MAGAZYN DLA PRAKTYKOW

RATUNKU!

KOLEJNE SPOTKANIE FIRMOWE!

Czyli o spotkaniozie w firmach w czasach pandemii

i 0 tym, czy da sie jg okietznac

Spotkania firmowe i zespotowe sa potrzebne. Szczegolnie w czasach, gdy
nie mozemy podtrzymywac wiezi podczas kontaktdw offline, a ludzie tych
wiezi potrzebuja. Jednak menedzerowie, z ktérymi pracuje, w ostatnich
miesiagcach odczuwaja duzy dysonans. Z jednej strony spotkan chca
(i wiedza, ze ich ludzie tego potrzebuja), zas z drugiej sa na nie wsciekli

Skad taki rozdzwiek i czy mozna cos zrobic,
zeby spotkania catkiem nam nie obrzydty? Za-
praszam do lektury, w ktdrej podziele sie dwo-
ma gtdwnymi grzechami spotkan online oraz
zebranymi i wypracowanymi podczas szkolen
dobrymi praktykami na efektywne spotkania.

DWA GLOWNE PROBLEMY SPOTKAN

ONLINE W CZASACH PANDEMII

Oto dwie gtéwne negatywne uwagi dotyczace

spotkan w czasach pandemii, ktdre stysze pod-

czas szkolen i na ktorych chce sie dzis skupié:

1. SPOTKANIOZA, SPOTKANIOMANIA - to
okreslenia, ktoére stysze ostatnio bardzo
czesto. Spotkania staty sie lekiem na cate
zto. Wydaje sie, ze zniknety gdzie$ ma-
ile, telefony czy dokumenty udostepnio-
ne. Najlepszym sposobem na zatatwienie
kazdego, nawet najmniejszego tematu,
jest wrzucenie spotkania w kalendarz.
Najlepiej DW do wszystkich. A przeciez
praca sama sie nie zrobi. To oczywiste
stwierdzenie, o ktorym mam wrazenie,
ze w obecnych czasach czasem zapomi-
namy. Skad to wiem? Cho¢by od mene-
dzerow, ktoérzy méwig, ze czasami maja
zaplanowane spotkania na 6-8 godzin
dziennie... | niekoniecznie jedno w da-
nym terminie. A dobre praktyki komuni-
kacji wprost wskazujg, ze najwiecej cza-
su w ciggu dnia powinnismy zaplanowaé
na prace (tzw. deep work).

2. CZAS | REZULTAT SA RZECZA WZGLED-
NA - to kolejny problem, na ktory zwra-
cajg uwage menedzerowie i pracownicy.
Z jednej strony spotkania notorycznie sie
przedtuzajg (a nawet planowane sg zbyt
dtugie), zas z drugiej - ich przebieg pozo-
stawia duzo do zyczenia. Tematy potra-

fig sie rozjechac, watki nie zawsze sa do-
mykane, uczestnicy wychodzg bardziej
z pulg nowych informaciji niz z jasng wi-
Zjg, co i jak ich dotyczy lub listg dziatan
do podjecia; dodatkowo czasem majg po-
czucie, ze uczestniczg w czyms, co real-
nie ich nie dotyczy. | tak, to nie jest plaga
pandemii, juz wczesniej takie problemy sie
pojawiaty. Jednak w obecnych czasach -
szczegblnie w potaczeniu z poprzednim
problemem - konsekwencje nieefektyw-
nych spotkan s3 po prostu gorsze, a fru-
stracja ludzi wieksza.

SPOTKANIA TYLKO, GDY SA NIEZBED-
NE, CZYLI O TYM, ZE NADAL ISTNIEJA
ROZNE KANALY KOMUNIKACJI

Wpisuj w kalendarz czas na ,deep work”
i korzystaj ze statuséw na komunikatorach.
Czas na prace zarezerwowany w kalenda-
rzu pomoze innym zaplanowac¢ spotkania,
uwzgledniajgc dostepnos¢ Uczestnikow.
Dodatkowo warto uzgodni¢ ze wspotpra-
cownikami wspdlny sposéb komunikowa-
nia swojej zajetosci (np. ,niedostepny”, ,tyl-
ko w kryzysie”, ,zapraszam do rozmowy”,
,dostepny”).

