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Jak efeﬁie '
komunikowac sie zdalnie
wroznych sytuacjach

Jeszcze niedawno tzw. home office Zaczynamy sie z nig oswajac, moze
byt w wybranych firmach przywilejem,  nawet do niej przyzwyczajac. Kazdy
z ktérego mozna byto skorzystac raz wyciagnat wnioski, jak takg prace z
tygodniu.Rozprzestrzeniajgca sie domu ukfadaé, na co zwroci¢ uwage,
pandemia Covid 19 zmusita wiele firm  aby pracowato sie lepiej. Blizsze sg
do przestawienia sie na prace zdalng, nam takze narzedzia pracy zdalnej,

a pracownikéw do zaaranzowania programy z ktorych korzystamy przy
biura w domu. Wiekszo$¢ z nas ma wideo konferencjach.
jUZ zZa SObQ pierwszym miesiac W Co te kilka tygodni pokaza’fo 10 cCo

pracy zdalnej. warto zadbac?




Komunikuij si

przede

wszystkim bezpiecznie

Konferencja, status, wystgpienia publiczne. Internet oferuje nam
setki mozliwosci, ale rbwnoczes$nie generuje szereg cyber zagrozen,
ktére warto mie¢ na uwadze szykujac sie do ekspansji do
wirtualnego $wiata.Te wszystkie rodzaje spotkan mozemy
zorganizowac¢ w domu za pomoca narzedzi internetowych. Jak
jednak nie dopusci¢ do sytuacji, aby niepowotane osoby dotgczyty
do spotkania online? Co zrobi¢, aby kazdy czut sie bezpiecznie
podczas rozmoéw internetowych? Istnieje szereg zabezpieczen, ktére
to umozliwia.

Od czego zaczac?

« Rozwaz opcje skorzystania z ptatnej wersji platformy do spotkan
online (w zaleznosci od Twoich potrzeb).

o Czes¢ komunikatoréw daje mozliwos¢ szyfrowania spotkania end-
to-end (okreslanego tez jako E2EE albo “punkt-punkt”).
Najczesciej opcja ta znajduje sie w ustawieniach. Zwré¢ na to
uwage, jesli szczegodlnie zalezy Ci na poufnosci.

o Zwro¢ uwage na zabezpieczenie dostepu - unikatowe hasta i
kody dostepu do wideokonferencji ograniczag pojawienie sie
niepowotanych oséb.

« W krytycznej sytuacji (ktérej chcemy unikngc), nie wahaj sie
wyciszy¢ lub zakonczy¢ spotkania online.Warto posiadac¢ program
antywirusowy, mie¢ wtgczong zapore sieciowa.

Bezpieczenstwo podczas spotkania

« Korzystajac z popularnych narzedzi jak m.in. Microsoft Teams
mozesz zdecydowacd, kto spoza Twojej organizacji moze
dotaczy¢ do spotkania bezposrednio, a kto musi zaczeka¢ na
akceptacje. Organizatorzy moga réwniez usung¢ uczestnika w
trakcie spotkania, wyznaczy¢ role: prezenteréw i uczestnikow.

« Wyznaczanie roli prezentera i uczestnika jest istotnym
elementem. Jesli o to nie zadbamy, uczestnicy beda mogli
prezentowac tresci w trakcie spotkania.

« Organizujac spotkanie nie musimy martwi¢ sie o zgode
uczestnikéw na nagrywanie. Kazdemu nagraniu spotkania
towarzyszy powiadomienie uczestnikdw, ze odbywa sie
nagranie. Powiadomienie powinno odsyta¢ do polityki
prywatnosci. Pamietaj, ze jako organizator spotkania
kontrolujesz, ktérzy uczestnicy spotkania moga nagrywac.
Dostep do nagran jest ograniczony tylko do uczestnikow
spotkania.

« Ty kontrolujesz i moderujesz swoje spotkanie online. Wazne
jest moderowanie konwersacji na kanale i akceptowanie
zapytan jesli nie znasz dobrze grupy z ktorg sie spotykasz
online.

O czym musisz pamigtaé!

« Twoje spotkanie powinno mie¢ ustalone hasto. Nie podawaj
go w kanatach publicznych.

« Wylacz opcje dotaczenia do spotkania przed gospodarzem oraz
opcje udostepniania ekranu przez uczestnikow bez zgody
gospodarza.

