaqj sig, jakie mozliwosci daje
Ci oprogramowanie: czy mozesz korzysta¢ z czatu, wtqczac
i wytgcza€ mikrofon w trakcie spotkania albo zgtaszaé chec
zabrania gtosu poprzez podniesienie reki.

Zdobywanie wiedzy jest przy tym bardzo tatwe. Przyktadowo
uzytkownicy ClickMeeting mogq korzysta¢ miedzy innymi z bazy
wiedzy, w ktérej uzyskajg odpowiedzi na najwazniejsze pytania,
poswigconego platformie bloga oraz poradnikéw video.

Zazwyczaj wystarczy kilka minut, aby zaznajomié @ sie
z oprogramowaniem i zaradzi€ wielu problemom, ktére mogq
pojowi€¢ sig w trakcie wydarzenia. To oznacza natomiast
zdecydowanie mniejszy stres oraz sprawniejszqg komunikacje.
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2.Sprawdz sprzet przed spotkaniem

Nic nie stresuje nas tak bardzo, jak nieoczekiwane zerwanie
potaczenia czy nagte utracenie obrazu Ilub dzwigku.
Wprawdzie nie na wszystko mamy wptyw, nie da sie przewidzie¢
chociazby awarii Internetu, jednak mozna w stosunkowo
prosty sposbéb zabezpieczy¢ sie przed wieloma niepozgdanymi
scendariuszami.

-~ Zacznij od przetestowania swoich urzqgdzen,

takich jak kamerka internetowa czy sprzet audio. Kluczowe
znaczenie odgrywa w tym  przypadku odpowiednie
oprogramowanie do spotkan. ClickMeeting udostepnia intuicyjny
tester urzqgdzen, ktéry pozwoli Ci w tatwy i szybki sposdb przekonac
sig, czy jakoS€ obrazu i dzwigku jest satysfakcjonujgca, a kamera
lub mikrofon dziatajg zgodnie ze swoim przeznaczeniem.

Po pozytywnej weryfikacji mozesz bez obaw przejs¢ do okna
pokoju. Sam test zajmuje zaledwie kilka chwil, jednak warto
by przygotowanym na kazdy scenariusz i przeprowadzi¢ go
z kilkuminutowym wyprzedzeniem. Dzieki temu zyskasz bufor
czasu pozwalajgcy np. na wymiane niedziatajgcych stuchawek
i unikniesz ryzyka spdznienia.
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3.Przygotuj sie na nieoczekiwane
zdarzenia

Jak wspomnieliSmy, nie wszystko da si¢ przewidzie€¢. Awaria
sieci moze natomiast przerwa€ spotkanie w najmniej
oczekiwanym momencie. Warto wobec tego przygotowac sie
na nieoczekiwane problemy (nawet jesli wydajq sie stosunkowo
mato prawdopodobne) i np. mieé¢ pod rekg smartfon, ktéry
w kryzysowej sytuacji postuzy jako alternatywny router.
To szczegblnie istotne zwiaszcza w przypadku waznych
spotkan. Dzigki temu nieobecnos¢ nie bedzie trwata zbyt diugo.
Po powrocie do pokoju nalezy oczywiscie przeprosi€ za zaistniatg
sytuacije.

Jezeli borykasz sie z czestg utratq zasiegu, przed spotkaniem

poszukaj miejsca, w ktérym jakoS€ sygnatu jest najlepsza, albo
zamien wi-fi na potgczenie kablowe.
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4.Liczy sig punktualnosé

Podczas spotkan online réwniez kluczowq role odgrywa
punktualnoéé. Swiadczy przede wszystkim o  Twoim
profesjonalizmie i  pozwala na  okazanie  szacunku
wspotpracownikom czy odbiorcom treSci, ktérych czas
jest niezwykle cenny. Rzecz jasna spbznienie jest jeszcze
powazniejszym  faux-pas w  przypadku prowadzgcych
i prelegentow.

Czy uwazasz, ze w trakcie spotkan online punktualnosé
i obecnosé do konca wydarzenia sq wazne?

