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Jak z sukcesem zorganizowac
konferencje prasowgonline?

Pandemia wessala nas do Swiata wirtualnego na Kazde spotkanie ma konkretny cel i niezaleznie
dtuzej i gtebiej niz sie spodziewaliSmy, zmieniajac od formy jest sposobem do jego osiggniecia.
rutyne w poligon do$wiadczalny. Jak zorganizowaé Skup sie zatem na powodach i merytorycznych
konferencje prasowa, jesli nie mozna sie spotkac? zatozeniach spotkania, a dostosowanie metody
Jak przeprowadzi¢ prezentacie, jezeli goscie siedza bedzie tylko zabiegiem technicznym, z ktorym bez
w domach? Jak wykorzystaé opinie ekspertéw, jesli problemu sobie poradzisz.

kwarantanna zastata ich w domku na wsi?

Bez ogladania sie na przeciwnosci losu trzeba . ’/

dostosowac sie do okolicznosci i realizowaé ’/\

Ponizszy poradnik zawiera
uniwersalne wskazowki. Konkretne przyktady
dotyczg jednego z dostepnych powszechnie
narzedzi: Microsoft Teams. Narzedzie to
dostepne jest w formie aplikacji klasyczneyj ,
internetowej lub mobilnej. Jest intuicyjne i
elastyczne. Pozwala na automatyczne
synchronizowanie wydarzen z kalendarzem
uczestnikow.

zalozenia projektowe. Konferencja prasowa dzisiaj to
po prostu kolejna konferencja, tylko tym razem
online.

Ponizej zebraliSmy porady, jak zastgpi¢ stare metody
organizacji konferencji nowymi,ktére by¢ moze na
state wejdg do rzeczywistosci. Zaktadamy, ze czes¢
porad wyda Ci sie oczywista, ale pomysl o
wspotpracownikach - moze im przydadza sie
bardziej uporzadkowane wskazowki.
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Dobre planowanie to pierwszy krok
do sukcesu Twojej konferencii

Podejdz do konferencji prasowej doktadnie tak samo,
jak robites to dotychczas. Masz przeciez te same
zatozenia merytoryczne, co jeszcze kilka miesiecy temu.
Zmienity sie jedynie okolicznosci i formuta. Dostosu;j
wiec wybdér narzedzia, ktére najlepiej zrealizuje Twoje
cele np. umozliwi dokonywanie prezentacji
zaproszonym dziennikarzom, wigczanie do wystgpienia
filmoéw, moderowanie dyskusji podczas sesji pytan

i odpowiedzi itp

Jesli chcesz udostepni¢ prezentacje lub inne materiaty,
ktére bedziesz chciat wykorzysta¢ podczas spotkania,
przygotuj je w odpowiedniej mie i zréb prébe
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W Microsoft Teams mozesz skorzystac
Z funkcji "Efekty tfa", ktéra znajduje sie z prawej strony
przetacznika mikrofonu i wygenerowac sztucznie tto
widoczne dla uczestnikéw spotkania. Ta opcja moze
sie okazac szczegolnie przydatna, jesli pracujesz z
domu i nie chcesz, aby inni uczestnicy
wideokonferencji widzieli, co znajduje sie w kadrze za
Twoimi plecami.

techniczng przed spotkaniem. Upewnij sie, ze préba
przebiega sprawnie, a sprzet Twoj oraz kluczowych
0s6b wystepujacych spetnia wymogi np. czy tacze
internetowe jest odpowiedniej przepustowosci i
Luniesie” ciezar spotkania.

Sprawdz,ile os6b moze réwnoczesnie korzystaé z
wybranego narzedzia, aby unikna¢ przecigzenia lub
niezrecznosci, gdy ktos nie ,zmiesci sie” wsrdd gosci.

Pamietaj, ze trudniej jest skupi¢ uwage na ekranie
komputera niz na zywym cztowieku, dostosuj wiec czas
trwania i przebieg spotkania do wyjatkowej sytuaciji.
Dziennikarze by¢ moze nie tracg dzi$ czasu na dojazd
na Twoje wydarzenie, ale nie wykorzystuj tej
okolicznosci jako wyttumaczenia zbyt przetadowanej
agendy.

