Pojecie spotkania stuzbowego

Bardzo waznym elementem wymiany informacji w kazdej instytucji sg spotkania stuzbowe
(nazywane réwniez spotkaniami biznesowymi) mniejszej (kilka) lub wiekszej (kilkadziesiat,
kilkaset) liczby oséb.

Spotkanie stuzbowe jest to zaplanowane i zorganizowane w okre$lonym miejscu i czasie
zgromadzenie dwdch lub wiekszej liczby osob, ktore przekazuja sobie informacje dotyczace
organizacji, na rzecz ktérych pracuja, i daza do osiggniecia zamierzonego celu. Moga by¢
one organizowane w siedzibie firmy, jak i poza nig.

Spotkania stuzbowe organizowane s3 w celu przekazania i wymiany informacji, wymiany
pogladow czy opinii, wspolnego rozwigzywania probleméw dotyczacych organizacji, udziela-
nia porad, konsultacji, wymiany doswiadczen, kontroli biezacych dziatan czy podejmowania
decyzji dotyczacych spraw zawodowych lub spotecznych.

Systematyczne organizowanie spotkan stuzbowych z udziatem wspolpracownikow jest
$rodkiem ulatwiajagcym koordynowanie spraw przedsi¢biorstwa. Spotkania sg niezasta-
pionym instrumentem kierowania dzialaniami pracownikéw oraz sprawowania kontroli
nad powierzonymi im zadaniami, a w konsekwencji - waznym instrumentem sprawnego
zarzadzania przedsiebiorstwem.

Spotkania stuzbowe moga mie¢ charakter wewnetrzny lub zewnetrzny. Wérod spotkan
wewnetrznych mozna wyr6znic:

e spotkania otwarte — dostepne dla wszystkich pracownikow;
o spotkania zamkniete — ich uczestnikami mogg by¢ tylko osoby zaproszone, np. zarzad
organizacji lub menedzerowie dziatow.

Wewnetrzne spotkania stuzbowe sg narzedziem komunikacji wewnetrznej danej organi-
zacji. Osoby biorgce udzial w spotkaniu wewnetrznym komunikuja si¢ ze sobg w konkretnym
celu. Jest nim zazwyczaj:

» przekazanie sobie niezbednych informacji;

= omowienie sytuacji finansowej organizacji, podjecie decyzji dotyczacych ograniczenia
kosztow, wykorzystania zyskow, nowych inwestycji;
omowienie zaistnialej sytuacji kryzysowej i znalezienie jej rozwiazania;
konsultacja, udzielenie porady przed podjeciem strategicznej decyzji;
wymiana pogladéw, pomystow, opinii na temat nowego produktu lub strategii firmy;
ustalenia dotyczace zasad wspotpracy z nowymi kontrahentami, klientami;
edukacja pracownikéw, np. szkolenie pracownikéw w zakresie nowych technologii,
przepiséw prawa, strategii handlowych, marketingowych;
= wybory, np. nowych czlonkéw rady nadzorczej przez walne zgromadzenie akcjonariuszy.



Rodzaje spotkan stuzbowych i ich charakterystyka

Spotkania o charakterze zewnetrznym stuza wymianie informacji miedzy organizacja
a przedstawicielami jej otoczenia: klientami, dostawcami, doradcami, ekspertami, repre-
zentantami administracji publicznej czy mediow. Sg one zaliczane do form komunikacji
zewnetrznej danej organizacji. Intencje spotkan zewnetrznych sa dos¢ podobne do celow
spotkan o charakterze wewnetrznym i stuza przede wszystkim pozyskaniu lub wymianie
informacji. Celami tych spotkan moga by¢:
o konsultacje z ekspertami, doradcami, klientami, dostawcami przed podjeciem waznych
decyzji;
opracowywanie nowych strategii handlowych, reklamowych;
omawianie projektow nowych ustug lub produktow;
poszerzenie dziatalnosci organizacji na innych rynkach;
szkolenie pracownikéw, organizowanie spotkan motywacyjnych, kursow, warsztatow,
wyktadow;
e negocjacje z partnerami biznesowymi, rozwigzywanie sytuacji konfliktowych, zapobie-
ganie wszelkiego rodzaju kryzysom;
e prezentacja osiagni¢c firmy, poprawa jej wizerunku na rynku;
e poszukiwanie zrédel finansowania dla dziatan podejmowanych przez organizacje, po-
zyskanie sponsorow;
e poznanie zamiaréw konkurencji.

Tym, co taczy wszystkie rodzaje spotkan stuzbowych, jest fakt, zZe sg one formg bezpo-
$redniej wymiany informacji zwigzanych z praca wykonywang przez uczestnikow spotkania.