Tak Nie tylko w przypadku Nie mam
prowadzgcego zdania

Warto wobec tego byE gotowym z pewnym wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na komfortowe dotqczenie do pokoju czy
wystartowanie wydarzenia. Jezeli uczestniczysz w rozmowie
z przetozonym lub osobq, ktéra znajduje sie wyzej w hierarchii
stuzbowej, nalezy natomiast spokojnie czeka¢ na jego pojawienie
sig w pokoju i rozpoczecie spotkania. Taka sama zalezno$E
wystepuje roéwniez w przypadku egzamindw czy rozmoéw
kwalifikacyjnych.
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5.Jak wita¢ sie podczas spotkan online?

Pewne watpliwosci dotyczqg takze tego, w jaoki sposdb
nalezy wita¢ sie z innymi uczestnikami spotkah online.
Czg8C o0sbb woli zostaé niezauwazona, inne piszqg krétkq
wiadomos¢ w oknie czatu lub ograniczajg sie do machania
rekq. OczywisScie najlepszg formg przywitania jest jednak
powiedzenie "cze§¢” czy "dzien dobry” i nawigzanie
kontaktu wzrokowego z innymi uczestnikami wydarzenia.
Jak wida¢, te opcje wybiera réwniez zdecydowana wigkszo§¢
respondentdw.

Jak witasz sie na spotkaniu online?

' p—" —
Méwie ,czesc” pisze powitanie macham rekqg  nhie witam sie, po prostu
albo ,dzien dobry”  w oknie czatu do kamery rozpoczynam spotkanie

Taka sama zalezno$S¢ dotyczy oczywiscie réwniez pozegnania.
BezpoSrednie zwrbcenie sie do innych osdb bedzie nie tylko
najbardziej kulturalne, ale pozwoli réwniez na przeniesienie
zachowan znanych z tradycyjnej rzeczywistoSci do Swiata
wirtualnego.
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6.Przygotuj miejsce do spotkania

Tradycyjne spotkania w biurze czy w sali wyktadowej sq pod
tym wzgledem zdecydowanie prostsze: nie musimy w zaden
sposbb martwic€ sig o scenerig, ktéra bedzie sig profesjonalnie
prezentowaC i zapewnia¢ petne zaangazowanie odbiorcow.
W przypadku wydarzenh online to, co dzieje sig za plecami osoby
udostgpniajgcej obraz, ma natomiast bardzo duze znaczenie.
Sitg rzeczy to takze czynnik, ktéry Swiadczy o tym, w jaki sposbéb
podchodzisz do swoich rozmdwcdw i catej sytuaciji. | cho¢ wielu
elementéw nie da sie przewidzie¢, istnieje kilka, na ktére masz
bezposredni wptyw.
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6.1 Co powinno znalez¢ sig¢ w tle?

Webinary, wideokonferencje i inne spotkania mogq
z powodzeniem zastgepowac tradycyjny, bezposredni kontakt.
W kazdym przypadku chodzi jednak o zapewnienie optymalnej
interakcji pomigdzy uzytkownikami, celem powinno by¢ wiec
zapewnienie kontaktu wzrokowego.

Bardzo czesto podczas spotkan online jesteSmy sSwiadkami
wydarzen, ktéorych sami nie chcielibySmy zaprezentowaé
innym. Nie zawsze obowigzkowe bedzie jednak organizowanie
np. profesjonalnych §cianek (jesli organizujesz duzo spotkan -
zastandéw sie nad zakupem §cianki). Wystarczy, ze zadbasz o to,
aby przestrzeh Twojego mieszkania prezentowata sie schludnie.
Dobrym rozwigzaniem jest rowniez zaprezentowanie sie na tle
gtadkiej Sciany.

Na co jeszcze warto zwrdci¢ uwage?

Zrédta swiatta: dopilnuj, aby w trakcie spotkania za Twoimi
plecami nie znajdowato sie intensywne zrédto $wiatta (np.
silnie nastonecznione okno). Moze to znaczqgco wptyngé na
jako$¢ obrazu.