W Microsoft Teams masz mozliwos¢
zorganizowania spotkania, w ktorym
udziat weZzmie nawet do 10 000 osob!
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(Bezpieczne) zaproszenie

Zaproszenia na konferencje prasowa online nie odbiegaja
szczegolnie od tych, ktére przygotowywates dotychczas.
Muszg zawiera¢ zestaw standardowych informacji dla
zaproszonych gosci: czas, temat, cel i charakter spotkania.
Podaj im tez imienng liste speakeréw, czyli aktywnych
uczestnikbéw wystapienia np. przedstawicieli firmy lub
ekspertéw zewnetrznych.

Atutem spotkania online jest brak ograniczen geograficznych!
Mozesz zaprosi¢ gosci z catej Polski, a nawet spoza jej granic
— pamietaj jednak o strefach czasowych, by w zaproszeniu
uwzgledni¢ ewentualne réznice. Badz czytelny i konkretny:
jasno okresl cel spotkania oraz jego charakter (czy bedzie to
jednostronne oswiadczenie, czy mozliwos¢ interakc;ji i
zadawania pytan przez dziennikarzy). Zaproszenia wyslij z
dwutygodniowym wyprzedzeniem, a nastepnie przypomnij sie
na 2-3 dni przed konferencjg. W pierwszym zaproszeniu
zapowiedz, ze dopiero w kolejnych mailach udostepnisz link
do logowania w wydarzeniu. Pozwoli Ci to na przypomnienie

W Microsoft Teams organizujgc

Microsoft Teams na co dzien. Mozesz to rowniez zrobi¢

automatycznie po wybraniu modutu Spotkanie i kliknieciu
przycisku Zaplanuj spotkanie. Dodaj detale spotkania (temat,
czas, tresS¢ zaproszenia, agende itp). Zaplanowane w ten sposéb
spotkanie automatycznie powiadomi zaproszone na nie osoby

oraz doda stosowne wpisy do ich
kalendarzy.

konferencje mozesz wystac zaproszenia klasycznie mailem,
dofgczajgc do nich aktywny link prowadzacy do spotkania,
umozliwiajgcy uczestnictwo osobom, ktdre nie korzystaja z

sie z tematem i uzyskanie pewnosci, ze link jest na pewno
aktywny i dziata. Ostatnie przypomnienie mozesz przestac
nawet w dniu spotkania.

Mozesz skorzysta¢ z opcji potwierdzenia udziatu klasycznie
poprzez R.S.V.P., albo poprosi¢ o automatyczne
zaakceptowanie zaproszenia i synchronizacje wydarzenia

z kalendarzami uczestnikéw. Wedtug starej szkoty zawsze
mozesz skorzystac z klasycznego follow-upu i telefonicznie
upewnic sie, ze wszyscy, ktérych obecnosci oczekujesz
zaakceptowali Twoje zaproszenie i wiedzg o organizowanym
evencie.

WYyslij zaproszenia wraz z doktadng, ale mozliwie prostg
instrukcja, jak dotgczy¢ do konferencji. Staraj sie upraszczac
zasady autoryzacji uczestnictwa, ale bierz pod uwage, ze
moga pojawic sie nieproszeni goscie, wiec ustal wczesniej
jasne reguly przydzielania dostepu. Dobrg praktyka jest
prosba o zalogowanie sie imieniem i nazwiskiem oraz
udostepnienie obrazu z kamery video w celu weryfikacji
tozsamosci goscia. Twoje spotkanie powinno mie¢ ustalone
hasto - nie podawaj go w kanatach publicznych!

W Microsoft Teams uczestnicy
dostajg bezposredniego link do spotkania. Wystarczy klikng¢
na niego w odpowiednim momencie i poczekac na
,wpuszczenie” na spotkanie przez administratora.

Nie wszyscy uczestnicy konferencji muszg by¢ dobrze
zaznajomieni z dziataniem platform komunikacyjnych, dlatego
warto poinformowac ich, ze nie ma koniecznosci
pobierania programu Microsoft Teams na swoje urzadzenie.
Klikniecie w link w zupetnosci wystarczy — komunikator
otworzy sie w przegladarce.