Rodzaje spotkan stuzbowych i ich charakterystyka

Spotkania stuzbowe moga mie¢ rézny charakter i rézng range. Zalezy to od stopnia sforma-
lizowania, liczby i rangi uczestnikéw oraz zaplanowanej formy. Nie kazde spotkanie osob
pracujacych w danej organizacji lub tez osob zatrudnionych w organizacjach wspétpracu-
jacych ze sobg mozna nazwa¢ spotkaniem stuzbowym. Samo stowo ,,stuzbowy” wedtug
Stownika Jezyka Polskiego znaczy tyle co ,,dotyczacy pracy w jakiej$ instytucji”. Zatem aby
moc nazwac jakie$ spotkanie stuzbowym, musi ono dotyczy¢ tematyki zwigzanej z dziatal-
noscig organizacji. Wymiana informacji miedzy uczestnikami takiego spotkania stuzbowego
powinna dotyczy¢ konkretnych spraw, zwigzanych z realizacjg celow danej firmy. Spotkania
tych samych o0sdb niedotyczace spraw organizacji bedg spotkaniami prywatnymi.

Rodzaje najczesciej organizowanych spotkan stuzbowych o charakterze formalnym
omowiono w TABELI 11.
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Tabela 11. Spotkania stuzbowe o charakterze formalnym

Odprawa

Zebranie

Spotkanie
motywacyjno-
-integracyjne

Narada

Posiedzenie

Konferencja

Prezentacja

Konferencja
prasowa

Negogjacje

Seminarium

Kongres

Zgromadzenie

Zjazd

Krtkie spotkanie o charakterze roboczym, w ktérym uczestniczy niewielka liczba uczestnikéw. Podczas
odprawy omawiane s sprawy wewnetrzne, wydawane s3 dyspozycje i polecenia oraz kontrolowane jest
wykonywanie biezacych zadan. Spotkania tego typu zwotywane sq dos¢ czesto (np. raz w tygodniu).

Krétkie lub dtuzsze, zaplanowane i zorganizowane w okreslonym miejscu i czasie spotkanie dwéch lub
wiekszej liczby 0sb, ktdrego celem jest oméwienie konkretnych, z géry okreslonych spraw. Celem zebrania
moze by¢ wspdlne podjecie decyzji, przekazanie informagji, wymiana pomystéw.

Kilkudniowe spotkanie organizowane dla pracownikéw duzych firm, najczesciej poza siedziba firmy. Towa-
rzysza mu zazwyczaj wyktady, warsztaty, gry, zabawy integracyjne, majace na celu budowanie zespotu oraz
poprawe atmosfery pracy, co przekfada sie pdzniej na efektywnos¢ pracy zespotowej.

Dos¢ krétkie spotkanie o charakterze roboczym, wewnetrznym, ktérego celem jest wspéine oméwienie ja-
kiegos problemu, ustalenie pogladdw, opinii, stanowisk w jakiejs sprawie (np. w sprawie potaczenia dwéch
dziatéw, unowoczesnienia linii produkcyjnej, budowy nowej siedziby).

Dtuzsze i bardzo sformalizowane spotkanie wielu 0s6b o charakterze ogéinym, powszechnym. Zwotywane
doé¢ rzadko we wezesniej ustalenym terminie, o ktérym powiadamia sie uczestnikdw. Podczas posiedzen
prezentowane s sprawozdania, analizy, raporty, bilanse oraz uzgadniane s wazne sprawy. Powinno by¢
protokotowane (np. posiedzenie zarzadu, posiedzenie rady pedagogicznej).

Dtugie, sformalizowane spotkanie o charakterze zewnetrznym przedstawicieli réznych instytugji, organizadji,
dziedzin czy branz, dotyczace okreslonego zagadnienia lub tematu (np. konferencje naukowe, polityczne,
biznesowe). Moze trwac od kilku godzin do kilku dni. Wymaga wczesniejszeqo, szczegétowego zaplanowa-
nia wystapien i zorganizowania zaplecza (zakwaterowania uczestnikéw itp.).

Spotkanie organizowane zaréwno dla pracownikéw firmy, jak i dla klientéw, ktdrego celem jest przedsta-
wienie nowych produktow, wynikéw dziatan, strategii rozwoju czy efektow badan.

Podczas takiego spotkania osoby reprezentujace organizacje przekazuja zaproszonym dziennikarzom infor-
macje i odpowiadaja na zadawane pytania. Celem moze by¢ nagtosnienie pewnych spraw (np. sukcesow
firmy) lub przekazanie informacji za posrednictwem mediow wiekszej liczbie odbiorcéw.

Spotkanie organizowane dla osiagniecia porozumienia miedzy stronami, ktére majg rézne opinie lub
stanowiska na dany temat. Ma ono charakter procesu, poniewaz jego idealnym efektem jest porozumienie
obu stron, zazegnanie konfliktu i znalezienie akceptowalnego przez obie strony rozwiazania.

Spotkanie poswiecone zazwyczaj jednemu tematowi lub kilku tematom pokrewnym, prowadzone przez
ekspertow z danej dziedziny. Przekazywanie informacji przybiera najczesciej postac wykfadéw.

Spotkanie najwyzszej rangi spejalistow, ekspertéw, naukowcow, politykow, ktdre stuzy wymianie mysli,
pogladéw, budowaniu wiezi miedzy uczestnikami. Moze trwac kilka dni, a wymiana informagji przybiera
forme wyktadéw, paneli dyskusyjnych, debat. Jest to zwykle spotkanie zamkniete, elitarne.