Kontroluj obraz: w okienku podglgdu AV mozesz zobaczy€,
co widzg inni uczestnicy spotkania. Dzigki temu szybko
wprowadzisz niezbedne korekty i zadbasz o zachowanie
kontaktu wzrokowego.
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6.2 Wirtualne tio

OczywiScie ciekawq alternatywq pozostaje wirtualne tto,
ktére znajdziesz w niektérych platformach do webinardw,
wideokonferencji i spotkan online. Dzieki niemu mozesz
w tatwy sposdb ukry€ to, co znajduje sie za Twoimi plecami.
Przy tym masz do wyboru kilka propozycji: mozesz
przeniesS¢ sie np. do sali wyktadowej, biura,
umiescic  swojg grafike albo po prostu skorzystaé
z blurowania tta.

Wirtualne tto moze sprawdzi€ sie w wielu sytuacjach,
zwiaszcza w przypadku luzniejszych spotkaf w gronie bliskich
wspotpracownikbw. Jednak warto podej§¢ do tej opciji
z pewnym umiarem. Nie w kazdej sytuaciji zaprezentowanie sig
np. w egzotycznej, wirtualnej scenerii bedzie dobrze odebrane.
Podczas formalnych rozmow lepiej wigc albo zrezygnowacd z tej
funkciji, albo skorzysta¢ z blurowania. Nalezy tez pamigtac o tym,
ze podczas intensywnego poruszania sie wirtualne tto moze sie
rozmywac.
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7. Czy musze wigczy¢ kamere?

Nowoczesne platformy do spotkaf online pozwalajg na
wytgczenie kamery w dowolnym momencie. Wiele oséb chetnie
korzysta z tej funkciji i ogranicza sie wytgcznie do zabierania gtosu.
Wprawdzie to najskuteczniejszy sposdb na ukrycie bataganu czy
nieodpowiedniego stroju przed wspotpracownikami, uczniaomiczy
przetozonymi, jednak z drugiej strony jest to robwniez naruszenie
etykiety. Jezeli umawiasz si¢ ha wideokonferencje, konieczne
staje sig udostepnianie zaréwno dzwigku, jak i obrazu. W ten
sposbb okazujesz szacunek swoim rozmdwcom i dbasz o relacje,
ktoére czegsto cierpiq ze wzgledu na brak mozliwosci nawigzywania
standardowych kontaktow. Jak widaé€, podobnego zdania sie
rowniez uczestnicy przeprowadzonej przez nas ankiety:

Czy uwazasz, ze wigczenie kamery na spotkaniu online
jest oznakq szacunku wobec pozostatych uczestnikow?

= B B B

Tak Nie tylkow przypadku  tylko w przypadku os6b jest mito
prowadzqcego zabierajqcych gtos obojetne
w danym momencie
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8.Dress code w trakcie spotkan online

W Swiecie spotkan online nic nie wzbudza takich emociji jak
ubidr uczestnikdw. O ile wigkszo$€ z nas doskonale wieg, jak nalezy
ubrac¢ sie np. na oficjalne spotkanie z klientem w siedzibie firmy
czy egzamin odbywajgcy sie¢ w uczelni lub w szkole, domowa
atmosfera czesto rozleniwia. Z drugiej strony zbyt formalny strdj
rowniez nie zawsze sprzyja nawigzaniu kontaktu online. W zwigzku
z tym zdecydowanie tatwiej o popetnienie faux-pas.

Jak ubra¢ sie na spotkanie online? Do tej kwestii nalezy podejsé
ze zdrowym rozsgdkiem.
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W zdecydowanej wigkszosSci przypadkéw w zupetnosci
wystarczy wiec standardowy zestaw  wypranych,
wyprasowanych i zadbanych ubran. Jezeli uczestniczysz w
waznym spotkaniu np. z klientem czy przetozonym, warto zatozy¢
natomiast koszule. Noszenie marynarki w domu, zwtaszcza latem,
jest przy tym nienaturalne i nie zawsze sprawdzi sie w wirtualnej
rzeczywistosci.

OczywiScie wiele zalezy tez od Srodowiska, w ktorym sie obracasz.
Standardowo wiecej wymagamy od ubioru prelegentéw w trakcie
webinaréw. Z drugiej strony, jezeli spotkanie odbywa sig w luznej
i przyjoznej atmosferze, rowniez oni mogq wystepowaé w mniej
oficjalnych zestawach.

