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Jak zmniejszy¢
zmeczenie spotkaniami
wideo (i salg
konferencyjna)

Poniewaz podczas pandemii wiele osob pracuje zdalnie, spotkania online staty sie
powszechne. Jedna z najpopularniejszych platform konferencyjnych, Zoom, skoczyta
z 10 miIn uzytkownikéw dziennie w marcu 2020 r." do ponad 300 min uzytkownikow dziennie
w kwietniu 2021 r?

Tyle czasu spedzonego przed monitorem powoduje, ze niektorzy pracownicy czujg sie wypaleni.
Jednak problem zbyt wielu konferencji istnieje juz znacznie dtuzej. Tak wiec, niezaleznie od tego, czy
odbywaja sie na monitorze, czy w sali konferencyjnej, moze nadszedt czas, aby przemyslec, kiedy,
jak i dlaczego te spotkania sg planowane.

Spodjrz na te statystyki:
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dolaréw z powodu bezproduktywnych spotkan.®



Zastanow sie, czy spotkanie jest konieczne i kto musi w nim uczestniczy¢
Jesli myslisz o zaplanowaniu spotkania lub zostates na nie zaproszony, zacznij od zadania sobie nastepujacych pytan:©
® Czy to spotkanie jest konieczne?
— Czy zamiast tego mozna by wysyta¢ e-mail?

— Czy konieczne jest spotkanie osobiste lub wideo, czy wystarczy szybki telefon?

¢ Kto naprawde musi w nim uczestniczy¢?
— Czy mozesz ograniczy¢ liste uczestnikéw do maksymalnie 6-8?

— Komu wystarczy przeczytanie podsumowanie spotkania?

¢ Jak dlugo musi trwac spotkanie?

— Czy zamiast 30 minut wystarczytoby 20?7 Czy zamiast godziny wystarczytoby 40 minut?

Jak usprawni¢ przebieg spotkania
Jezeli zdecydujesz, ze spotkanie jest niezbedne, wyprobuj te wskazowki, aby jak najlepiej wykorzystac czas.

Jasno okresl cele. Poinformuj uczestnikow z wyprzedzeniem jaki jest jego cel. Moze to by¢ zbieranie pomystdw, przydzielanie
zadan, sprawdzanie statusu projektu lub co$ innego. Powiedz uczestnikom z wyprzedzeniem, czy muszg sie jakos do niego
przygotowac.”

Utworz plan. Ustalenie programu z wyprzedzeniem moze pomaoc grupie trzymac sie tematu. Wybierz moderatora spotkania,
ktéry pomoze prowadzi¢ spotkanie. Moze to poméc zapobiec zdominowaniu rozmowy przez jednego z uczestnikow.>®

Zacznij i skoncz punktualnie. Czekanie na spdZnionego uczestnika to nie tylko strata czasu. Sugeruje réwniez innym, ze ich
czas jest mniej cenny. Pamietaj tez, aby skoriczy¢ punktualnie. Jesli twoje spotkanie sie przedtuza, jego uczestnicy moga spdznic¢
sie na nastepne i przeszkodzi¢ innym. Jesli to mozliwe, zakorcz troche wczesniej. Ludzie potrzebuja czasu, aby skorzystac

7 fazienki, wypic szklanke wody lub po prostu oczysci¢ umyst miedzy zadaniami.’?

Zapros odpowiednie osoby. \W czasach, gdy wskaZzniki depresji i leku sa wysokie, wazne jest, aby zwraca¢ uwage na to, czy
kogos nie przecigzamy.? Jesli zapraszasz osoby, ktdrzy nie czuja potrzeby uczestniczenia, prawdopodobnie beda jednoczesnie
robi¢ co$ innego. Widok 0séb zajetych swoimi telefonami moze obnizy¢ morale zespotu.> Moze to by¢ tez strata czasu, jesli
kto$ musi sie powtarza¢, poniewaz ktos inny nie stuchat.'® Niektorzy organizatorzy spotkar zalecajg wprowadzenie zasady
,bez technologii’, aby pomdéc zachowac koncentracje.'”