Ustalcie ze wspdtpracownikami, w jakich
sytuacjach z jakich narzedzi komunikacji
asynchronicznej bedziecie korzystac (ko-
munikatory, czaty, maile, dokumenty udo-
stepnione czy wirtualne przestrzenie robo-
cze do wspotpracy wizualnej — np. Mural,
Miro, Jamboard; narzedzia do zarzadza-
nia zadaniami — np. Trello, MS Planner,
Jira i inne wspierajace wspotprace i spo-
tkania online).

Uzgodnijcie wspolnie, w jakich sytuacjach
niezbedna jest szybka lub dtuzsza rozmo-

wa telefoniczna i czy potrzebujecie w jaki$
sposob komunikowac¢ sobie taki ,S.0.S.".
Okreslcie, w jakich sytuacjach faktycznie
musicie stosowac spotkania online lub na-
wet offline (zaréwno grupowe, zespotowe,
jak i one-to-one). Powinno ich byc tylko tyle,
ile jest niezbedne, poniewaz spotkania od-
ciggajg od biezgcych zadan (a jesli nie, to
tym gorzej dla ich efektywnosci, bo to
oznacza, ze ludzie w nich uczestnicza tyl-
ko ,przy okazji"). A jednoczesnie az tyle,
zeby zaadresowac kluczowe sytuacje, w ja-
kich sg potrzebne.

Kiedy spotkania sa niezbedne?

Gdy dotycza budowania tozsamosci firmy
lub zespotu - aktualnej sytuacji, wyzwan,
podjetych w zwigzku z sytuacjg dziatan,
planéw, sukcesow.

Gdy dotycza sytuacji trudnej, w ktorej roz-
mowa twarzg w twarz jest niezbedna (roz-
mowy oceniajace, korygujgce, motywujace
czy wspierajgce z pracownikami, grupowe
rozwigzywanie problemow i poszukiwanie
usprawnien - cho¢ tu czas poswiecony na
spotkania mozna optymalizowac).

Gdy sprawy nie udato sie rozwigzac¢ wcze-
$niej w ramach komunikacji asynchronicz-
nej.

Powyzsze zasady zadziatajg oczywiscie tylko
wtedy, gdy (1) zostang wspdlnie uzgodnione (na
poziomie zespotu lub - idealnie by byto - or-
ganizacji) i (2) bedziecie je wzajemnie szano-
wac (uwaga, uwaga - dotyczy to takze, a nawet
przede wszystkim, wyzszej kadry menedzer-
skiej).

ROB TO Z GLOWA, CZYLI DOBRE PRAK-
TYKI PRZED, W TRAKCIE 1 PO SPOTKA-

NIU

Jak prowadzi¢ efektywne spotkania? Spo-
tkania, ktore sie nie rozjezdzajg czasowo
i maja sens dla Uczestnikow? Spotkania, ktd-

16

QUALITY MAGAZYN CZERWIEC 2021

re w optymalnym czasie pozwalajg nam osig-
gnaé postawione przed nimi cele, a jednocze-
$nie zaangazuja? Ponizej przedstawiam kilka
dobrych praktyk z catej puli, ktérg wypracowa-
lismy z Uczestnikami podczas szkolen.

Co przed spotkaniem, czyli lepiej zapobiega¢

niz leczyé
= Dobrze przygotuj sie do spotkania jako pro-
wadzacy.

= Precyzyjnie zdefiniuj cel i zakres spo-
tkania. Zastandw sig, czy temat jest
na jedno spotkanie, czy na kilka spo-
tkan (np. z czasem na przemyslenie
pomiedzy spotkaniami).

= Qkre$l priorytety (z czym absolut-
nie musicie wyjs¢ ze spotkania, a co
ewentualnie mozna przesuna¢ na
inny termin).

= Zbierz i odpowiednio opracuj nie-
zbedne materiaty.

= Opracuj wizualizacje informacji,
o ktorych bedziesz méwic.