Spotkanie stuzbowe odbywajace sie najczesciej kilka razy w roku, ktdrego organizowanie jest okreslone
przepisami dotyczacymi dziatalnoéci danej organizacji (np. walne zgromadzenie ak¢jonariuszy spétki akcyj-
nej). Jego celem jest zwykle wspélne podjecie strategicznych decyzji dotyczacych firmy.

Odbywajace sie niezbyt czesto spotkanie wiekszej liczby uczestnikéw (np. konkretnej grupy zawodowej).



Rodzaje spotkan stuzbowych i ich charakterystyka

Zwolywanie niektdrych spotkan stuzbowych, ich porzadek i sposdb zawiadamiania
uczestnikow sg $cisle okreslone stosownymi przepisami i regulaminami. Tak dzieje sie cho¢by
w przypadku posiedzen zarzadu lub rady nadzorczej spotki. Spotkania tego typu maja swojego
przewodniczacego i sg protokolowane przez sekretarza. Przygotowanie takiego spotkania
wymaga dokladnego zapoznania si¢ z jego procedura.

Oprocz tradycyjnych zebran, narad czy konferencji, podczas ktérych uczestnicy spo-
tykaja sie ze sobg osobiscie, coraz bardziej popularnym sposobem wymiany informacji sa
telekonferencje. Telekonferencja to grupowa rozmowa kilku, kilkudziesigciu lub nawet
kilkuset 0s6b, odbywajaca sie za posrednictwem telefondw stacjonarnych lub komoérkowych,
jakiroéznego rodzaju polaczen telekomunikacyjnych, w tym polaczen radiowych, wizyjnych
(wideokonferencja) oraz poprzez sieci komputerowe — za posrednictwem komunikatoréw
ogolnodostepnych (np. Skype) lub wewnetrznych. Moze ona odby¢ sie niezaleznie od ak-
tualnych miejsc przebywania uczest-
nikow. Taki sposdb organizowania |

rozmow pozwala ograniczy¢ koszty | ’:—‘

wyjazdow stuzbowych i zaoszczedzi¢ C ™

czas uczestniczgcych w nich osob. | i\ I
I 0 1 A0

Telekonferencje sa bardzo wy-
godnym rozwigzaniem zaréwno dla : ; =
malych firm, ktére nie chca ponosi¢ P oaad -
wysokich kosztow podrézy swoich y N
pracownikow, jak i duzych przed-
siebiorstw posiadajgcych oddziaty
ulokowane na terenie calego kraju
badz tez prowadzacych dziatalno$¢
na calym $wiecie.
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Spotkania o charakterze nieformalnym
Na samym poczatku nalezy wyraznie zaznaczy¢, ze spotkania stuzbowe — bardziej czy mniej
formalne - wcigz podlegaja etykiecie obowigzujacej w biznesie. Nie ma wigkszego znaczenia,
czy odbywaja sie w godzinach, czy po godzinach pracy, w siedzibie organizacji, czy poza
nia. Niektorych niedoswiadczonych uczestnikéw tego rodzaju spotkan moze zmyli¢ miejsce,
nazwa czy pora przyjecia, lecz wowczas, aby nie popelni¢ gafy, warto zachowac¢ ostroznos¢,
poczawszy od ubioru, ktory zatozymy, az po liste tematéw rozmoéw, ktére bedziemy pro-
wadzi¢. Nalezy wcigz mie¢ na uwadze, ze spotkania stuzbowe to czas spedzony w pewnym
konkretnym celu i daleki jest on od czysto towarzyskich spotkan rodzinnych czy imprez
w gronie przyjaciol, organizowanych przez dobrze znanych nam i lubianych ludzi.
Nieformalne spotkania stuzbowe réwniez sa nakierowane na osiggniecie zamierzonych
celow, jedynie w nieco mniej formalnych okoliczno$ciach. Celami tymi moze by¢ integracja
uczestnikow, nawigzanie lub podtrzymanie relacji czy tez zacie$nienie wiezi. Kazdy koktajl,
przyjecie ogrodowe czy bankiet to szansa na zawarcie nowych, przydatnych w interesach
znajomosci, pokazanie sie z innej, moze lepszej strony, zainteresowanie innych swoja osoba,
organizacjg oraz jej osiagnieciami. To czas, w ktérym mozna porozmawia¢ o sprawach do-
tyczacych pracy, na co nie ma czasu podczas sformalizowanych spotkan. To chwila oddechu
od zebran i posiedzen majacych bardzo sztywny harmonogram, ale nie oddechu pelna piersia.
Rodzaje najczeéciej organizowanych spotkan stuzbowych o charakterze nieformalnym
przedstawiono w TABELI 12.
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Tabela 12. Spotkania stuzbowe o charakterze nieformalnym

Przyjecie
koktajlowe
(coctail party)

Przyjecie
w ogrodzie
(garden party)

Bankiet

Targi

Premiera

Impreza
charytatywna

Niewielkie przyjecie dla pracownikdw, wspdotpracownikéw, klientow, sponsoréw, organizowane
zwykle w celu uczczenia sukcesu lub osiagniecia firmy (np. otrzymanie nagrody, wyréznienia). Jest to
dos¢ krétkie przyjecie, odbywajace sie zwykle na stojaco.