Zdecyduj, czy kamery beda wlaczone podczas wirtualnych spotkan. Z wyprzedzeniem okres| swoje oczekiwania,

w tym czy chcesz, zeby kamery byty wigczone podczas rozméw wideo.>'? Niektorzy ludzie lubig uzywac wideo, aby zachowac
koncentracje i widzie¢ reakcje rozmowcodw. Inni uwazajg je za stresujace, jezeli muszg sobie radzic¢ z zaktdceniami, takimi jak
dzieci albo psy. Spotkania wideo moga by¢ trudne, poniewaz nie ma bezposredniego kontaktu wzrokowego. Ludzie moga
martwic sie swoim wygladem lub zastanawiac sie, czy inni zwracaja uwage.?



Zastanow sie nad godzinami spotkan i wprowadzeniem dni bez konferencji. W przypadku zespotow
miedzynarodowych, ktére muszg pracowac w réznych strefach czasowych, spotkania wczesnym rankiem lub wieczorem
moga zaktdcic czas na rodzine lub sprawy prywatne.? Nalezy rowniez pamietac, ze miliony ludzi maja zwiekszone obowigzki
opiekuncze podczas pandemii. Elastyczne godziny pracy staty sie wazniejsze, a spotkania je utrudniaja.'” Niektore firmy starajg
sie pomoc pracownikom uzyskac czas potrzebny im na skupienie sie na projektach, wprowadzajac dni bez spotkan. Firmy
czesto wybierajg srody lub pigtki. Kierownictwo Google wprowadzito nawet tygodnie bez spotkar w swojej firmie.'?

Wprawdzie dla wielu 0s6b spotkania prawdopodobnie zawsze bedg czescig pracy, ale nie muszg byc
stratg czasu. Dlatego nastepnym razem, gdy w twoim kalendarzu pojawi sie zaproszenie, zastanéw
sie przez chwile, czy twoje uczestnictwo jest konieczne. Zadaj sobie to podobne pytanie, zanim
wyslesz zaproszenie innym. Jesli zdecydujesz, ze spotkanie jest konieczne, zastanow sie, jak najlepie]

wykorzystac czas innych.
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Z programu nie nalezy korzysta¢ w nagtych przypadkach albo w razie potrzeby pomocy doraznej. W nagtych przypadkach nalezy dzwoni¢ pod numer 911 (na terenie Stanéw Zjednoczonych),
albo pod lokalny numer awaryjny lub uda¢ sie na najblizsze pogotowie. Ten program nie ma na celu zastapienia opieki lekarskiej albo porad specjalisty. Ze wzgledu na mozliwos¢ konfliktu
intereséw nie udzielamy porad prawnych zwiazanych z sytuacjami, ktére moga prowadzi¢ do wystapienia na droge sadowa przeciwko firmie Optum albo jej spotkom zaleznym, lub innym
podmiotom, od ktérych rozmdwca bezposrednio albo posrednio uzyskuje te ustugi (np. pracodawcy albo planowi medycznemu). Ten program i wszystkie jego elementy, zwtaszcza ustugi
skierowane do cztonkéw rodziny ponizej 16 r.z, moga nie by¢ wszedzie dostepne i podlegajg zmianie bez wczesniejszego powiadomienia. Doswiadczenie i wyksztatcenie zespotu programu
wsparcia dla pracownikéw moze sie rézni¢ w zaleznoéci od wymagar kontraktowych albo przepiséw obowigzujacych w danym kraju. Moga obowigzywac wytaczenia i ograniczenia.

Optum?® jest zarejestrowanym znakiem towarowym firmy Optum, Inc. w Stanach Zjednoczonych i innych obszarach prawnych. Wszystkie inne marki lub nazwy produktéw sg znakami
towarowymi albo znakami zastrzezonymi nalezacymi do odpowiednich wiascicieli. Firma Optum realizuje polityke rownych szans w zatrudnieniu.
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