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Planowanie spotkania

Wszystkie materiaty zawarte w niniejszej prezentacji sg chronione prawami autorskimii stanowig wtasnosc Politechniki Gdanskie;.
Materiaty te sg udostepniane jedynie do niekomercyjnego uzytku.
Wykorzystanie ich w innych celach wymaga uprzedniej pisemnej zgody wiasciciela.



Wprowadzenie

Ponizej przedstawiono prosty schemat organizacji i prowadzenia spotkan
wirtualnych. W zaleznosci od potrzeb, celu spotkania iliczebnosci grupy,
moze by¢ on dowolnie modyfikowany.

Podsumowanie dokumentu zawiera zbior dobrych praktyk, zebranych
od pracownikow, pracujacych w oparciu o wirtualne spotkania w duzych
grupach projektowych.

POLITECHNIKA
GDANSKA

UCZELNIA
BADAWGZA

INICJATYWA DOSKONALOSCI



1. Okresl temat, nadrzedny cel oraz agende spotkania

Spotkania wirtualne, ze wzgledu na swoj charakter, powinny mie¢ maksymalnie precyzyjnie okreslony temat oraz cel. Sposobem realizac;ji
zatozonego celu jest przeprowadzenie spotkania wg. precyzyjnie okresSlonej agendy, ktora umozliwia angazowanie do dyskusji wszystkich

zainteresowanych stron oraz kierunkuje ja w strone realizacji celu. Przed okreSleniem tematu, celu oraz zdefiniowaniem agendy, odpowiedz

na ponizsze pytania:

Czy musisz organizowac spotkanie?

Czy na spotkaniu zamierzasz informowaé grupe ludzi o nowej
koncepcji, statusie zadan, bez koniecznosci zbierania opinii
| dyskusji, opcji?
Jesli tak, rozwaz wystanie dokumentu badz emaila do zaintere-
sowanych stron.

Jaki charakter ma mie¢ spotkanie?
Czy jest to spotkanie informujace czy decyzyjne?

Jak duze jest to spotkanie?
Pamietaj, ze spotkania powyzej 10 osob maja raczej charakter
prezentacji niz aktywnej wspotpracy. Staraj sie utrzymywac

liczebno$¢ ponizej 10 uczestnikow, jesli spotkanie ma miec¢ cha-
rakter decyzyjny i tworczy.

Czy spotkanie stuzy rozwiazaniu konkretnych problemow?

Jesli spotkanie ma na celu rozwiazanie bagdz omowienie sposobu
rozwigzania problemu lub stuzy zebraniu informacji zwrotnej o no-
wym produkcie, ustudze, to jego organizowanie jest uzasadnione.

W innych przypadkach rozwaz pozostate formy komunikacji
(wystanie emaila, dokumentu, tutoriali).

Relatywnie krotkie spotkania z przejrzystymi i precyzyjnie zdefiniowanymi agendami moga poprawi¢ sposob w jaki pracownicy realizuja
swoje zadania. Uczestnictwo w dobrze dookreslonych spotkaniach buduje w pracownikach przekonanie o ich przydatnosci i waznosci.

REZULTAT: okreSlony temat, cel i agenda (do uzycia w prezentacji; komunikacji z uczestnikami)
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2. Przygotuj liste uczestnikow

Przygotuj liste uczestnikow spotkania wg. wtasnego klucza.
Lista powinna zawiera¢ alfabetyczny spis uczestnikow wraz z preferowanymi informacjami
dodatkowymi (rola w zespole, dziat/firma).

REZULTAT: lista uczestnikow uporzadkowana wg. wtasnego klucza

POLITECHNIKA
GDANSKA

UCZELNIA
BADAWGZA

INICJATYWA DOSKONALOSCI



3. Dopasuj date i godzine spotkania
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4. Przygotuj niezbedne materiaty

5. Okresl role uczestnikow POLITECHNIKA

GDANSKA

W zaleznosSci od rodzaju spotkania, wymaga ono przygotowania odpowiednich
materiatow. Moga byc to: dokument, prezentacja lub materiaty wideo. Jesli ist-
nieje taka mozliwosé, warto przed spotkaniem wysta¢ komplet materiatow do
kazdego uczestnika. W razie wystapienia problemow technicznych zwigzanych
Z np. wspotdzieleniem ekranu (prezentacji) kazdy z uczestnikow bedzie mogt
korzystaé z dostepnych materiatow, bez zbednego oczekiwania na rozwigzanie
kwestii technicznych.