Odmiana przyjecia koktajlowego. Urzadzane najczesciej z okazji Swieta narodowego (np. w ogrodzie
ambasady dla zaprzyjaznionych przedstawicieli firm dziatajacych na terenie panstwa, w ktérym sie
ona znajduje), powitania lub pozegnania waznego goscia lub delegacji.

Dos¢ uroczyste przyjecie dla wiekszej liczby uczestnikéw konferencji, wystawy, zjazdu czy targéw lub
przyjecie organizowane np. z okazji jakiegos jubileuszu. Odbywa sie zazwyczaj wedtug standardowe-
go schematu i skfada sie z aperitifu, poczestunku i czesci rozrywkowej.

Spotkania, na ktdrych prezentowane sa produkty lub ustugi firm z jednej lub kilku pokrewnych
dziedzin. Organizacje reprezentujace zblizone branze, dyscypliny czy zakres dziatania wynajmuja
stoiska lub powierzchnie w sali targowej, aby w ten sposéb méc wymienia sie informacjami z innymi
wystawcami lub odwiedzajacymi (jezeli targi s3 dla nich otwarte). W czasie targdw czesto organi-
zowane sg imprezy towarzyszace: wyktady, warsztaty, spotkania z ekspertami, prezentacje nowych
produktow.

53 to nieformalne spotkania w wigkszym gronie zaproszonych gosci, ktdre do niedawna kojarzyty sie
gtdwnie z prezentacja nowego spektaklu teatralnego lub filmu, a obecnie dotycza juz tez pierwszej
prezentacji nowego produktu, wprowadzenia na rynek nowej marki, modelu samochodu, kolekji
ubran itp. Celem premiery jest zaprezentowanie i wypromowanie pojawiajacej sie na rynku nowosci.
Oprécz osob zwiazanych z produkgja i promocja, pojawiajg sie zwykle na niej liczni goscie z réznych
Srodowisk, ktdrych zadaniem jest uswietnienie premiery — czesto sg to osoby z pierwszych stron
gazet.

Spotkanie majace na celu zbidrke pieniedzy niezbednych do udzielenia pomocy ludziom, ktérzy

tej pomocy potrzebuja. Przedstawiciele organizacji wystepuja podczas tych spotkan w charakterze
inicjatorow akgji, sponsoréw, gosci uswietniajacych impreze. Czesto ich praca przy zorganizowaniu
takiej akcji lub imprezy nie jest dodatkowo wynagradzana, a wiec jest rodzajem wolontariatu. Akcje
i imprezy charytatywne pozwalaja zbudowac pozytywny wizerunek firmy i zaistnie¢ w mediach.

Cel i tematyka spotkania stuzbowego

Podstawowymi pytaniami, ktore nalezy sobie zada¢ przed zorganizowaniem spotkania

stuzbowego, sa:

e Czy to spotkanie jest naprawde potrzebne?

Jaki jest cel spotkania?
Jaka bedzie tematyka spotkania?
Kto ma uczestniczy¢ w spotkaniu?

W niektorych organizacjach marnuje si¢ zbyt duzo czasu na organizowanie spotkan,
ktore — w opinii jej pracownikéw — niewiele wnoszg, a jedynie zabierajg czas, ktory mozna by
byto wykorzysta¢ efektywniej. Wynika z tego, ze albo nie jest dla nich wazna tematyka tych
spotkan, albo tez cel, w jakim s3 zwolywane, mozna osiagna¢ w inny, bardziej przystajacy
do potrzeb sposdb.



Har gram i przebieg spotkania stuzbowego

Wiele 0s6b nie lubi uczestniczy¢ w spotkaniach stuzbowych, poniewaz uwaza, ze odbywa
sie ich zbyt duzo i trwajg zbyt dlugo. Ich opinia moze wigc $wiadczy¢ o tym, ze z wieloma
informacjami przekazywanymi na spotkaniach mozna zapozna¢ pracownikéw za posred-
nictwem innych form komunikacji — czesto szybciej i skutecznie;j.

Zyski wynikajace z wymiany informacji miedzy pracownikami wewnatrz firmy oraz jej
otoczeniem sg jednak ogromne i niezaprzeczalne. Dobrze przygotowane spotkania stuzbowe
sg inicjatywa, ktora przeklada si¢ na wymierne korzysci dla organizacji. Negatywne opinie
pracownikéw na temat zebran mogg wiec wskazywac na niewlasciwe przygotowanie spotkan
stuzbowych, poczawszy od nieprzemyslanego celu czy tematyki az po kiepska organizacje.
Jak wiec unikng¢ marnowania czasu i zniechecania pracownikow do takiej formy komunikacji
bezposredniej? Odpowiedz jest prosta: spotkania stuzbowe nalezy pod kazdym wzgledem
perfekcyjnie przygotowac.