Godzina "zero"

W przypadku konferencji prasowej online warto spotkac sie
pét godziny przed momentem dotgczenia gosci i po raz
ostatni przeprowadzi¢ prébe techniczng. Zadbaj, by
wszyscy bohaterowie spotkania zalogowali sie, uzywajac
swoich petnych imion i nazwisk, aby podczas wydarzenia
nie byto watpliwosci, kto jest aktywny. Zablokuj opcje
dofaczenia do spotkania przed moderatorem i
organizatorami, wytgcz réwniez opcje udostepniania
ekranu przez uczestnikéw bez zgody administratora.

Rozpocznij wpuszczanie gosci z poczekalni i przywitaj ich
0 wyznaczonej godzinie, ale pozwol sp6znialskim na kilka
minut poslizgu zanim rozpoczniecie merytoryczne
wystgpienia.

Rozpoczynajac spotkanie, wytgcz domysinie dzwiek i
obraz uczestnikdw. Udzielaj zgody na transmisje audio i
wideo tylko zweryfikowanym uczestnikom. Popros$ o
wyciszenie mikrofondw podczas wystgpien innych osob lub
zréb to samodzielnie, zeby uniknagé zaktdcen.

Prowadz spotkanie i moderuj przebieg rozmowy,
przedstawiaj kolejnych uczestnikéw lub zadbaj o to, by
osoby zabierajgce gtos same sie przedstawiaty (ujmij to w
scenariuszu spotkania).

Warto nagra¢ wystagpienie, ktére nastepnie mozna
udostepniac nieobecnym lub wykorzystywac¢ w innych
celach marketingowych. Jesli zdecydujesz sie na
rejestracje wydarzenia, pamietaj zawczasu o
poinformowaniu uczestnikéw konferencji o nagrywaniu i
zablokowaniu mozliwosci nagrywania spotkania przez
osoby niepowotane.

W Microsoft Teams korzystajac z
konfiguracji wydarzenia mozesz
zaplanowac, ktore osoby z wybranego grona
wchodzg na spotkanie od razu, a ktérzy
goscie (w tym przypadku dziennikarze),
czekajg w poczekalni na dostep.

W Microsoft Teams ustawiajgc opcje
spotkania mozesz skonfigurowac je tak, by
zapanowac fatwiej nad niepozgdana
aktywnoscig gosci. Stuzy do tego miedzy
innymi funkcja , Tylko ja” w okienku
.Kto moze prezentowac?” Pamietaj, ze jako
organizator, masz réwniez mozliwos¢
wyciszenia mikrofondw wszystkich
pozostatych uczestnikéw konferencji.

W Microsoft Teams mozesz nagrac
spotkanie poprzez funkcje dostepng wsréd
kontrolek spotkania. Wybierz
pozycje Wiecej opcji > Rozpocznij
nagrywanie. Uczestnicy spotkania zostang
automatycznie poinformowani o rozpoczeciu
rejestrowania. Jednoczesnie moze trwac
tylko jedno nagranie. Zakonczone nagranie
Jest nastepnie przechowywane w chmurze a
link dostepny na czacie spotkania. Nagranie
mozna w dowolnym momencie zakoriczy¢
lub pozwoli¢ mu zakoriczy¢ sie
automatycznie po opuszczeniu spotkania
przez wszystkich gosci.




Moderator i Administrator

To dwie bardzo wazne osoby podczas konferencji prasowej
organizowanej online.

Moderator to filar spotkania, ktéry podtrzymuje cate
wydarzenie i splata ze sobg jego poszczegdlne elementy. To
gospodarz, ktory przedstawia temat i zatozenia spotkania,

a takze na samym poczatku przypomina o agendzie i
zasadach przebiegu wydarzenia w warunkach online. To
wiasnie moderator wita gosci, przedstawia speakerow i
kontroluje przebieg spotkania zgodnie z wczesniej
zaakceptowanym scenariuszem.

Jego rolg jest zapewnienie sprawnego i ptynnego przebiegu
konferencji: przekazywanie gtosu, zapowiadanie kolejnych
etapow, dbanie o dyscypline czasowa i nieodbieganie od
tematu oraz podsumowania i wnioski podczas sesji pytan i
odpowiedzi. Z oczywistych wzgledéw moderator musi
posiada¢ merytoryczne przygotowanie z zakresu tematyki
spotkania.
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/ = > W Microsoft Teams dostepne sg dwie role:
uczestnik i prezenter. Uczestnicy to goscie
(dziennikarze) — w przypadku konferencji prasowej
ich rola jest kontrolowana a aktywnosci
ograniczone. Tymczasem prezenterzy — przede
wszystkim moderator, administrator i speakerzy
majg mozliwosc aktywnego zarzadzania sytuacja.