= Przygotuj szablony na wirtualnych
przestrzeniach roboczych, jesli
chcesz z nich korzystac.

= Zastandw sie, co (lub kto) moze =

Ci przeszkodzi¢ w efektywnym
przebiegu spotkania i wprowadz
dziatania zapobiegawcze (np. jak
minimalnym naktadem sit wpro-
wadzi¢ w spotkanie osoby, ktore
sie spoznig, czy jak poradzi¢ so-

Przygotuj sie, jako prowadzacy

Przygotuj spotkanie i Uczestnikow

bie z dygresjami lub jak wtaczy¢
nieaktywnych czy zarzadzi¢ zbyt
aktywnymi).

= Planujagc agende spotkania, uwzgled-
nij czas na pytania, ew. zaktdcenia,
podsumowanie.

= Jesli dodatkowym celem spotkania
jestintegracja i budowanie relacji po-
miedzy uczestnikami - zaplanuj na
to czas i miej pomyst, jak to zrobié.

= Zastandw sie, czy potrzebujesz ko-
gos do wspotprowadzenia spotkania
(np. $ledzenia czatu, robienia wspdl-
nych zapisow itp.).

= Wigczaj Uczestnikow w prowadzenie
spotkania (np. poszczegdlnych tema-
tow) i pomagaj w razie potrzeby przy-
gotowac sie.

= Zaplanuj ewaluacje spotkania - do-
skonal Wasze dobre praktyki w tym
zakresie, pytajac (chocby mini ankie-
tg na koniec) o to, co sprzyjato temu,
zeby spotkanie byto efektywne i ja-
kie Uczestnicy maja sugestie dosko-
nalace.

Nie organizuj spotkan ad hoc. Planuj

je z odpowiednim wyprzedzeniem, we-

ryfikujgc kalendarze oséb, ktére majg

w nich uczestniczy¢. Korzystaj z asy-

stenta planowania. W razie potrzeby -

dodatkowo uzgadniaj terminy z uczest-

nikami.

Odpowiednio rozpocznij

Przeslij cel, rezultat do Otwieraj

Zdefiniuj cel

. . Okresl proces Precyzyjnie osiagniecia, agende wczesniej
i zakres, okres| (all-in-one, kilka okres| grono 2 czasemi priorytetami poczekalnig
priorytety dla tematéw spotkan) Uczestnikéw - daj czas na Rozpoczynaj
(wymagani, small-talk punktualnie
opcjonalni)
o Przeslij materiaty
Zbierz pracu . . . dozapoznania sie
i i Przeslij "zadanie wstgpne’ inai
T——— W'qua"lacie ‘ o opracowam:" przez Przypomnij agende, terminy, przypominaj
informacji przemydlonia) - takze Uczestnikéw priorytety (mozesz je wklei¢ w
korzystajac z whiteboards przestrzeni roboczej / na kontrakcie
czacie)
Przeanalizuj ryzyka.
Podejmij dziatania Wyslij zasady, jakie beda
zapobiegawcze Popros obowigzywac na
i zaplanuj korygujace i i
i zaplanuj koryguja o potwierdzenie spotkaniu | wymagania Praypoml lub ustal
udziatu techniczne zasady obowiazujace na
spotkaniu ("kontrakt" Ustal
Przygotuj . N usprawniajacy wspéina "co, jesli nie?"
szablony pracy Przygotuj swoj prace
na konspekt Zbierz
whiteboardach BUNIESHEEIED Planujac wszystkich"
potrzeby, pytania itp. 5
spotkanie (szeruj ekran)
uwzglednij bufor
. czasowy przed i sie. 2
Zaplanuj czas Zaplanuj, jak zaangazujesz Zweryfikuj 5o Przedstaw role Upewnij sie, ze
D ; p (jesli sa). Ustal Uczestnicy sa
na integracje, Uczestnikow aspekty ;
/ . role dodatkowe przygotowani
smalltalk, (w prowadzenie techniczne (czy (jesi trzeba)
ania itp. i uczestniczenie) wszystko dziata)
EREB R Sprawdz /
przypomnij
© "zadaniu
X wstepnym" Potwierdz Zapytaj o dodatkowe potrzeby,
Zaplanuj DOPASUJ ZAKRES obecnogé jakie sie pojawity. Daj zna,
Zaplanuj strukture | POZIOM PRZYGOTOWANIA wymaganych kicre i jak mozesz uwzglednic
ewaluacje dopasowang DO SPECYFIKI | KONTEKSTU decydentéw podczas spotkania
do celu SPOTKANIA G RUREie