Jezeli cel w postaci przekazania i wymiany informacji, wymiany pogladéw czy opinii,
wspolnego rozwigzania problemu, udzielenia porady, konsultacji, wymiany doswiadczen
czy kontroli biezgcych dziatan moze zostac osiggniety tylko podczas spotkania stuzbowego
- nalezy podja¢ decyzje o jego organizacji.

Harmonogram i przebieg spotkania stuzbowego

Po podjeciu decyzji o organizacji spotkania stuzbowego i okresleniu jego tematyki kolejnym
krokiem jest sporzadzenie harmonogramu, wedlug ktérego spotkanie bedzie przebiegac.
Taki harmonogram nosi nazwe porzadku spotkania. Dobrze przemy$lany i skonstruowany
porzadek spotkania to potowa sukcesu - jest gwarancjg sprawnego przebiegu spotkania
i efektywnego wykorzystania czasu nan przeznaczonego. Zgodnie z tym planem bedzie
postepowala osoba prowadzaca spotkanie. Spisanie wszystkich kluczowych punktéw har-
monogramu spotkania jest niezbedne po to, aby nie zapomnie¢ o najwazniejszych sprawach,
ktére powinny by¢ poruszone. Podczas pracy nad porzadkiem spotkania wazne jest przemy-
$lenie kwestii kolejnosci poruszanych tematdw, czasu potrzebnego na wygloszenie referatow,
odczytow czy przeprowadzenie dyskusji, ale rowniez zaplanowanie czasu na odpoczynek
uczestnikéw lub przerwe na positek, jezeli spotkanie nalezy do dtuzszych.

Przygotowanie harmonogramu spotkania oraz wczesniejsze poinformowanie wszyst-
kich zainteresowanych o jego przebiegu pozwala unikna¢ pézniej niepotrzebnych przerw,
przestojow lub nieporozumien i w rezultacie straty czasu. Przed spotkaniem jego uczestnicy
powinni przygotowac sie do swoich wystapien i ewentualnej dyskusji, zapoznac sie z tematyka
spotkania oraz przygotowac raporty, prezentacje itp.

W porzadku typowego spotkania mozna wyrdznic¢ 9 czesci, wymienionych i scharakte-
ryzowanych na s. 97-98.

1. Powitanie uczestnikow

Pierwszym, obowigzkowym punktem spotkania jest przywitanie przybytych osdb. Jesli wszy-
scy zebrani spotykajg si¢ nie po raz pierwszy, nie ma obowigzku prezentowania ich sobie
wzajemnie. Jezeli natomiast w spotkaniu uczestniczg nowi uczestnicy, warto ich krotko przed-
stawi¢, wymieniajac imie i nazwisko, zajmowane stanowisko i organizacje, ktdra reprezentuja.
Takie postepowanie pomoze w nawigzaniu wzajemnych kontaktéw oraz zapobiegnie snuciu
domystéw na temat kompetencji danego prelegenta czy partnera biznesowego. W przypadku
spotkan stuzbowych o duzej liczbie uczestnikéw mozna przedstawic jedynie osoby, ktdre
beda prezentowaly kolejne tresci (prelegentdw, referentéw, wykladowcdw, dyskutantow,
treneréw). Problem wzajemnej komunikacji i pozbycia si¢ barier komunikacyjnych podczas
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wiekszego spotkania mogg rozwigza¢ plakietki lub identyfikatory, na ktérych umieszcza sie
imie, nazwisko oraz nazwe firmy pracownika bioracego udziat w spotkaniu.

2. Przedstawienie tematu, celu i porzadku spotkania

Osoba prowadzaca spotkanie powinna poinformowac¢ uczestnikéw o porzadku zebrania,
przypomnie¢ jego tematyke oraz cel, ktdry powinien zosta¢ osiagniety po jego zakonczeniu.
Jezeli zaszly jakie$ zmiany w stosunku do pierwotnego porzadku zebrania, réwniez nalezy
o nich wspomnie¢ na samym poczatku.

3. Przyjecie protokotu z poprzedniego spotkania

Jezeli spotkania stuzbowe odbywaja sie regularnie, nastepuje teraz przyjecie protokotu z po-
przedniego spotkania, czyli zaakceptowania zapiséw dotyczacych przebiegu oraz wnioskow
z ubiegltego zebrania.

4, Wybor przewodniczacego spotkania

Jezeli spotkanie jest zorganizowane przez jedng ze stron i zaprasza ona uczestnikéw spotkania
do siedziby swojej firmy, w sposob naturalny przedstawiciel tej organizacji przewodniczy
spotkaniu - jest jego gospodarzem. Jezeli w spotkaniu uczestniczy wiecej osob — przedstawi-
cieli réznych organizacji - i spotykaja si¢ oni w miejscu neutralnym, ktére nie jest siedzibg
zadnej organizacji, zwykle nalezy wybra¢ przewodniczacego spotkania.