Administrator to szara eminencja, ktérej nawet nie
widag, ale jego rola jest kluczowa dla powodzenia
przedsiewziecia.

Administrator spotkania kontroluje wejscia
zaproszonych gosci na spotkanie i ewentualnie
powstrzymuje niechcianych intruzéw (moze usuwac
uczestnikow). Przez cate spotkanie administrator ma
baczenie, czy nie pojawiajg sie nowe spdznione osoby
pragnace dotgczyc¢ lub czy nie wracajg goscie, ktorzy
sie roztgczyli. Wskazane jest by administrator wyciszat
dzwiek wszystkich uczestnikow, jesli nie zabierajg
gtosu, by unikng¢ zaktécen. Jego rolg jest réwniez
Sledzenie rozwoju sytuacji na czacie (jesli ta opcja jest
aktywna) i ewentualne przekazywanie gtosow

,Z sali” moderatorowi.

Administrator moze réwniez zmieniac¢ role uczestnikow,
czyli przydziela¢ okreslony zakres mozliwych do
wykonania czynnosci.

W Microsoft Teams po wystaniu
zaproszenia i otwarciu wydarzenia pojawia sie
pozycja Opcje spotkania, ktora pozwala
dostosowac ustawienia spotkania juz wczesniey.
Pozwala np. okresli¢, kto moze dotaczyc¢ do
konferencji bez koniecznosci czekania w
poczekalni lub kto z uczestnikow bedzie mdgt
prowadzi¢ prezentacje.




Udostepnianie tresci

Moderator lub administrator (host) posiadajg mozliwos$¢
udostepniania tresci podczas spotkania. Najbezpieczniej
powierzy¢ te role jednej osobie, ktdra ma pod kontrolg caty
kontent i w odpowiednich momentach udostepnia go
uczestnikom. Warto przeprowadzi¢ prébe techniczng, zeby
wszystkie typy dokumentéw sprawnie pojawialy sie na
ekranach uczestnikow.
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W Microsoft Teams, aby udostepni¢ ekran, wybierz
pozycje Udostepnij w kontrolkach spotkania.
Udostepnienia kontentu odbywa sie poprzez
udostepnienie catego pulpitu lub wybranego okna.
Prezentowanie catego ekranu wraz z wszelkimi
aktywnosciami sprawdza sie w przypadku
prezentowania kilku okien rownoczesnie.
Prezentowanie tylko jednego okna to udostepnianie
jednego elementu przy zachowaniu pozostalych
aktywnosci na pulpicie wytgcznie dla siebie. W
przypadku konferencji ta opcja sprawdza sie najlepie;.

UWAGA: jesli skorzystasz z kolejnej opcji, jaka jest
udostepnianie pliku PowerPoint mozesz niechcgcy
pozwoli¢ uczestnikom na samodzielne nawigowanie
po prezentacji bez Twojej kontroli. Istotne jest, by
wczesniej otworzy¢ prezentacje, zachowac jg na
pasku i w odpowiednim momencie udostepnic otwarte
okno, a nie plik.

Jesli niemozliwe jest unikniecie ,przejscia” przez pulpit
osoby udostepniajacej tresci, nalezy zadbac, by pulpit byt
uporzadkowany, zawierat neutralne tto, a najlepiej logotyp
stosowny dla wydarzenia.

Mozliwe jest przekazywanie funkcji dzielenia sie i
kontentem innym uczestnikom spotkania np. speakerom.
Woéwczas nalezy udzieli¢ im udostepni¢ kontrole nad
prowadzeniem spotkania.