« Przygotowujac spotkanie wytagcz domysinie dzwiek i obraz
uczestnikow. Udzielaj zgody na transmisje audio i wideo tylko
zweryfikowanym uczestnikom.

o W przypadku wiekszej liczby uczestnikéw rozwaz wyznaczenie
wsrod nich wspotgospodarza (Co-Host). Pomoze ci w
zarzadzaniu spotkaniem, weryfikowaniem listy uczestnikow czy
blokowaniem potencjalnych wichrzycieli.

« Po rozpoczeciu spotkania, zablokuj je. Wytacz rowniez
mozliwo$¢ ponownego dotaczenia zablokowanym uczestnikom.




Jak przygotowac sie do
spotkaniawideo?

Przygotuj przestrzen, z ktérej bedziesz sie taczyt i ustaw tto,

ktére bedziesz miat za plecami.

Dobrze jest wybrac¢ przestrzen, w ktérej tto jest neutralne np. Sciana.
Mozna tez skorzysta¢ z opcji rozmycia obrazu w tle. Wazne, aby nie
rozpraszato ono uwagi 0séb, z ktérymi sie taczysz. Dobrze

jest usigs¢ przodem do zrddta Swiatta np. okna. Jesli ustawimy sie
na jego tle, w stoneczny dzien bedziemy niewidoczni dla odbiorcéw.
Sprébuj zrobi¢ prébe ustawienia - wigcz program, z ktérego
korzystasz, aby ustawi¢ odpowiednie tto i zobaczy¢, jak ludzie beda
Cie widzieli. W wiekszosci programéw jest to mozliwe bez
potaczenia; na pewno spokojnie sprawdzisz to w Zoom, czy Skype.

Uprzedz rodzine, ze masz spotkanie wideo i tak zorganizuj plan
dnia, aby zaden z domownikéw nie zaktocit spotkania.

Praca z domu, kiedy dom jest peten ludzi, moze by¢ trudna,
zwtaszcza,kiedy potrzebujemy czasu, w ktérym nikt i nic nie zaktoci
spotkania. Warto zadba¢ wczes$niej, ustalajac plan dnia i kluczowe
dla nas punkty w pracy, proszac domownikdw, aby w tym czasie
szczegolnie zadbali o cisze.

Jak nas widag¢, tak nas odbieraja.

Praca w domu potrafi rozleniwia¢ jesli chodzi o ubiér, czesto dla
wygody zaktadamy t-shirt, bluze, dresy. Kiedy jednak mamy wideo
spotkanie, nawet wewnetrzne z zespotem, warto zadbac o swoj
wyglad. Wbrew pozorom taki maly zabieg, jak ubranie koszuli,
marynarki, sukienki, pozwoli nam poczu¢ atmosfere pracy. Jesli
zas jestes liderem zespotu przez swoj ubiér mozesz takze
zmotywowac zesp6t i wyrazi¢ szacunek do innych uczestnikow
spotkania.

Rozpoczynajac spotkanie sprawdz, czy wszyscy sie dobrze
styszymy i widzimy.

Podczas spotkan stacjonarnych zawsze dajemy sobie czas, aby
kazdy spokojnie usiadt, przygotowat sie do spotkania. Podobnie
jest na spotkaniach wirtualnych, ale tutaj warto upewnic sie, czy
dobrze wszystkich widac i stycha¢. Pamietaj, aby przed wirtualnym
spotkaniem wytgczy¢ inne komunikatory i urzgdzenia, ktérych
dzwiek moze rozprasza¢. W zaleznosci od rodzaju potgczenia
czasami lepiej bedzie stycha¢ nas przez stuchawki, na wszelki
wypadek zatem miej je pod reka, albo sprawdz wczesniej jakosé
dzwieku.

Patrz w kamere, skup sie na spotkaniu, nie oceniaj

siebie.

Potgczenia wideo czesto bywaja dla nas trudne, bo nie lubimy na
siebie patrze¢ w kamerze, a zazwyczaj mamy podglad na siebie we
wszystkich zdalnych narzedziach. Czesto w trakcie potgczenia
mimochodem oceniamy, jak wypadamy, analizujemy wyglad, gesty
itp. To nie pomaga prowadzi¢ spotkania, dlatego lepiej skupic¢ sie na
tym, co méwimy i gdzie patrzymy. Méwienie do kamery jest trudne,
ale dobrze jest patrze¢ wprost w kamerke, wtedy daje to wrazenie
uczestnikom spotkania, jakbys utrzymywat z nimi kontakt wzrokowy,
a Tobie pozwala skupic¢ sie na spotkaniu, nie na sobie.