Notuj "na oczach

i komunikatoréw Ustal
(licznik czasu, przyciaganie  Kolejne kroki

i ekspertow

Zadbaj o moderowanie i zamknigcie

Od razu reaguj
na zakicenie

tagodnie
i stanowczo

o celu, agendzie,

Korzystaj
z szablonéw na
whiteboardach
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Dopasuj strukture spotkania do jego celu.
Nie prébuj zatatwia¢ wszystkich tema-
téw jednym spotkaniem. Mozliwo$¢ kon-
centracji i nasza percepcja majg swoje
ograniczenia. Lepiej czasem zrobi¢ dwa
krétsze spotkania z czasem na pomysle-
nie pomiedzy lub czesc¢ informacji prze-
nie$¢ do narzedzi komunikacji asynchro-
nicznej, niz trzymac ludzi przez 3 godziny,
z ktdrych nic nie zapamietaja. Oddziel od
siebie spotkania informacyjne, decyzyjne
i usprawniajgce (mozg skupiony na jed-
nym typie zadania naraz bedzie bardziej
wydajny).
Precyzyjnie okresl grono Uczestnikdw.
Zadbaj, by na spotkaniu byli niezbedni de-
cydenci lub eksperci, ktérych potrzebu-
jesz. Oznacz osoby, ktérych udziat jest
wymagany, i te, ktérych udziat jest opcjo-
nalny (to pomaga $wiadomie zarzadzac
swoim czasem).
Zadbaj o kompletne zaproszenie na spo-
tkanie:
= Przeslij cel spotkania, rezultat, jaki
ma by¢ osiagniety.
= Pokaz agende z godzing, o kté-
rej omawiany bedzie kazdy temat.
Dzieki temu osoby, ktére powinny
by¢ obecne tylko na konkretnym te-
macie, wiedzg, kiedy wejs¢ na spo-
tkanie i nie musza 45 minut czekaé
na swoje przystowiowe ,5 minut”.

ZADBAJ O HIGIENE
PSYCHO-FIZYCZNA

DOPASUJ SPOSOB
DZIALANIA | TECHNIKI

DO SPECYFIKI Twérz state
SPOTKANIA harmonogramy
spotkar
(tam, gdzie to
mozliwe)
Wiaczaj Planuj przerwy
Uczestnikéw za postepy spotkaniami
(np. lideréw procesu i w trakcie
podczas dyskusji spotkania)
w podgrupach) Uzgadniaj
czestotliwosé
spotkari
Wprowadz mikro- cyklicznych

gimnastyke / z Uczestnikami

mikro-przerwy na

Uaktywniaj cichych
(pokoje, ankiety,

whiteboardy, quizy itp) spotkaniach

o Uzgodnij kod
Przekieruj pytania

doprecyzowujace,
poszerzajace itp
na czat

Szanuj czas
przeznaczony
na spotkania

(nie przeszkadzaj
w nich)

Korzystaj z mozliwosci
whiteboardéw

Korzystaj z narzedzi
komunikacji asynchronicznej
(komunikatory, maile, czaty)
czesciej, niz ze spotkan

Potwierdzaj
ustalenia

Inspiracja do stworzenia planszy: dobre praktyki, ktorymi dzielilimy sie i ktére wypracowujemy z Uczestnikami szkolert

Zajrzyjna strone w celu pobrania tabeli na swoje urzadzenie: https://magdalenarobak.pl/images/Merytoryka/2021_MRobak_Efektywne_spotkania_art.pdf
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= Qkresl priorytety dla poszczeg6lnych
tematéw. To pomoze skupi¢ uwage
na kluczowych kwestiach.