5. Prezentacja raportow, analiz, referatow, opinii itp.

Po wstepnych formalnosciach nalezy przejs¢ do oméwienia spraw, dla ktérych spotkanie
zostalo zorganizowane. Jezeli celem spotkania jest przedstawienie realizacji wnioskow czy
raportow z wykonanych prac, powinny one znalez¢ sie w kolejnym punkcie porzadku spo-
tkania. W przypadku spotkan informacyjnych jest to moment na przedstawienie referatow,
opinii, wykladéw, prezentacji, analiz itp. Podczas prezentacji tre§ci merytorycznych prze-
wodniczacy spotkania powinien czuwa¢ nad tym, aby wystapienia poszczegélnych osob byly
w miare mozliwoséci zwiezle i nawigzywaly do tematu spotkania. Jezeli jest inaczej, moze
on delikatnie i taktownie zwrdci¢ uwage osobom wypowiadajacym sie, aby skupity sie na
gtéwnym watku spotkania.

6. Dyskusja dotyczaca zaprezentowanych tresci

Po zaprezentowaniu materialow przygotowanych przez uczestnikéw odbywa sie najczesciej
ich oméwienie lub dyskusja na tematy w nich poruszane. Rozmowy i polemiki koncza si¢
zwyczajowo podsumowaniem dyskusji, sformutowaniem wnioskéw lub uchwat oraz wy-
znaczeniem kolejnych zadan i celéw do realizacji.

7. Podsumowanie dyskusji, sformutowanie wnioskow, okreslenie celéw do realizaji

Nastepnie nalezy podsumowac, ktore tematy zostaly omowione, a ktére wymagaja dodat-
kowych spotkan czy analiz. Nalezy tez poinformowa¢ uczestnikow o tym, kiedy otrzymaja
notatki czy protokot z zebrania, oraz o planowanym terminie kolejnego spotkania.

8. Sprawy rozne (wolne wnioski)

Poniewaz spotkanie kilkunastu, kilkudziesieciu czy kilkuset oséb nie zdarza sie co dzien,
jest ono czesto wykorzystywane do przekazania stuchaczom informacji niezwigzanych
dokladnie z tematem spotkania lub do zgloszenia innych wnioskéw, uwag czy spostrzezen.
Czasem przeznaczonym na tego rodzaju wystapienia jest wlasnie konicowa czg$¢ zebrania.

9. Zakonczenie spotkania, podziekowanie uczestnikom, pozegnanie gosci
Na koniec przewodniczacy spotkania powinien podziekowaé uczestnikom za przybycie,
aktywny udzial i uwage.
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Aby spotkanie stuzbowe nie
przerodzito sie¢ w chaotyczng wy-
miane pogladéw, kldtnie czy prze-
ciagajaca si¢ w nieskonczonosé
nuzacg prezentacje tre$ci mato
pozytecznych i kompletnie niein-
teresujacych, powinno - oprocz
dobrego harmonogramu - mie¢ od-  § :
powiedniego prowadzacego (prze- - -
wodniczgcego), ktory jest kompe- .
tentny w tematyce spotkania oraz ! I ‘
asertywny i dobrze zorganizowany. —

Rolg osoby prowadzacej jest dopil- J '

nowanie, aby zostal osiagniety cel i zrealizowany porzadek spotkania. Prowadzacy spotkanie,
nawet jesli nie jest strong wymiany komunikatéw, powinien aktywnie stucha¢ wystapien
uczestnikdw, aby mdc wiasciwie pokierowaé przebiegiem spotkania oraz w odpowiednim
momencie zareagowac. Jest to konieczne wowczas, gdy zauwazalne jest fizyczne zmeczenie
uczestnikdw lub nastepuje impas w negocjacjach czy rozmowach. W takich momentach
najwlasciwszg reakcja przewodniczacego spotkania jest ogloszenie przerwy. W zaleznosci
od potrzeb lub harmonogramu moze ona by¢ krétsza i wynosi¢ 15, 20 czy 30 minut lub
dluzsza, wynoszgca nawet do 2 godzin (np. przeznaczona na positek).

Przygotowanie i organizacja spotkania stuzbowego

Przygotowaniem i organizacja spotkan stuzbowych, z racji specyfiki swojej pracy, najczesciej
zajmuje sie sekretarka lub sekretarz biura. Ten naturalny wybor wynika z charakteru pracy,
jaki ta osoba wykonuje: kontaktuje sie z wspolpracownikami i osobami spoza organizacji,
ulatwia im wzajemng komunikacje, dysponuje wiedzg odnosnie relacji stuzbowych pracow-
nikéw z osobami z otoczenia organizacji i informacjami na temat danych teleadresowych
tych osob. Jezeli w firmie nie ma sekretariatu, organizacjg spotkania stuzbowego zajmuje si¢
zwykle osoba, ktodra jest jego inicjatorem. Natomiast gdy skala spotkania jest duza (np. kon-
ferencja, kongres), warto zwrdci¢ sie o pomoc do specjalistow z dziatu marketingu lub nawet
zewnetrznej firmy zajmujacej sie profesjonalnie organizacja tego rodzaju wydarzen.

Ponizej przedstawiono omoéwienie niezbednych czynnosci, ktére nalezy wykona¢ podczas
przygotowania kazdego spotkania.