Jak przygoaé sed

spotkania audio?

Skup sie ha spotkaniu, nie réb w trakcie czego$ innego.

Bardzo czesto w trakcie spotkania audio robimy jeszcze kilka innych

rzeczy, czy to odpisujemy na maila, czy robimy herbate, czy
sprawdzamy, co tam na Facebooku. W efekcie nasza uwaga jest
rozproszona i nie jesteSmy skoncentrowani na tym, co dzieje sie na
spotkaniu. Warto zatem podej$¢ do spotkania audio, jak do
spotkania, ktére mieliby$my normalnie w firmie. Czy w jego trakcie
réwniez sprawdzalibySmy Facebooka?

Moéw wyraznie.

W przypadku spotkan audio tylko sie styszymy, warto zatem zadbacé

o to, aby méwi¢ wyraznie. Jesli normalnie méwisz dos¢ szybko,
teraz zwolnij, po to, aby kazdy zrozumiat, co méwisz, szczegblnie,
ze jakosc¢ potaczenia moze by¢ rézna. Ponadto, kiedy mowimy
szybko mozemy urywac koncowki, czy pewne gtoski moga sie
zaciera€ i tatwo o niezrozumienie, tego, co chcieliSmy przekazac.
Napij sie przed spotkaniem, zeby nawilzy¢ struny gtosowe i by nie
zasychato Ci w gardle.

Upewnij sie, ze wszyscy zaproszeni sa ha spotkaniu.

W przypadku telekonferencji, w ktérych bierze udziat kilka oséb,
warto upewnic sie, ze wszyscy dotgczyli, przeciez sie nie widzicie,
tylko styszycie. Liste obecnosci warto sprawdzi¢ réwniez, zeby
upewnic sig, czy wszyscy majg dobre potaczenie.

Moderuj spotkanie.

Bardzo wazne przy spotkaniach audio bedzie moderowanie
spotkania, tak aby kazdy z uczestnikéw mogt swobodnie sie
wypowiedzie¢ i aby sie wzajemnie nie przekrzykiwa¢. Dobrze
jest weczesniej przedstawi¢ agende spotkania i zasady
dyskusiji. Jesli jesteSmy w gronie, ktére nie rozpoznaje swoich
gtoséw dobrg praktyka jest, aby osoba, ktéra zabiera gtos
mowita swoje imie, tak aby uczestnicy wiedzieli, kto sie
wypowiada. Przy goragcych dyskusjach, wazne bedzie, aby
gospodarz spotkania odpowiednio rozdzielat glos pomiedzy
uczestnikéw, tak aby kazdy mogt sie wypowiedziec.

Popros o wyciszenie mikrofonu przez osoby, ktére nie
zabieraja gtosu.

W trakcie spotkan audio, nasze ucho jest bardzo wyczulone na
rézne dzwieki. Warto zatem dla komfortu oséb, ktére zabierajg
gtos, poprosi¢ pozostatych uczestnikow o wyciszenie
potaczenia, tak aby dZzwieki tta nie zakiocaty przebiegu spotkania




Zdalny status zzespotem

Bardzo wazne w pracy zdalnej sg regularne spotkania statusowe

z zespotem. Oprocz funkcji organizujacej prace zdalng, majg one
dzis$ jeszcze wymiar motywacyjny i spoteczny. Sa dla pracownikow
namiastka spotkan, ktore odbywaty sie w biurze, gdzie mozemy
sie wszyscy zobaczyc¢ i ustyszec. Dla szeféw sg narzedziem do

motywacji zespotu do dziatania.

Postaw na wideo.

Jesli dotychczas z zespotem przeprowadzates regularne
telekonferencje, to warto zastgpic je potagczeniem wideo.
Chociazby dlatego, aby po dtugim czasie sie zobaczy¢. Wideo ma
jeszcze jedna dobrg funkcje zmusza osoby, ktére nie moga utozy¢
swojego harmonogramu dnia w domu, do lepszej organizacji i
ubrania sie do pracy.

Daj sie wypowiedzieé, wystuchaj.