W Microsoft Teams na pasku narzedzi
udostepniania znajdziesz pozycje ,Przekaz
kontrole”, ktora wybranej osobie pozwoli na

aktywnosc¢ na udostepnionym ekranie. W kazdej
chwili mozesz cofnac jej uprawnienia i ponownie
odzyskac kontrole. Pamietaj takze o mozliwosci
przestania zatgcznika za posrednictwem czatu,
jesli potrzebujesz przekazac uczestnikom
spotkania dokument, ktérego z réznych powodéw
nie zamierzasz wyswietla¢ poprzez udostepnianie
ekranu.




Czati pytania uczestnikow

Podczas konferencji online wygodng forma komunikacji z
publicznoscig jest czat, na ktérym moga by¢ gromadzone
pytania w czasie prezentacji bez jej przerywania. Uczestnicy
czatu moga komunikowacé sie miedzy soba lub wysytac¢
informacje do konkretnych os6b. Pytania zbierane przez
administratora moga by¢ wykorzystane p6zniej podczas
interaktywnej sesji pytan i odpowiedzi przebiegajacej w formie
moderowanego dialogu. Dziennikarze zgtaszaja pytania, a
moderator przekazuje im gtos lub sam odczytuje pytania. Po
zakonczeniu odpowiedzi, moderator przekazuje gtos kolejnej
zainteresowanej osobie lub sam zadaje pytanie widoczne na
czacie.

UWAGA:

Bardzo istotne jest uporzadkowanie kolejnosci wypowiedzi
poszczegolnych oséb, gdyz proby rownoczesnego zabierania
gtosu przez kilku gosci prowadza do zakiocen i chaosu!
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® Microsoft Teams posiada funkcje Podnies reke.

Umozliwia ona zasygnalizowanie, ze dany uczestnik
konferencji chce zabrac gtos w rozmowie. Aby to
zrobic, nalezy klikngc¢ na ikonke przedstawiajgca dfon,
widoczng w panelu funkcji rozmowy Teams. Jesli jestes
hostem spotkania, ta opcja pozwoli Ci wyeliminowac
ewentualny chaos spowodowany duzg liczbg
uczestnikéw. Kiedy zobaczysz, ze ktos ,podniost reke”,
w odpowiednim momencie wigcz jego mikrofon, aby
pozwoli¢ na zabranie
gfosu.

Zakonczenie konferencji

Konferencja prasowa online przebiega podobnie do
swego offline’owego odpowiednika. W pewnym
momencie konczg sie pytania i mija czas przeznaczony
na rozmowy. Rolg moderatora jest upewnienie sie, ze
wszyscy uzyskali pozadane odpowiedzi. Dobrg praktyka
jest krétkie podsumowanie i poinformowanie gosci, w jaki
spos6b otrzymaja materiaty prasowe lub gdzie sg one
udostepnione online. Jesli spotkanie byto nagrywane, a
przewidziates to jako element podtrzymujacy kontakt

z mediami po spotkaniu, to jest moment na
przypomnienie, gdzie i w jaki sposéb materiat bedzie
udostepniany.

Po zakonczeniu spotkania mitym akcentem bedzie
wysytka mailowa z podziekowaniem za
uczestnictwo.




Gars¢ praktycznych porad nakoniec

Pomoéz wszystkim zminimalizowac stres i ryzyko pomytek:

Uczestnicy spotkania moga by¢ zestresowani nowg sytuacjg, pomoz im, podajac wszelkie
wskazowki zawczasu.

Przygotuj i rozeslij szczegotowy scenariusz spotkania z podziatem na role i precyzyjnym
okresleniem czasu wystgpien.

Upewnij sie, ze kazdy wie, na czym polega jego rola.
Wyslij wszystkim instrukcje, jak dotaczy¢ do spotkania.

Upewnij sie wczesniej, czy wszyscy dysponujg sprzetem lub oprogramowaniem potrzebnym do
wiaczenia sie i uczestniczenia w spotkaniu.

Dla stremowanych uczestnikow spotkania mozesz wczesniej
wystaé poradnik, jak maja sie przygotowa¢ do wideo konferencji:

Nie stresuj sie, tylko nastaw pozytywnie. Przeciez podczas normalnych spotkan tez Cie widac.

Zadbaj o profesjonalny wyglad i prezencje — one zdecydujg o nastawieniu do Ciebie: ubierz sie
w zaleznosci od sytuacji. To tez sprawi, ze Twoje nastawienie i pewnos¢ siebie sie poprawig.