8.1 Czy makijaz jest obowigzkowy?

Zdecydowanie wigcej dylematdow pojawia sie w przypadku
kobiet. Noszenie makijazu, co oczywiste, nie jest obowiqgzkowe:
dotyczy to zarédwno tradycyjnych spotkan, jak i tych online. Jezeli
chcesz, mozesz wigc zrobi€ lekki, biznesowy makijaz, jednak
nie ma takiego obowigzku. Profesjonalny wizerunek wymaga
po prostu schludnosci. W przypadku zaréwno paf, jak i pandw
nalezy wobec tego zadbaé o fryzure (wtosy w nietadzie réwniez
swiadczq o braku profesjonalizmu). Po raz kolejny wyczucie chwili
i zdrowy rozsqdek sq najlepszymi doradcami.
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8.2 Traktuj swoich uczestnikow jak gosci

Uczestniczgc w spotkaniu online z domu, warto traktowaé swoich
wspotpracownikédw czy uczestnikdw webinaréw tak, jak gosci, ktérych zamierzasz
przyja. W takiej sytuacji posprzgtanie mieszkania i schludny ubiér sq przeciez
standardem. Jednocze$nie w przypadku osdb, ktére dobrze znamy, mozemy
pozwoli¢ sobie na nieco wiecej (oczywiscie z wyczuciem smakut), podczas bardzie;
formalnych wizyt jesteSmy natomiast zobligowani do zachowania wigkszego
dystansu. Warto po prostu zastanowi€ sie nad kilkoma podstawowymi kwestiami:

Kim sqg Twoi odbiorcy?

Jak dobrze ich znasz?

Czego oczekujq od Ciebie i spotkania?

Czy sytuacja jest formalna?

Jakie normy przewidziano w Twojej organizaciji czy branzy?

Czego oczekujesz od prelegentdw i uczestnikbw w trakcie spotkan tego typu?

Dostosowanie ubioru, przestrzeni wokdt Ciebie i zachowania do konkretnej
sytuaciji nie jest trudne. Do kazdego scenariusza nalezy przy tym podchodzi¢ ze
zdrowym rozsqgdkiem i umiarem. Ostatecznie nieco wieksza doza profesjonalizmu
bedzie z pewnosciqg lepsza od przekroczenia granic nieakceptowanych przez
wspotpracownikdéw czy uczestnikbw wydarzenia.

Czy w ciqggu ostatniego miesiqca zdarzyto Ci sie cho¢ raz ubra¢ sig w:

=

pizame dres koszule lub marynarke
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8.3 Niekompletny stroj

W sieci sporg popularnosciq cieszg sie memy, na ktérych
osoba pracujgca zdalnie jest ubrana w eleganckq koszule czy
marynarke, a tak formalny stréj tgczy z wygodnymi szortami czy
spodniami dresowymi. Pozornie w takiej sytuacji nie ma niczego
ztego: w koAcu uczestnicy wydarzenia czy wspotpracownicy
nie sq w stanie zobaczy¢ tego, co znajduje sie poza kadrem.
Z jednej strony zapewniamy sobie wigc wygode, z drugiej — dbamy
o profesjonalny wizerunek.

Z pewnoscig nie jest to jednak najlepszy pomyst. tatwo
wyobrazi€¢ sobie w kohcu sytuacje, w ktoérej konieczne bedzie
nagte podniesienie sie z fotela. To z kolei oznacza
zdekonspirowanie catego planu i bez watpienia zostanie
odebrane jako powazne faux-pas. Warto wigc zawsze ubierac sie
w przemyslany i spdjny sposéb.
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9.Problemy w trakcie spotkania

Nie da sige ukry¢: réznego typu zaktdécenia wirtualnych spotkan
sq dla wielu os6b statym elementem codziennosci. Nie mamy tu
jednak na mysli problemodw technicznych, ktére, co pokazaliSmy,
w wigkszosci przypadkdéw uda sie tatwo rozwigzac.

Zdecydowanie czesciej sqg one zwigzane z tym, co dzieje sig
wokoét uczestnika spotkania. Lista potencjalnych kryzysowych
scenariuszy jest przy tym bardzo dtuga. Czes§¢ z nich da sie
z tatwoscig przewidzie¢ (i dzieki temu albo ich unikngé, albo
dobrze przygotowaé sie na ich wystgpienie), na czesé niestety
nie mamy wptywu.

