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Warszawa, 22 października 2015 r.

Telekonferencja – jak nie tracić na niej czasu?
Popularność telekonferencji wynika z dążenia firm do zwiększenia wydajności pracy przez rezygnację ze strat czasu (i pieniędzy!) na podróże służbowe. Idea słuszna, ale jeśli nie podejmiemy odpowiednich kroków przed i w czasie telekonferencji, wzrost produktywności i oszczędności może być złudny.
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Efektywna telekonferencja, tak jak bezpośrednie spotkania grupowe, wymaga odpowiedniego przygotowania i prowadzenia. Bez tego będzie zwykłą pogawędką w większym gronie, która nie zapewni realizacji celów, jakie przed spotkaniem zostały wyznaczone. Spóźnienia, chaos, przekrzykiwanie się, zasypianie części uczestników, dygresje… Jak tego uniknąć? Zadbaj o trzy sprawy: 1. dobre przygotowanie, 2. dostosowanie miejsca i sprzętu, 3. dobre prowadzenie. Oto wskazówki dla każdego z trzech etapów, dzięki którym telekonferencja będzie naprawdę efektywna.
Przygotowanie telekonferencji
1. Cel i agenda – określ, jaki jest cel lub cele spotkania i – jeśli nie ma być ono poświęcone tylko jednemu zagadnieniu – koniecznie przygotuj jego agendę (listę kwestii do omówienia) wraz z przybliżonym planowanym czasem na przedyskutowanie każdego jej punktu. Spotkania bez agend kończą się często chaosem i zapominaniem o sprawach, które należało omówić.
2. Kto uczestniczy – stwórz listę uczestników (tylko osoby, które są faktycznie niezbędne do omówienia danego tematu) i sprawdź dostępność kluczowych osób w planowanym terminie telekonferencji (ewentualnie dostosuj termin do możliwości).
UWAGA: Szanuj czas uczestników - przy dłuższych spotkaniach ustal wcześniej, czyja obecność w której części spotkania jest niezbędna. Określ dokładny czas rozpoczynania kolejnych części, na które kolejne osoby będą się domeldowywać.
3. Ustalenie parametrów telekonferencji – np. terminu, rodzaju (czy organizator dzwoni do uczestników, tzw. dial-in, czy uczestnicy do organizatora, tzw. dial-out, a także czy będziecie wykorzystywać opcje internetowe telekonferencji), zapotrzebowania na zagraniczne numery telefoniczne, nagrywania oraz stopnia zabezpieczeń. W zależności od dostawcy usługi albo wystarczy, że zaznaczysz odpowiednie opcje w panelu na stronie internetowej (tak jest przy usłudze telemeeting), albo konieczny będzie kontakt mailowy z usługodawcą.
4. Wysyłka zaproszeń – wyślij zaproszenia do uczestników, które będą zawierać następujące elementy:
a) cel spotkania
b) agenda

c) data i godzina rozpoczęcia – jeśli w telekonferencji mają uczestniczyć osoby z różnych stref czasowych, warto podać godziny spotkania osobno dla każdej strefy (np. Chicago 8:00, Nowy Jork 9:00, Dakar 13:00, Madryt 15:00, Kijów 16:00, Delhi 18:30)

d) planowany czas trwania telekonferencji
e) nr telefonu i PIN dostępowy do pokoju konferencyjnego (przy wersji dial-in) + kontakt do osoby, która rozwiąże ewentualne problemy z połączeniem

