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Savoir-vivre

INTERNETOWYCH
SPOTKAN




1.Znajdz

SOBIE MIEJSCE

Zorganizuj sobie wygodne i ciche miejsce. Jesli
wspotdzielisz przestrzen z innymi domownikami
(dotyczy to rowniez czworonogdw), zaopatrz sie
w zestaw stuchawkowy z mikrofonem — wyciszy
to ewentualne domowe hatasy i poprawi jakos¢
dzwieku.




2. Oscar za

scenografie
[ kostiumy
WEDRUIE DO...

Jesli uczestniczysz w dtuzszym szkoleniu lub dyskusiji,
prawdopodobnie zostaniesz poproszona/poproszony
o wigczenie kamerki. Zadbaj o w miare neutralne
tto. Regat z ksigzkami to Swietny pomyst. Suszarka

na bielizne — nie bardzo... Przygotuj tez odpowiedni
strdj, a przynajmniej jego gorna czesc!




3. Swiatta!
KAMERAL...

Nie zapomnij o dobrym oswietleniu. Usigdz tak,
aby Swiatto padato na twojg twarz (NIE siadaj
tytem do okna). Dzieki temu nie tylko masz
szanse wygladad jak gwiazda Hollywood, ale takze
umozliwiasz osobie stabostyszgcej czytanie

z ruchu warg.




4. Houston,
MAMY PROBLEM!

Zanim sie potfaczysz, zrob ,przeglad techniczny”
sprzetu. Upewnij sie, ze masz pod rekg tadowarke.
Zawczasu odszukaj link do wydarzenia i w razie
potrzeby zainstaluj potrzebng aplikacje. Uwaga:
twoja nazwa uzytkownika prawdopodobnie bedzie
widoczna dla wszystkich, wiec przy rejestracji
zastanow sie dwa razy, zanim uzyjesz szkolnej
ksywki!

Dotaczajac do spotkania, przetestuj fonie i wizje
(o ile aplikacja to umozliwia), aby upewnic sie,
ze wszystko dziata jak trzeba.




5. Cos

NIE tACZY...

,Zamrozony” obraz, zacinajacy sie dzwiek...
Przecigzone tacze internetowe moze skutecznie
utrudnic ci swobodny udziat w spotkaniu.
W trakcie zebrania czy szkolenia zamknij
wszystkie zbedne programy i strony.
Popros tez domownikéw o oszczedne
korzystanie z internetu w tym czasie.



6. Aprowizacja
TO PODSTAWA

Najbardziej wyczekiwanym elementem kursow

i szkolen jest oczywiscie przerwa kawowa! Przed
spotkaniem przygotuj sobie cos do picia. Kiedy
siegasz po napaj, wycisz swoj mikrofon, zeby nie
przeszkadza¢ innym. Przy wigczonej kamerce
lepiej powstrzymaj sie od podjadania przekasek.
Jesli spotkanie jest diugie, osoba prowadzgca na
pewno zaproponuje krotka przerwe.




7. Punktualnosé
JEST ZALETA KROLOW

Postaraj sie zalogowac pare minut przed
rozpoczeciem spotkania. Dzieki temu
nawet jesli napotkasz problemy techniczne,
jest szansa, ze rozwigzesz je na czas i nie
umknie ci ani jedno stowo. Poza tym

w niektorych aplikacjach osoby prowadzace
muszg cie ,wpusci¢” — lepiej wiec nie
przeszkadza¢ im w trakcie wywodu.




8. Zmutuj sie...

Jeste$ juz na wirtualnym spotkaniu? Swietnie!
Upewnij sie, ze masz wytaczony mikrofon

(opcja mute), jesli w danym momencie nie
mowisz. Pozwoli to na zniwelowanie domowych
dzwiekoéw (patrz pkt 1). Pamietaj, zeby wtaczy¢ go
z powrotem, kiedy chcesz wzig¢ udziat w dyskusiji.

W niektérych narzedziach moderator(ka)

ma mozliwos¢ udzielania i odbierania gtosu
uczestnikom i uczestniczkom i moze poprosic
cie o wytgczenie/wtgczenie mikrofonu.




9. ...ale nie znikaj
Z POLA WIDZENIA

Jezeli konwencja spotkania jest taka, ze wszyscy
majg wigczone kamery, ty tez wigcz swoja.

To niekomfortowe dla prowadzacej/
prowadzgcego, gdy w czasie wyktadu kolejne
osoby ,znikaja” (wyobraznia pracuje!).

Przewaznie na poczgtku spotkania moderator(ka)
wyjasnia zasady dotyczace kamer i mikrofondéw —
tym bardziej badz na czas, zeby moc sie do nich
zastosowac!