= Zatgcz materiaty, z ktérymi powinni
zapoznac sie wczesniej Uczestnicy.

= Napisz uczestnikom, jak powinni
przygotowac sie do spotkania (daj
Jprace domowg”, np. kwestie do prze-
myslenia, informacje do przygotowa-
nia, watpliwosci i pytania do mate-
riatow itp.).

= Dotacz zasady, jakie bedg obowig-
zywac na spotkaniu (np. wtgczone
kamery, przybycie kilka minut wcze-
$niej).

Pro$ o potwierdzenie obecnosci na spo-

tkaniu.

Chcesz ograniczy¢ spoznienia? Nie pla-

nuj spotkan w kalendarzach ,na styk” -

uwzglednij bufor czasowy przed i po.

W zaleznosci od specyfiki spotkania — do-

tacz do zaproszenia link do przygotowa-

nej wczesniej przestrzeni roboczej, zeby

Uczestnicy mogli wpisywa¢ wyniki swo-

ich przemyslen z wyprzedzeniem. Dzieki

temu bedzie mozna bardziej efektywnie

wykorzystac czas spotkania (nie zaczyna-

cie ,od zera").

Jesli czujesz, ze to niezbedne - dzien

przed wyslij jeszcze raz przypomnienie

Zanim zaczniesz méwi¢ o meritum, czyli jak roz-
poczaé spotkanie

Otworz wczesniej poczekalnie, zeby
uczestnicy mieli przestrzen na small-talk
przed spotkaniem.

Rozpoczynaj o czasie. Kazde przesuniecie
daje psychologiczne przyzwolenie na wej-
$cie na kolejne spotkanie pozniej (,prze-
ciezitak poczekajg"). Jesli ktos sie spozni
- nie powtarzaj wszystkiego od poczatku,
ale miej przygotowany sposab (nie angazu-
jacy innych Uczestnikéw i Ciebie) na wpro-
wadzenie go w temat.

Przypomnij agende i terminy, prioryte-
ty oraz rezultaty do wypracowania (jesli
$3). Przypomnij role na spotkaniu (Twoja
jako moderatora, ew. Twojego pomocni-
ka). Ustal dodatkowe role, jesli sg potrzeb-
ne (np. time keepera, pomocnika technicz-
nego).

Upewnij sie, Ze uczestnicy sg przygotowa-
ni merytorycznie do spotkania (na wszelki
wypadek miej przygotowany tatwy dostep
do skrétu najwazniejszych informacii).

Przypomnij lub ustal zasady udziatu w spo-
tkaniu (np. pytania na czacie - odpowiada-
my na koniec lub po spotkaniu; wtgczone
kamery; nieprzerywanie wypowiedzi, wat-
ki dodatkowe na czacie lub na przestrzeni
roboczej; kiedy masz prawo wytgczy¢ mi-
krofony uczestnikom).

Uzgodnij ,Co, jesli nie?” - jakie dziatania
podejmiecie, jesli w ustalonym terminie
nie zrealizujecie agendy lub nie wypracu-
jecie rezultatu.

Kilka sposobéw na moderowanie przebiegu spo-
tkania

Gdy pojawia sie zaktocenie - reaguj na
nie. Przypominaj o zasadach, czasie, celu.
Mozesz np. zapytac, czy temat jest na tyle
wazny, zeby zmieni¢ agende spotkania.
Korzystaj z przygotowanych szablonéw
do pracy online (dokumentéw udostepnio-
nych), udostepnianych na ekranie wszyst-
kim Uczestnikom.

Jesli umiecie juz pracowac w wirtualnych
przestrzeniach roboczych - zapraszaj
Uczestnikéw do robienia wtasnorecznie
notatek, korzystaj z mozliwosci wizuali-
zacji (whiteboards, przestrzenie robocze).
Pamietaj o mozliwosci pracy w grupach
(pokojach wirtualnych) przy wypracowy-
waniu pomystow, refleksji, wnioskéw. Wte-
dy tatwiej jest kontrolowac czas.
Korzystaj z zegarka na ekranie (niektore
przestrzenie robocze dajg takg mozliwosé¢
i sygnalizuja, kiedy czas sie zakonczyt).
Uaktywniaj cichych (pracami grupowymi,
pracami w przestrzeniach roboczych, an-
kietami / quizami — w zaleznosci od zakre-
su spotkania).