f) planowana lista uczestników

g) informacje o uczestnikach, jeśli w spotkaniu biorą udział osoby dla siebie obce (np. Janina Nowak, szef sprzedaży w firmie Y, w branży AGD od 11 lat).
h) materiały, z którymi uczestnicy powinni zapoznać się przed spotkaniem (np. strategia wprowadzenia marki X na rynek hawajski).
5. Sprawdź potwierdzenia udziału i przypominaj – dzień przed telekonferencją sprawdź, czy wszyscy uczestnicy potwierdzili udział. W dniu telekonferencji wyślij rano przypomnienie o spotkaniu e-mailem lub SMS-em.
Wybór miejsca i dostosowanie telefonu
Dla komfortu rozmowy i tym samym – skuteczności komunikacji – trzeba przed telekonferencją odpowiednio dobrać przestrzeń, w której będziesz prowadzić rozmowę oraz dostosować ustawienia telefonu.
1. miejsce, w którym będziesz przebywać prowadząc telekonferencję – najlepiej zamknięta przestrzeń z tabliczką na drzwiach "proszę nie przeszkadzać" i wyłączonymi „rozpraszaczami” typu tablet, smartfon, telewizja, radio.
2. zasięg – jeśli możesz, skorzystaj z przewodowego telefonu stacjonarnego. Jeśli nie – znajdź miejsce, w którym Twój telefon komórkowy lub bezprzewodowy ma naprawdę dobry zasięg.
3. wyciszenie – istotna funkcja telefonu w wypadku uczestników, którzy nie przebywają w zupełnie spokojnym otoczeniu. Włączanie tej funkcji, gdy nie zabierają głosu, pozwala nie przekazywać pozostałym osobom dźwięków z pomieszczeń, w których przebywają. Jeśli jednak uczestniczysz w konferencji w cichym pomieszczeniu – lepiej nie korzystaj z tej opcji. Dzięki temu będziesz słyszeć komentarze uczestników rzucane mimochodem w trakcie wypowiedzi innych osób, takie jak "tak, tak, racja" czy "no nie widzi mi się to".
4. wygoda – najbardziej komfortowym sprzętem przy telekonferencjach są słuchawki. Koniecznie z opcją wyciszenia („mute”) i wskazującą na ten stan diodą oraz wbudowaną kontrolką głośności (pozwala dostosować natężenie dźwięku odpowiednio do cicho lub głośno mówiących uczestników). Jeśli słuchawki będą miały Bluetooth, nie trzeba używać kabla.
Jeśli nie korzystasz ze słuchawek, przy długich telekonferencjach bardzo męczące będzie stałe trzymanie słuchawki przy uchu. Ostrożnie jednak wykorzystuj opcję głośnomówiącą, ponieważ wówczas mikrofon jest dalej od ust, za to zbiera wiele innych odgłosów z pomieszczenia (nawet szelest przewracanych kartek).

5. wyłącz powiadomienia o próbach połączeń – wyłącz dźwięk powiadomień w swoim telefonie, będzie on irytujący zarówno dla Ciebie, jak i innych.
6. unikaj funkcji zawieszenia rozmowy – jeśli masz wgraną muzykę, wszyscy uczestnicy telekonferencji będą musieli jej słuchać.
8 zasad efektywnego prowadzenia telekonferencji
8 złotych zasad prowadzenia spotkań na odległość wyklucza ryzyko nieudanej telekonferencji. Zastosuj je, a uczestnicy będą Ci wdzięczni.

1. Czas

a) zacznij punktualnie, nie czekaj na spóźnialskich. Jeśli to zrobisz, spóźnianie się na telekonferencje stanie się w Twojej firmie normą.
b) pilnuj czasu trwania poszczególnych części spotkania – wg agendy – oraz terminowego zakończenia.
2. Notatki – wyznacz osobę do robienia notatek z przebiegu spotkania. Jeśli kierujesz spotkaniem, nie możesz zajmować się notowaniem.
3. Początek

a) sprawdzenie listy obecności. Gdy w spotkaniu uczestniczą osoby nie znające się, przedstaw je lub zachęć do samodzielnego przedstawienia się.
b) powitanie – bądź entuzjastyczny – nastrój prowadzącego udziela się uczestnikom.
c) cel i agenda – choć wysłałeś to w zaproszeniach, trzeba w tym miejscu przypomnieć po co się spotykacie i co po kolei będziecie omawiać. Jeśli na początku spotkania zgłaszane są do omówienia kwestie, które nie zostały zaplanowane w agendzie, pozostaw ich omówienie na koniec.
d) zasady – przedstaw zasady komunikacji: krótkie wypowiedzi, przedstawianie się przed każdą wypowiedzią, przerwy na komentarze od pozostałych rozmówców, mówienie wyraźnie i bez pośpiechu.
4. Aktywizacja uczestników w trakcie telekonferencji