Statusy to dobry moment, aby zobaczy¢ jakie nastroje ma zatoga,
kto ma ciezszy okres, kto tryska energia, kto popada w marazm
pracy zdalnej. Jednak, aby to dostrzec jako szef zapytaj, co
stychac, nie tylko na projektach, ale w ogéle i po prostu

stuchaj.

Zadbaj o regularno$¢ i ramy czasowe.

Bardzo wazna w organizacji pracy zdalnej jest regularno$¢ spotkan
statusowych i ustalenie, ile taki status ma trwac. Regularnos¢
zapewnia ludziom pewna rutyne, ktéra jest potrzebna, aby utozy¢
sobie plan pracy. Okreslenie natomiast, ile spotkanie trwa da jasny
sygnat uczestnikom, jakie informacje przygotowac, nad czym

zatrzymac sie diuzej etc.

Podsumuj spotkanie i daj zastrzyk energii do dziatania.

Podsumuj spotkanie, a materialy podsumowujace udostepnij
wszystkim uczestnikom telekonferencji. W zaleznosci od tego,
w jakim stanie emocjonalnym jest nasz zespot, z jakimi
wyzwaniami musi sie mierzy¢, kofczac status, czasami warto
dodac kilka stéw od siebie, ktére bylyby wsparciem dla
zespotu, czy motywacjg do dziatania.
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Wywiad online/Zdalna

konferencja

Wywiad online

Ustal, na jakim komunikatorze odbedzie sie wywiad i czy
godzina, na ktéra umawiasz sie z dziennikarzem, to czas, w
ktérym od razu wejdziecie na antene, czy zadzwoni do
Ciebie kilka minut przed wej$ciem, aby sprawdzi¢
potaczenie.

Badz gotowy na kilka minut przed wyznaczong godzing
wywiadu z dziennikarzem. Przygotuj wczesniej komputer,
ustaw odpowiednie tto, usigdZ wygodnie, przygotuj
wszystkie rzeczy, ktére moga Ci sie przydac¢ w trakcie
wywiadu, jak szklanka z woda. Wytacz niepotrzebne
rozpraszacze (telefon, komunikatory, poczta email). Daj
sobie czas, aby zebra¢ mysli przed wywiadem, nie siadaj
przed komputerem w ostatniej chwili.

Zadbaj o tto i swoj komfort. Wybierz mozliwie neutralne tlo z
dobrym oswietleniem. Sprawdz, jak komponujesz sie na
wybranym tle, czy cos$ za Tobg nie wyglada Smiesznie lub
nie odwraca uwagi od Ciebie. Wybierz dobre Swiatto, ktére
nie zbuduje cieni na Twojej twarzy.

Zadbaj o ubiér — mimo tego, ze nie jest to wywiad w studiu
telewizyjnym, warto trzymac sie tych samych zasad: ubior
stonowany, kolory, ktére nie ,bija po oczach”, a takze bez
wzordéw, ktére mogtyby rozprasza¢ uwage. Warto takze
delikatnie sie przypudrowac.

Patrz w kamerke. Wtedy widzowie majg wrazenie, ze
moéwisz do nich, nie spuszczasz wzroku. Sprawia to
korzystne wrazenie i czyni Cie bardziej wiarygodnym.

Zdalna konferencja

Pomimo izolacji nadal istniejg potrzeby zwigzane z komunikacjg do
wiekszych grup np. konferencja dla dziennikarzy, panel dyskusyjny
czy zaplanowane zawczasu duze szkolenie. To wydarzenia, ktére
jeste$ w stanie zorganizowa¢ dzieki narzedziom online, ale musisz
pamietac, ze obowigzuja tu inne zasady niz w Swiecie tego typu
eventow organizowanych offline.

Wyznacz zespo6t techniczny, ktéry bedzie czuwat nad techniczng
strong spotkania. Organizujgc duze spotkanie online, czy konferencje
prasowg przede wszystkim nalezy zadbac o rzeczy techniczne: wybor
odpowiedniego narzedzia, sprawdzenie tacza, dostep dla
uczestnikow, zabezpieczenie wydarzenia przed wtargnieciem
niezaproszonych gosci.

Przygotuj agende spotkania. Goscie, ktérych zapraszasz powinni
otrzymac jasng informacje o celu i przebiegu spotkania, a takze
informacje organizacyjne, jak data i godzina spotkania, a takze
instrukcje jak do spotkania majg dotaczyc.