1. Ustalenie terminarza dziatan

Gdy w firmie zostala podjeta decyzja o zorganizowaniu spotkania stuzbowego, pracownik
zajmujacy sie wcielaniem w zycie tego planu musi skoordynowa¢ wszystkie czynnosci zwig-
zane z jego organizacja. Bardzo przydatne jest wowczas sporzadzenie terminarza dzialan
zwigzanych z przygotowaniem spotkania, poniewaz nie wszystkie czynnosci mozna wykona¢
w jednym terminie, a niektore formalnosci mogg zaja¢ wiecej czasu.

2. Sporzadzenie listy uczestnikow

Organizacje¢ spotkania stuzbowego nalezy rozpocza¢ od ustalenia liczby jego uczestnikow.
Aby o zadnym z nich w trakcie przygotowan nie zapomnie¢, konieczne jest sporzadzenie ich
listy. Nalezy to zrobi¢ w porozumieniu z osobami, ktdre sg inicjatorami spotkania.
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3. Przygotowanie materiatéw informacyjnych

Wraz z zaproszeniami i zawiadomieniami warto wysta¢ uczestnikom réznego rodzaju ma-
teriaty informacyjne. Pozwoli to im przygotowac si¢ do dyskusji i uwaznie $ledzi¢ prezento-
wane zagadnienia, a organizatorom spotkania ufatwi i usprawni jego prowadzenie. Materialy
informacyjne powinny dotrze¢ do uczestnikéw odpowiednio wczesniej, tak by mieli czas
sie z nimi zapoznad.

Wisréd materiatow tych moga znalez¢ si¢ np. harmonogram spotkania, tematy i tezy pre-
zentacji, referatow i wykladdw, pisma intencyjne oraz jesli to mozliwe - teksty uchwat, ktére
beda glosowane na spotkaniu. Obecnie wigkszos¢ materiatéw informacyjnych jest przesylana
uczestnikom pocztg elektroniczng lub zamieszczana na stronie internetowej organizacji
aranzujacej spotkanie. Nalezy jednak pamietaé, aby w zaproszeniu lub powiadomieniu wy-
sylanym do zainteresowanych wspomnie¢ o takiej wlasnie formie przekazania materiatow.

Materialy informacyjne moga tez mie¢ posta¢ drukowang. Pracownik zajmujacy sie
organizowaniem spotkania moze zleci¢ ich przygotowanie i wydruk drukarni oferujacej
profesjonalne ustugi w tym zakresie lub opracowac¢ je samemu, wykorzystujac do tego celu
wspomniane wczesniej programy komputerowe. Przygotowanie tego rodzaju publikacji za-
czyna si¢ zwykle od napisania tekstu, ktoéry ma znalez¢ sie na zaproszeniu, zawiadomieniu,
ulotce czy w katalogu. Wykorzystuje sie zwykle do tego edytor tekstu.

Nalezy pamietac, by tre$¢ zamieszczona w materiale informacyjnym byla zredagowana
w sposob czytelny i zawierata tylko najwazniejsze informacje. Nastepnie tekst mozna podda¢
edycji i obrobce w programie stuzacym do przygotowywania prezentacji multimedialnych,
umozliwiajacym wypelnienie wybranego szablonu trescia, zdjeciami, grafika, wybranie od-
powiedniego stylu publikacji, tj. kroju pisma oraz kolorystyki. Pakiet tego rodzaju informacji
jest bardzo przydatny réwniez po spotkaniu — moga do niego siegnac¢ osoby, ktore nie mogty
uczestniczy¢ w spotkaniu lub ktdre chca co$ sprawdzi¢ badz sobie przypomniec.

4, Wystanie zawiadomien i zaproszen oraz materiatow informacyjnych

Do wszystkich o0sob z listy nalezy rozesta¢ pisemne informacje, zawiadomienia lub zapro-
szenia. Forma tego pisma bedzie zalezala od rodzaju spotkania oraz tego, jaka funkcje ma
na nim pelni¢ zapraszana czy zawiadamiana osoba.

Jezeli spotkania sg mniej formalne, majg charakter cykliczny i odbywajg sie¢ w danej
organizacji regularnie, najczesciej wystarczy zawiadomi¢ (zaprosi¢) uczestnika o miejscu
i godzinie zebrania za posrednictwem poczty elektronicznej. Spotkania stuzbowe wyzszej
rangi wymagaja zawiadomienia (zaproszenia) w formie tradycyjnego pisma. Obydwa spo-
soby powiadamiania wymagaja zwykle od osoby zawiadamianej potwierdzenia przybycia.

Zaréwno w zawiadomieniu czy zaproszeniu przestanym poczta elektroniczng, jak i tra-
dycyjna, powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:

e kto organizuje spotkanie;
kiedy i gdzie si¢ ono odbedzie;
jakie sg cele spotkania i jakie tematy zostang poruszone;
jaki jest planowany harmonogram spotkania;
kto wezmie udzial w spotkaniu.

Pisma tradycyjne nalezy wysta¢ potencjalnym uczestnikom spotkania na tyle wezesnie,
by dotarly do nich najpdzniej na dwa tygodnie przed jego terminem. Jezeli chcemy bardziej
zacheci¢ zawiadamiang osobe do wziecia udzialu w spotkaniu, nalezy zadba¢ o to, by in-
formacja miata interesujgca szate graficzng i byta sformutowana w formie zaproszenia'®.

