FACILITACNA TECHNIKA Etiketa v online priestore

#team-alignment #team-work #collaboration #meeting
facilitation

HLAVNY CIEL / ZAMERANIE

#zosuladenie timu #timova praca #spolupraca #facilitacia
stretnuti

. #opening
FAZA
#otvorenie
CIELOVA ZRUENOST / #communication #active listening

OBSAH #komunikacia #aktivne pocuvanie

TRVANIE Do 15 minat

VELKOST SKUPINY 1-5/6-15/16-30 / viac nez 30 osob

UROVEN FACILITACIE Zadiatoénik

KOMFORTNA ZONA Bezpedna

Nastavte pravidla spravania a priebehu online stretnutia, ktoré od u€astnikov oCakavate,
hned na zaciatku pomocou kontrolného harku s nazvom Etiketa online stretnuti.

Pomaocky, ktoré potrebujete

o Vyberte si nastroj umoznujuci videokonferenéné hovory podfa vlastného vyberu.

Mnohi facilitatori stretnutia zaclinaju aj konCia tak, Ze ucCastnikom predstavia (resp.
pripomenu) pravidla, ktorymi sa u€astnici maju riadit, aby tak zabezpecili bezproblémovy
a efektivny priebeh stretnutia, a aby boli vSetci zainteresovani spokojni. Inak to nie je ani
pri online stretnutiach.
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Vytvorte zoznam, ktory jasne definuje pravidla spravania poc€as online stretnuti, a eSte
v predstihu ho poslite u¢astnikom spolu s pozvankou na stretnutie.
Vyhradte si pribl. pat minut na to, aby ste v Uvode stretnutia s u€astnikmi tento zoznam

presli,

a, ak je to mozné, ,zaveste" ho aj na virtualnu tabulu alebo nastroj, ktory na online

spolupracu vyuzivate. Pouzit m6zZete napriklad aj prilozenu infografiku k tejto metdde.

Vo vaSom zozname pravidiel spravania po€as online stretnutia by nemali chybat
nasledovné veci:

1.
2.

Ak prave nehovorite, vypnite si mikrofén.

Kameru majte zapnutu vzdy, ked je to mozné - je fajn navzajom sa vidiet.
Pamatajte vSak aj na to, Zze ak mate pomalSie internetové pripojenie, vypnutie
kamery moze zlepsit’ kvalitu prenosu.

Pripajajte sa vzdy z tichej a dobre osvetlenej miestnosti (prostredia) — ostatni by vas
mali vidiet’ aj poCut dobre a zretelne.

Vzdy si pred stretnutim pozrite jeho program a pripajajte sa pripraveni.

VyuZivajte neverbalne spbsoby prihlasenia sa do diskusie. MézZete sa virtualne
prihlasit, vyuzit ikonky alebo sa realne prihlasit’ tak, aby to bolo na videu vidiet.
Pripajajte sa nacCas alebo v predstihu, aby ste mohli odstranit pripadné problémy
s audio alebo video zariadeniami eSte pred zacCatim stretnutia. Vyskusajte si svoje
audio zariadenia hned po prihlaseni, aby ste sa uistili, ze vas je pocut.

Zoznamte sa so softvérovymi nastrojmi, ktoré budete pouZzivat. Oboznamte sa
s funkciami a spésobom prace s videokonferenénym softvérom, &etom alebo
s online tabulou, aby ste ich po€as stretnutia mohli efektivne vyuzivat.

Zapajajte sa. PoCuvajte ostatnych, komunikujte prostrednictvom &etu a vyuZivajte
nastroje umoznujuce online spolupracu. Ziskate len tolko, kolko do cviCenia vloZite!
Zatvorte vSetky nepotrebné karty prehliadaCa a odstrante rozptylujuce vplyvy. Na
pracu pocas stretnutia mozete vyuzit napr. Google Docs, Mural alebo iné aplikacie,
ale asi nebudete potrebovat maz otvoreny svoj Facebook!

10.Ak je to mozné, vypnite vSetky zariadenia vyuZivajlce internetové pripojenie, ktoré

nepotrebujete, aby ste si zaistili o najstabilnejsi signal.

11.Vzdy, ked je to mozné, pouZzivajte nahlavné sety alebo sluchadla, aby ste

minimalizovali echo a ruSivé sumy z okolitého prostredia.

12.Hovorte pomaly a zretelne a pamatajte na €as - ked sa da, budte strucni.
13.Pocas prezentacii alebo dlhSich diskusii piste svoje otazky alebo komentare do

Cetu, aby ste prezentujucich nepreruSovali. Facilitdtor/ka vaSe otazky uvidia
a zodpovedaju vtedy, ked to bude vhodné.

14.Snazte sa neopakovat otazky, ktoré sa uz v Cete objavili. Vzdy si precitajte, o uz

napisali ini, a v pripade, Ze sa chcete opytat na to isté, dajte uz polozenej otazke
.Like", alebo jej dajte hlas a posunte ju v rebricku otazok vyssie.

15.Usmievajte sa a prikyvujte. Dajte hovoriacim najavo, Ze ich poCuvate.

Uvedeny zoznam nie je v ziadnom ohlade vyCerpavajuci. Prave naopak — odporu¢ame,
aby ste si ho doplnili o vlastné pravidla a prispdsobili ste ho potrebam vlastného timu ¢i
organizacie.
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Tipy a triky

e Do doplfiovania a zlepSovania vasho kdédexu spravania zapojte vSetkych ¢lenov
timu. Len tak pridete na to, ako Uspesne spolupracovat v online prostredi!

https://www.sessionlab.com/methods/
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