Zadbaj o domkniecie, czyli dziatania na zakon-
czenie i po spotkaniu

Koricz zawsze o czasie.

Upewniaj sie, co zostato omoéwione. Po-
twierdz dokonane ustalenia.

Ustal kolejne kroki (przestanie podsumo-
wania i Q&A, action plan po spotkaniu —
najlepiej notowany na biezgco w narzedziu
do wirtualnego zarzadzania zadaniami -
dzieki temu tatwiej bedzie pdzniej zaopie-
kowac sie nimi).

To oczywiscie nie wszystkie zasady, ale mam
nadzieje, ze Cie zainspirujg. Pamietaj, ze w ze-
spole, firmie warto jest wypracowaé wspélne
standardy i rytuaty, dzieki ktérym wszyscy be-
dziecie wiedzie¢ nie tylko, jak organizowacé i pro-

wadzi¢ spotkania online, ale takze jak w nich
uczestniczyé, by byto efektywne.

DODATEK: HIGIENA SPOTKAN ONLINE
| jeszcze kilka dobrych praktyk na zakonczenie,
ktére pomogg nam nie zwariowac:

Planuj przerwy miedzy spotkaniami. Kie-
dys moglismy cho¢ przejs¢ z sali do sali.
Teraz spotkania wrzucamy do kalendarza
ciurkiem, nie dajac sobie i innym ,bufo-
row” na wstanie z krzesta czy podstawowe
czynnosci (zadbanie o picie czy jedzenie).
Wprowadz na spotkaniach mini gimnasty-
ke. Jesli spotkanie trwa dtuzej niz 30 mi-
nut — zaproponuj Uczestnikom jakies drob-
ne ¢wiczenie na rozruch. Moze to by¢ siad
narciarski, pajacyki, skrety tutowia lub éwi-
czenie dla oczu.

Tam, gdzie jest to mozliwe, opracuj staty
harmonogram spotkan. Niech wspotpra-
cownicy wiedzg, ze w kazdy wtorek od 9:00
do 9:30 omawiacie temat X. To daje poczu-
cie przewidywalnosci i bezpieczenstwa,
i pomaga im w planowaniu wtasnej pracy.
Weryfikuj czestotliwos¢ cyklicznych spo-
tkan z ich Uczestnikami. W niektorych ze-
spotach pracownicy nie potrzebujg spo-
tkan co tydzien, a w niektérych chcg mie¢
zaplanowane codzienne krotkie odprawy.
Uzgodnij, jak bedzie najlepiej w Waszej sy-
tuacji. A jesli boisz sie, ze cos Wam umknie
- ustal narzedzie komunikacji asynchro-
nicznej i sposéb korzystania z niego.
Szanuj czas zaplanowany na spotkania.
Nie wywotuyj z nich Uczestnikow ,tylko na
chwileczke”, ,bo jestes niezbedny”, ,bo mu-
simy to zrobic tu i teraz”. To z jednej stro-
ny destabilizuje spotkanie dla innych oséb
(nie wspominam nawet o prowadzacym),
a z drugiej wprowadza chaos osobie, ktorg
wywotujesz. Rozumiem, ze sg sytuacje pil-
ne i wazne... Jednak zanim przerwiesz ko-
mus udziat w spotkaniu, zadaj sobie, pro-
sze, dwa pytania: (1) Czy Twoja sprawa
faktycznie jest tak kryzysowa, Ze nie moze
poczekac 15 czy 30 minut (na przyktad do
przerwy)? (2) Czy nie mozesz tego tematu
rozwigza¢ korzystajac z uzgodnionych na-
rzedzi komunikacji asynchronicznej?

Jesli potrzebujesz wsparcia w zakresie nauki
organizowania i prowadzenia efektywnych spo-
tkan online — zapraszam do kontaktu!

Magdalena Robak
napisz@magdalenarobak.pl
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