a) milczki – zwracaj uwagę na zbyt długo milczących uczestników i zachęcaj ich do udziału pytaniami. Nie muszą być wyrafinowane – jeśli ktoś popadł w zadumę, nawet zwykłe „Czy myślisz, że to dobry pomysł Michale?” wyrwie go z błogiego rozmarzenia i zmotywuje do większej aktywności.
b) podsumowania – po omówieniu każdego punktu agendy zapytaj każdego uczestnika z osobna o ewentualne pytania lub komentarze. Można nawet zapytać o najważniejszą  ich zdaniem kwestię, którą usłyszeli.
5. Radzenie sobie ze zbyt gorącymi dyskutantami – nie obawiaj się wykorzystywać funkcji wyciszania uczestników (po uprzedzeniu ich o tym) i udzielania głosu. Uczestnicy będą bardziej cenić wartościowo wykorzystany czas niż Twoją delikatność.
6. Przerwy – przy dłuższych spotkaniach rób min. 5-10 minutowe przerwy co godzinę lub półtorej godziny. Nawet jeśli nikt nie ma ochoty na kawę czy nie musi pójść do toalety, przerwy pomagają odświeżyć umysł.
7. Skuteczna komunikacja bez wizji

a) Twój entuzjazm – prowadź spotkanie energicznym głosem. Uczestnicy nie widzą ani siebie nawzajem, ani żadnych wizualizacji. Ton głosu prowadzącego jest kluczem do podtrzymania dynamiki spotkania.
b) Przedstawianie się przed każdą wypowiedzią – nawet gdy uczestniczą same znające się osoby. Głos przez telefon brzmi nieco inaczej niż w kontakcie bezpośrednim.
c) Adresowanie pytań – przy każdym pytaniu jasno wskazuj, komu je zadajesz, podobnie przy komentarzu wyraźnie informuj pod czyim adresem go wypowiadasz -  łatwiej uniknąć zamieszania w sytuacji, gdy rozmówcy nie widzą swoich twarzy i zwiększa to prawdopodobieństwo uzyskania odpowiedzi.
d) Przedstawianie dołączających do spotkania – przedstaw osoby dołączające do spotkania w jego trakcie. W przerwie między wypowiedziami powiedz np. "Właśnie dołączyła do nas Zofia Rybczyńska, nasza główna księgowa. Kontynuujmy".
e) Przekazywanie emocji – „triki” typu „przewracanie oczami” czy spuszczanie głowy nie są widoczne podczas rozmowy telefonicznej.
8. Zakończenie:
a) wymień w skrócie wszystkie omawiane kwestie, 

b) przypomnij decyzje odnośnie dalszych działań,

c) podziękuj za udział,

d) poinstruuj uczestników aby zakończyli połączenia.

e) prześlij e-mail z podsumowaniem ustaleń ze spotkania.

Udane telekonferencje pozwalają zaoszczędzić czas, wydatki i wysiłek związany z podróżami służbowymi. Czy w pełni wykorzystujesz możliwości tego narzędzia? 
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O firmie

Focus Telecom Polska Sp. z o.o. działa w branży ICT od 2008 roku. Oferuje innowacyjne rozwiązania z obszaru business automation & communication świadczone w chmurze. Firma dwukrotnie znalazła się w czołówce rankingu Deloitte Technology Fast 50 Central Europe (2011, 2012). W kwietniu 2014 r. fundusz z grupy MCI Management zainwestował w spółkę blisko 4 mln zł. 

W swojej ofercie firma ma m.in. narzędzie telemeeting – system telekonferencyjny, który jest jednocześnie bogaty w przydatne w komunikacji biznesowej funkcje i bardzo łatwy w obsłudze. 

Więcej informacji o firmie: www.focustelecom.pl 
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