Z pewnosciq jako uczestnik czy prelegent spotkates sig z sytuacjq,
w ktérej ktos nagle zrywat sig, aby otworzy¢ drzwi kurierowi, jadt
obiad albo zapomniat o wyciszeniu mikrofonu, przez co wszyscy
mogli ustysze€¢ fragment prywatnej rozmowy. Oczywiscie tatwo
dojs¢ do wniosku, ze tego typu sytuacje zaburzajg wspotprace
i sg nie tylko nietaktowne, ale wptywajqg réwniez negatywnie na
efektywnos$¢ spotkan czy szkoleh.

PrzygotowaliS$my zestawienie kilku powszechnych scenariuszy.

Jeszcze przed dotgczeniem do wydarzenia warto zastanowic sie,
jak mozna im zaradzi¢, i w pore podjq¢ okreslone Srodki.
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9.1 Domowe obowiqgzki

Praca zdalna pozwala na zdecydowanie tatwiejsze tgczenie zycia prywatnego
i zawodowego. Niestety nie kazdy umie je od siebie oddziela€. Podczas spotkan
online zdarza sig, ze ich uczestnicy np. rozwieszajqg pranie, oprézniajg zmywarke czy
sprzgtajq. Te czynnosSci same w sobie nie tylko wigzqg sie z hatasem, ktéry rozprasza
innych uczestnikéw, ale sq réwniez oznakq braku szacunku wobec rozmowcow.

W trakcie spotkania online nalezy skupi¢ si¢ wyigcznie na nim i jego
uczestnikach. Warto po prostu rozplanowaé swéj dzieh w taki sposéb, aby
obowiqzki domowe nie kolidowaty z tymi stuzbowymi. Standardowe godziny
pracy, zdefiniowane chociazby w umowie tqczqcej pracownika z pracodawcq
czy w innych ustaleniach, okreslajq rowniez Twojq dostepnos$¢ dla przetozonego
i wspotpracownikdw. W tym czasie to sprawy stuzbowe powinny mieé priorytet
nad prywatnymi.

Czy zdarza Ci sige w trakcie spotkan online zajmowaé innymi rzeczami,
np. jedzeniem, gotowaniem, sprzqtaniem, odpisywaniem na maile,
przeglgdaniem mediow spotecznosciowych?

1 |

Tak Nie Czasami, jesli spotkanie
jest naprawde nudne

Rzecz jasna czynnosci, na ktérych skupiamy sie w trakcie spotkan, wcale nie
ograniczajq sie wytgcznie do obowiqzkdéw domowych. Czesto zatatwiamy wowczas
inne sprawy (w tym te powigzane z wykonywang pracq), przeglgdamy Internet
lub odwiedzamy media spotecznoSciowe. OczywiScie w takich przypadkach
rowniez podejScie etykiety jest jednoznaczne: nalezy skupic sie na spotkaniu i jego
uczestnikach, inne zajecia powinny natomiast poczekac¢ na jego zakonczenie.

- Poradnik ClickMeeting « 2021 - www.clickmeeting.com 22



x ClickMeeting

9.2 Odbior przesytki w trakcie spotkania

Kolejna sytuacja, z ktérg mamy czgsto do czynienia w trakcie
spotkan online, dotyczy wizyty kuriera. Praca zdalna pozwala na
zdecydowanie prostsze robienie zakupdw w sieci: nie musimy juz
prosi¢ o odbidr przesyiki np. sqgsiada lub zamawiac jej do siedziby
firmy, co moze wiqza¢ sie z réznego typu komplikacjami (i nie
przez kazdq organizacje jest mile widziane).

Niestety czesto zdarza sig, ze kurier dzwoni w najmniej
odpowiednim momencie, a wiec podczas spotkania. Co zrobi¢
w takiej sytuacji?

Najlepszym  rozwiqgzaniem jest ustalenie z kurierem
takiej godziny odbioru przesytki, aby nie kolidowato
to z zaplanowanymi spotkaniami.

Warto pomysle€ roéwniez o alternatywnym miejscu
doreczenia: np. paczkomacie czy punkcie, w ktérym mozna
odebraé paczke samodzielnie w dowolnych godzinach.