10. Palec

POD BUDKE

Okej, trwa prezentacja, a ty masz wytgczony
mikrofon. Ale wtasnie przyszto ci do gtowy pytanie!
Jesli boisz sie, ze umknie ci z gtowy, mozesz zadad
je na czacie. Wiele aplikacji ma rédwniez opcje
,podniesienia reki” — moderator(ka) spotkania
zauwazy twojg reakcje i odniesie sie do niej

w odpowiednim momencie.




11. Ale czat!

Wiekszos¢ narzedzi ma funkcje czatowania —

to uzyteczna opcja. Wazne jednak, zeby nie
naduzywac tej formy komunikacji, poniewaz
odwraca to uwage od giéwnej tresci spotkania.

Pamietaj, ze wiadomosci na czacie sg zwykle
widoczne dla wszystkich biorgcych udziat

w wydarzeniu — nie jest to wiec dobre miejsce na
indywidualne rozmowy czy zarty.




12. Ja panu

NIE PRZERYWALEM

Podczas wirtualnego spotkania bardzo wazne
jest, zeby kilka os6b nie méwito rownoczesnie.
Wchodzenie komus w stowo jest w tej sytuacji
jeszcze bardziej ucigzliwe niz w rozmowie na
zywo — powoduje hatas, naktadanie sie dzwiekoéw
i uniemozliwia zrozumienie wypowiedzi. Wykaz
sie wiec cierpliwoscig i wez pod uwage mozliwe
opdznienia w transmisji dzwieku.




Bonus:
——) TRZY KROKI
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13. Podziel sie

ekranem
(Z TLU |V|ACZE|V|/
TtUMACZKA P) M)

Coraz wiecej szkolen i wyktadow jest
ttumaczonych na Polski Jezyk Migowy —

to swietna praktyka! Trzeba jednak wybra¢
narzedzie, ktére pozwala na wyswietlanie
ttumaczenia obok osoby prowadzacej.

| to nie tak, zeby wizerunek ttumaczki/ttumacza
byt na ekranie mniejszy niz nos tego, kto
przemawia!... Nadaje sie do tego na przyktad
Zoom (program do spotkan online).

Warto wiedzie¢, jak ustawi¢ w nim
wyswietlanie transmisji, zeby ttumaczenie
na PJM byto odpowiednio widoczne.

Dalej znajdziesz kilka wskazowek.




Uczestniczki i uczestnicy majg do wyboru dwa ustawienia
widoku (mozna je znalez¢ w prawym gérnym rogu ekranu).
Warto ustawic sobie widok ,gallery view”. Widzimy wtedy
osobe ttumaczgacg stale, obok innych okienek z transmisja
video. Jesli na spotkaniu jest wiecej oséb, moderator(ka)
moze poprosi¢ o wytgczenie kamerek, a nastepnie ukryc
nieaktywne okienka video. Dzieki temu bedzie widac tylko
osobe prowadzacg i okienko z ttumaczeniem.

Jesli osoba prowadzgca dzieli sie widokiem ekranu (na przyktad
wyswietlajgc prezentacje), moderator(ka) spotkania moze
ustawic¢ okienko z ttumaczeniem jako ,spotlight” (klikniecie
prawego przycisku myszki na okienku video otwiera panel opcji).
Wtedy podczas dzielenia sie ekranem bedzie wida¢ zarowno
osobe prowadzacg, jak i ttumaczke/ttumacaza.




14. Miej serce

| PATRZAJ W SERCE

Fantastycznie, jezeli twoja prezentacja jest
przygotowana, wiesz, co i kiedy powiedzie,

a nawet kiedy rzuci¢ zartem prowadzgacego.
Jednak nawet najlepszy zart nie ucieszy widzow
i widzek z niepetnosprawnoscig wzroku, jesli nie
beda w stanie zorientowac sie, co sie dzieje na
ekranie. Dlatego przygotuj sobie zawczasu kilka
zdan audiodeskrypcji do istotnych obrazkow
czy wykresow pojawiajgcych sie w prezentac;ji.
Jako organizator(ka) zwrd¢ tez uwage na to,

czy wybrana platforma do spotkan online jest
dostepna dla oséb z dysfunkcjg wzroku (tak jak na
przyktad Zoom).




15. Ocalié

OD ZAPOMNIENIA

Niektore platformy do wideokonferencji
umozliwiajg nagrywanie spotkania. Z reguty
decyduje o tym moderator(ka) spotkania.

Ta osoba powinna wiedzie¢, czy uczestnicy
wyrazili zgode na rejestrowanie swojego
wizerunku. Uszanujmy wole wszystkich osob
biorgcych udziat w spotkaniu.

Jesli nagranie wydarzenia jest mozliwe, to
zapis powinien zostac udostepniony wszystkim
uczestniczagcym w spotkaniu.




Powodzenia!
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