REZULTAT: gotowe materiaty (dokumenty, prezentacje) ktore beda uzywane podczas
spotkania, opcjonalnie - wystanie ich do uczestnikow przed spotkaniem

Uczestnicy spotkania, oprocz udziatu w dyskusji, moga petni¢ dodatko-
we role usprawniajace jego przebieg. Przyktadowe role zostaty opisane
w pierwszej czesci kursu i sa to m.in.: moderator, osoba notujgca, pomoc
techniczna, time keeper. Przed rozpoczeciem spotkania upewnij sie, ze
osoby petnigce zdefiniowane role wiedza, jaki jest ich zakres zadan (co
maja robic) oraz posiadaja odpowiednie narzedzia (formularze, szablony,
dostep do narzedzi) niezbedne do ich realizacji.

REZULTAT: jasno okreslone, dodatkowe role w spotkaniu; petniacy role Swiado-
mi zakresu zadan i oczekiwanych rezultatow (przygotowana notatka ze spotkania,
opracowane materiaty ze spotkania)



6. Skonfiguruj spotkanie w aplikacji / narzedziu
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Kolejnym krokiem jest skonfigurowanie spotkania w wykorzystywanym narzedziu do wirtualizacji spotkan. ; JSZELHIA
W zaleznosci od zastosowanego oprogramowania zdefiniuj:

» Date i godzine spotkania.

> Liste uczestnikow.

» Sposob dotaczenia do spotkania.
» Agende.

» Materiaty niezbedne do udziatu w spotkaniu.

WiekszoSc¢ narzedzi automatycznie wysyta zaproszenia do listy uczestnikow.
Po zakonczeniu konfiguracji, upewnij sie ze kazdy uczestnik otrzymat zaproszenie.



7. Dobre praktyki spotkan zdalnych

W trakcie organizacji i prowadzenia spotkan, przydatnymi moga by¢ ponizsze uwagi:

Zainwestuj w dobrej jakosSci sprzet audio-video. Dobre stuchawki, mikrofon
i kamera znacznie podniosg komfort uczestnictwa w spotkaniu i ogranicza
problemy technicznie.

Staraj sie organizowa¢ maksymalnie 90-minutowe spotkania.

Przed pierwszym spotkaniem przetestuj narzedzie uzywane do jego
organizacji. Zapros$ kilku wspotpracownikow do spotkania testowego,
upewnij sie, ze wszystkie funkcjonalnosci z ktérych zamierzasz korzystac
dziataja i wiesz jak je obstuzyc.

W planowaniu czasu spotkania uwzglednij pierwsze 10 minut jako
czas niezbedny na rozwigzanie drobnych problemow technicznych oraz
dotaczenie wszystkich uczestnikow.

Przygotuj sie na mozliwos¢ problemow technicznych, przed spotkaniem
zaplanuj dziatania w razie ich wystapienia.

Staraj sie uzywac¢ kamery video w spotkaniach wirtualnych — wrazenie

kontaktu bezposredniego znacznie podnosi komfort i efektywnos¢ dyskusji.
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Przygotuj ,scene” — postaraj sie uczestniczy¢ w spotkaniu w neutralnych
lokalizacjach (biblioteka, biuro, ciche pomieszczenia domowe).

Jasno i precyzyjnie zdefiniuj kluczowe elementy spotkania — temat oraz
cel, upewnij sie ze oczekiwane rezultaty spotkania sa jasne dla wszystkich
uczestnikow.

Przygotuj agende spotkania, staraj sie utrzymywac ryzy czasowe wypowiedzi.
Angazuj uczestnikow dyskusji bezposrednio pytajac o zdanie i opinie.

Wszystkie niezbedne elementy (zaproszenie, materiaty, inne wazne) wyslij
co najmniej 1-2 dni przed planowanym spotkaniem.

Miej na biurku dtugopis i kartke, pozwalajgce na szybkie notowanie.
Wyslij podsumowanie spotkania maksymalnie 24h po jego zakonczeniu.

Po skonnczonym spotkaniu mozesz krotko je podsumowacé, omawiajac
merytoryczna i techniczng strone (co moze by¢ w przysztoSci usprawnione
w kontekscie spotkan wirtualnych).