Jezeli wizyty kuriera nie uda sie unikng¢ w trakcie spotkania,
warto poinformowaé o tym fakcie innych uczestnikow.

OczywiScie wiele zalezy od rangi spotkania. W przypadku
standardowych spotkanh zespotu w wiekszosci przypadkdéw wizyta
kuriera nie bedzie wzbudzaé¢ wiekszych kontrowersji (o ile taka
sytuacija nie zdarza sie nagminnie).

Jezeli bedzie to jednak formalne spotkanie albo prowadzisz
webinar, po prostu nie planuj w tym czasie odbioru przesyiki.
Na wszelki wypadek warto pamigtaé rowniez o tym, ze dzwigk
domofonu potrafi wprowadzi¢ sporo chaosu do spotkania online.
Aby unikng¢ problemow, po prostu go wycisz.
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9.3 Jedzenie i picie

Kolejnym statym elementem wielu spotkan jest spozywanie wich
trakcie positkdw i napojéw. tatwo dojs¢ do wniosku, ze jest to po
prostu niekulturalne. Poza tym najzwyczajniej w Swiecie rozkojarza
innych uczestnikédw i utrudnia im skupienie na prezentowanym
materiale.

Oczywiscie niemal wszyscy doskonale zdajg sobie sprawe
z tej niestosownosci. Dlatego tez czesto zdarza sig, ze uczestnicy
probujg ukry¢ sig, wytqgczajgc na czas jedzenia kamerke. Takie
zachowanie roéwniez nie jest jednak dopuszczalne. Przede
wszystkim, co juz omowilismy, udostepnianie obrazu w trakcie
wideokonferencjijest jednqg z podstawowych norm, §wiadczgcych
o profesjonalizmie i usprawniajgcych wspbtprace. Poza tym
w takiej sytuacji réwniez wyjgtkowo tatwo o demaskacje. Nagte
~wywotanie do tablicy” albo proSba o zabranie gtosu bedg
jeszcze bardziej niekomfortowe. Jedzenie ukradkiem jest przy
tym nie tylko nieeleganckie, ale réwniez niezdrowe. Lepiej wobec
tego zaplanowaé positek w taki sposdb, aby nie kolidowat ze
spotkaniami.

Oczywiscie picie np. wody, kawy czy herbaty w trakcie réznego
typu spotkan jest jak najbardziej dopuszczalne i zrozumiate. Warto
podejs¢ jednak do tej kwestii rozsgdnie: wybieraj momenty, kiedy
nie zabierasz gtosu, i pamietaj o wyciszeniu mikrofonu, aby nie
rozpraszac innych osob.

Powyzsze reguty odnoszq sie¢ oczywiScie do spotkaf online
i 0s6b prowadzgcych webinary. Uczestnicy, ktérzy tylko obserwujg
prezentacje i przystuchujqg sie jej, mogq bez zadnych przeszkdd
spozywac positek.
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10. Niespodziewane sytuacje

W trakcie spotkan online nie wszystko da sig przewidzieC.
Uczestnicy muszqg zdowaC sobie z tego faktu sprawe
i podchodzi¢ do nagtych wypadkéw z wyrozumiatosciaq.

Jezeli wiec np. Twoje dziecko lub czworonozny przyjaciel nagle
zaktébcqg wydarzenie, przepro§ inne osoby i popro§ o nieco
czasu na ich uspokojenie. Podobng zasade zastosuj w razie
niezapowiedzianego pukania do drzwi, kiedy nikt inny nie moze
ich otworzyc¢.
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10.1 Wyciszenie mikrofonu

Nic nie rozprasza tak bardzo, jak
pochodzqce z tta dzwieki, ktére nagle
rozlegajg sie w stuchawkach wszystkich
uczestnikdw. Przejezdzajgce za oknem
samochody, gwar dobiegajgcy z innych
pomieszczeh, a nawet pozornie niezbyt
gtosny szum potrafiq zaburzyé prace
i utrudni€ skupienie na kwestiach
merytorycznych.