Usigdz przodem do $wiatta, by Twoja twarz nie pozostawata w cieniu, ustaw odpowiedni kat
kamery i szerokos¢ ujecia (najlepiej ujecie, na ktorym bedziesz widoczny nie wiecej niz od pasa
w gore), zwr6¢ uwage, co bedzie Twoim tlem i co zobacza pozostali uczestnicy spotkania
(preferowane sa gtadkie powierzchnie, ktére nie rozpraszajg kolorowym ksiegozbiorem czy
kolekcja bibelotow).

Zadbaj o jako$¢ potaczenia: uzywaj stuchawek, wytgcz urzgdzenia, ktére mogg zaktdcac odbiér.

Przygotuj sobie komfortowa przestrzen oraz warunki do rozmowy: moze postaw w poblizu
szklanke z wodg lub najwazniejsze dokumenty

Postaraj sie, by Twoje otoczenie byto spokojne i nic nie zaktdcato przebiegu wystapienia wycisz
telefon i programy w komputerze, zamknij okno wychodzgce na ruchliwg ulice, zamknij psa w
drugim pokoju ©.

Napij sie wody przed spotkaniem, zeby nawilzy¢ struny glosowe — podczas tego typu wystgpien
zwykle bardziej wysilamy gtos niz w normalnych warunkach.

Podczas spotkania mozesz by¢ w kapciach, ale zachowuj sie profesjonalnie i z szacunkiem
wobec pozostatych uczestnikow.

POWODZENIA! Jesli nadal masz watpliwosci,
czy podotasz wyzwaniu organizacji tego typu wydarzenia samodzielnie, skontaktuj
sie z nami — wiemy, jak to zrobi¢ i chetnie pomozemy!
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Lighthouse C.A.R.E.S.

Jesli masz pytania dotyczace naszego poradnika albo potrzebujesz wsparcia w komunikacji z
dziennikarzami — zadzwon lub napisz do nas. Pomozemy Ci opanowa¢ nowg rzeczywisto$¢ i nowe
narzedzia, aby Twaj biznes funkcjonowat i rozwijat sie bez przeszkaod.

Lighthouse C.A.R.E.S., czyli jak ochroni¢
reputacje firmy przed koronawirusem?

Rosnaca niepewnos¢, presja czasu, szybko zmieniajgce
sie potrzeby i oczekiwania interesariuszy. Tak wyglada
rzeczywistos$¢ biznesowa w czasach epidemii
koronawirusa. Odpowiednia komunikacja z kluczowymi
interesariuszami — pracownikami, klientami, czy
dostawcami — jest dzi$ dla firm krytycznym warunkiem ich
dalszego funkcjonowania, a czesto po prostu przetrwania.
Popetnione btedy lub zaniechania moga kosztowac utrate
reputacji, ktéra niezwykle trudno bedzie odbudowac.

Lighthouse C.A.R.E.S. to kompleksowa oferta

profesjonalnego wsparcia firm i instytucji w pieciu

podstawowych obszarach:

e Monitoringu i analizy otoczenia komunikacyjnego
(Communications Intelligence),

o Przeciwdziatania fake newsom (Against Fake News),

e Biezacej komunikacji z interesariuszami (Room of
Information),

o Kompetencji przywodczych (Engaged

e Leadership),

e Zaangazowania spotecznego (Social Contribution).

Wiecej informaciji o ofercie w ramach Lighthouse C.A.R.E.S.
mozna znalez¢ na stronie: https://lhse.pl/lighthouse-cares/
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O Lighthouse

Jestesmy firmg doradztwa komunikacyjnego. tgczymy PR-
owe podejscie do tworzenia angazujacych tresci z ich
skuteczng dystrybucja, charakterystyczna dla marketingu.
Lubimy podejmowac wyzwania, a trudne tematy to nasza
specjalnosé. JesteSmy czescig jednej z najwiekszych agencji
komunikacyjnych na swiecie Edelman oraz nalezymy

do Zwigzku Firm Public Relations.

Skontaktuj sie z nhami

601 06 66 46

fm| Wwww.linkedin.com/company/lighthousepolska/
www.facebook.com/Lighthouse.Polska
@ www.lhse.pl/podcasty

il Studio Lighthouse