Przywitaj gosci o wyznaczonej godzinie, pamietaj jednak, ze jest to
spotkanie online, wiec zréb kilka zdan wprowadzajgcych do tematu
spotkania, tak aby stuchacze mogli dostroi¢ swoje potaczenie.

Prezentacja — jesli przygotowujesz prezentacje na spotkanie online,
postaraj sie, aby byta ona maksymalnie prosta. Na slajdzie umiesé
tylko najwazniejsze rzeczy, o ktérych chcesz opowiedziec.

Jesli przewidujesz sesje pytan i odpowiedz, jasno przedstaw jej
reguty, np. na ile pytan odpowiesz, albo prosbe o zadawanie pytan na
czacie tylko w czasie sesji Q&A, nie w trakcie prezentacji. Zastanow
sie wczesniej i ustal z zespotem technicznym, jak najlepiej takg sesje
zorganizowaé, aby$ miat komfort prowadzenia jej.
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Spotkanie z klientem/
Zdalnaintegracja

Spotkanie z klientem

Biezacy udany kontakt z klientami i partnerami biznesowymi to
klucz do sukcesu. Nie pozwol by niemoznos¢ spotkania

odbita sie negatywnie na Waszej relacji. Wykorzystaj narzedzia
online, by btysna¢ umiejetnoscia dostosowania sie do sytuacji i
profesjonalizmem. Niech Twoi partnerzy poczujag, ze pomimo
ograniczen nadal jestes blisko nich.

Zamien telekonferencje na wideo. Coraz wiecej klientéw caty
dzien spedza z telefonem w dtoni, jesli zatem wybierzemy
forme wideo moze to by¢ mita odmiana. Jednoczes$nie forma
wideo pozwala sie zobaczy¢, co dobrze wptywa na relacje z
klientem, o ktére warto zadbac.

Szanuj czas. Mamy w tej chwili bardzo duzo spotkan online,
warto zatem ustali¢ z klientem wczes$niej czas danego
spotkania, tak aby wiedziec, jak sie do niego przygotowac, czy
bedziemy mie¢ czas na prezentacje, czy tez tylko skupimy sie
na najwazniejszych rzeczach.

Badz elastyczny. BadZzmy przygotowani na sytuacje, w ktorej
mimo wczesniejszych zatozen klient prosi nas o krotsze
spotkanie, czy inng forme. Sprobujmy dopasowac sie do
sytuacji, lub zaproponowac klientowi inng date spotkania,
mowigc na czym nam zalezy.

Zdalna integracja

Wiele form aktywnosci przeniosto sie do Internetu. Coraz
czesciej uczestniczymy w koncertach online, spektaklach, czy
Lwybieramy sie” na domoéwki do znajomych. Warto wiec
zastanowic sie, jak zintegrowac zespot czy po prostu ze soba
poby¢ w wirtualnej rzeczywistosci. Ponizej kilka pomystow.

Wirtualna kawa z zespotem — doskonale wiemy, jak poranna
kawa w kuchni potrafi roztadowa¢ emocje, czy pozytywnie
rozpedzic dzien. Najlepsza z pewnoscig jest w poniedziatek,
kiedy trzeba dodac¢ sobie energii do pracy. Warto takag kawe
zorganizowac z zespotem. Wysta¢ wczesniej informacje do
ludzi, aby kazdy na poranny status wziat ze sobg kubek
ulubionej kawy.

Impreza tematyczna — mozemy zebra¢ pomysty od zespotow,
aby zrobic¢ jakas$ tematyczna czy przebierang impreze. Czasami
potrzebujemy odskoczni od rzeczywistosci, taka krétka wideo
konferencja choc¢by po to, zeby sie zobaczy¢ zrobic¢
pamiatkowe zdjecie czy chwile porozmawia¢, moze wywota¢
usmiech.
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Lighthouse C.A.R.E.S.

Jesli masz pytania dotyczace budowania komunikacji online i zdalnego ,spotykania sie” z waznymi dla
Twojej firmy interesariuszami — zadzwon lub napisz do nas. Pomozemy Ci opanowac¢ nowg rzeczywistos¢
i nowe narzedzia, aby Twoj biznes funkcjonowat i rozwijat sie bez przeszkaéd.

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 nami

601 06 66 46

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

i Studio Lighthouse