Na szczeScie istnieje bardzo prosty sposéb
na uniknigcie wielu probleméw tego
typu: wystarczy, ze wyciszysz mikrofon
w czasie, kiedy nie zabierasz gtosu.
Wigkszo8€ zaawansowanych platform,
takich jak ClickMeeting, pozwala na
sprawne wigczanie i wytgczanie dzwigku.
Nie musisz obawia¢ sie o to, ze zostanie
to negatywnie odebrane przez Twoich
wspotpracownikdébw:  kazdy doskonale
zdaje sobie sprawe z tego, ze dzigki temu
mozna tatwo zapanowa¢ nad chaosem.
Warto wiec regularnie korzystac z tej opciji.
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10.2 Zabieranie gtosu i zgtaszanie
problemow

Aktywne  uczestnictwo w  spotkaniu  wymaga  zabierania  gtosu
w dyskusji (moze by¢ to takze jeden z waznych elementdéw webinaru). Z drugiej
strony z doSwiadczenia doskonale wiemy, ze moze towarzyszy€ temu pewien
chaos, zwtaszcza w chwilach, kiedy kilka oséb zaczyna méwi¢ jednoczeénie. Nic
w tym dziwnego: takie sytuacje zdarzajq sie przeciez niezwykle czgsto rowniez
podczas standardowych spotkaf w wiekszym gronie. Niemal kazdemu zdarzyto
sie kiedys rozpoczg€ wypowiedz w tym samym momencie, co inna osoba. To nie
tylko utrudnia konstruktywnq prace, ale jest takze niekomfortowe.

Platformy do spotkah online pozwalajg jednak na tatwe rozwigzanie tego
problemu. Odpowiednie moderowanie dyskusji moze by¢ w Swiecie wirtualnym
zdecydowanie prostsze. Wystarczy, ze skorzystasz z opcji podniesienia reki,
kiedy chcesz zabra¢ gtos. Dzieki temu zapanowanie nad chaosem jest mozliwe,
a osoba, ktéra np. prowadzi spotkanie, wie, kto chciatby sie wypowiedziec.
Warto korzystaC takze z innych elementdédw usprawniajgcych komunikacje,
takich jak live emoji. Dzigki multimedialnym ikonkom bedziesz w stanie m.in.
zgtosi€¢ chec¢ zabrania gtosu, poprze¢ dany pomyst czy zasygnalizowa¢ problem.
Jak widzisz, wiele kwestii uda sie poruszy¢ bez zaktébcania przebiegu spotkania
i angazowania wszystkich uczestnikow.

Czy w trakcie spotkan online korzystasz z opcji ,podnies reke”,
czy po prostu zabierasz gtos?

Po prostu Korzystam z opcji
zabieram gtos ~podnies reke”
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Sprawdz naszq checkliste i miej
pod kontrolqg kazde spotkanie online

Przed spotkaniem

= Poznaj platforme do spotkan online, w tym wymagania
techniczne, wyglgd pokoju, dostepne funkcije.

= Sprawdz sprawnos¢ kamery i mikrofonu.
Wykonaj test urzgdzen.

= Ubierz sig stosownie do sytuaciji.

= Przygotuj odpowiednie miejsce — zwr6¢ uwage na jakose
potgczeniq, ciszg i komfort. Wybierz estetyczne
i nierozpraszajgcego tto.

= Zaloguj sie z pewnym wyprzedzeniem, aby punktualnie
rozpoczg¢ spotkanie.

W trakcie spotkania

= Wiqcz kamerg, jezeli bierzesz udziat w wideokonferenciji.

= Przywitaj sie z innymi uczestnikami. Pamietaj takze
0 pozegnaniu po zakohczeniu wydarzenia.

= Skup sie na spotkaniu — odtéz na pdzniej np. domowe
obowiqzki czy positek.

= Utrzymuj kontakt wzrokowy z innymi uczestnikami.

= Zgtaszaj che€ zabrania gtosu poprzez podniesienie reki.
W trakcie wypowiedzi innych oséb wycisz mikrofon.

Zyczymy przyjemnych i efektywnych spotkah online!
Zespo6t ClickMeeting
* Ankieta zostata przeprowadzona przez ClickMeeting

w czerwcu 2021 roku na probie 405 uczestnikéw
wydarzeh online.
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