10 L . . - . . Lo
Zaproszenia i inne pisma zwigzane z organizacja spotkania stuzbowego oméwiono w ROZDZIALE 18.



Przygotowanie i organizacja spotkania stuzbowego

5. Przygotowanie miejsca
Przygotowanie miejsca spotkania stuzbowego polega nie tylko na znalezieniu sali, w ktorej
pomieszczg si¢ wszyscy zaproszeni uczestnicy, lecz réwniez na:
e zaaranzowaniu jej wnetrza (odpowiednim ustawieniu stotdw, krzesel, sprzetéw potrzeb-
nych do prezentacji);
e sprawdzeniu akustyki i naglo$nienia sali;
e sprawdzeniu stanu sprzetéw potrzebnych do wizualnej prezentacji tresci spotkania
(projektory, tablice);
e zadbaniu o odpowiednig temperature w pomieszczeniu;
e zadbaniu o dostepnos¢ pomieszczen takich jak szatnia, bufet, toaleta.

Przy wyborze miejsca spotkania stuzbowego nalezy przede wszystkim ustali¢, czy fir-
ma dysponuje miejscem, w ktérym w komfortowych warunkach beda mogli uczestniczy¢
w spotkaniu wszyscy zaproszeni. Kolejng kwestig jest zastanowienie sie, czy lepiej bedzie
zorganizowac spotkanie w siedzibie firmy, czy tez poza nia, a jezeli to drugie, to gdzie. Wbrew
pozorom czasami zorganizowanie konferencji, prezentacji czy seminarium poza siedziba
firmy jest fatwiejsze i nastrecza mniej problemdw.

Jezeli spotkanie bedzie odbywalo sie poza siedzibg organizacji lub bedzie gromadzito
gosci z innych miejscowosci, trzeba pamietaé o ewentualnej rezerwacji miejsc hotelowych.
W tym celu nalezy skontaktowac sie z uczestnikami spotkania, aby ustali¢ m.in. liczbe noc-
legow i przewidywana liczbe osoéb, ktdre skorzystaja z takiej pomocy.

Podczas aranzowania sali, w ktérej bedzie odbywac sie spotkanie, nalezy zastanowic sie
nad charakterem przedsiewziecia, np. czy przewaza¢ beda wyktady i prelekcje, czy tez dys-
kusje. Je$li wybrana na spotkanie sala na to pozwala, nalezy tak ustawi¢ stoly konferencyjne
i krzesta, aby umozliwi¢ go$ciom czynny udziat w spotkaniu i nie ogranicza¢ ich aktywno$ci.

Ponizej zostaly zaprezentowane rdzne sposoby ustawienia stotéw konferencyjnych,
wykorzystywane podczas spotkan stuzbowych o ré6znym charakterze.

st
ORIBIE

Rysunek 28. Typowe ustawienia stotdw konferencyjnych podczas spotkan stuzbowych

Osoby prowadzace spotkanie stuzbowe powinny mie¢ zapewniony dostep do internetu,
komputera z podlagczonym projektorem, tablic interaktywnych, ekranéw projekcyjnych,
ewentualnie telewizora z odtwarzaczem DVD lub wejsciem USB, tablic sucho$cieralnych,
tablic magnetycznych wyposazonych w arkusze papieru, markeréw, magneséw itp. Osoba
odpowiedzialna za organizacje spotkania stuzbowego odpowiednio wcze$niej powinna zadba¢
o to, by wszystkie te sprzety i urzadzenia byly sprawne i w dniu spotkania wlasciwie spetniaty
swoje funkcje. Podczas spotkan na wigksza skale warto zabezpieczy¢ ich sprawny przebieg
poprzez przygotowanie zapasowych sprzetéw i urzadzen na wypadek nieprzewidzianej awarii.

W trakcie wiekszych spotkan stuzbowych (konferencji, zjazdéw, kongreséw czy semi-
nariow) czesta praktyka jest wyposazanie uczestnikow w notesy i dtugopisy (np. opatrzone
logo organizatora spotkania). O wszystkie tego typu materialy nalezy zadba¢ odpowiednio
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wezesniej. Warto tez zamoéwic ich nieco wigcej, by w razie nieprzewidzianych zmian w skta-
dzie osobowym zaden z uczestnikoéw spotkania nie zostal ich pozbawiony.

Zarowno podczas krotszych, jak i dtuzszych spotkan stuzbowych nalezy zadbac o to,
by ich uczestnicy, a szczegdlnie prelegenci mieli zapewnione zimne i cieple napoje. Nalezy
przy tym pamietaé, by oprocz butelek z woda mineralng oraz termoséw z herbatg i kawg na
stotach pojawily sie tez szklanki, kubeczki czy filizanki dla gosci. Podczas dtuzszych (np. ca-
fodniowych) zebran czy narad warto zawczasu pomysle¢ o przekgskach lub positkach dla
uczestnikéw spotkania. Ten problem moze rozwigza¢ firma kateringowa, ktéra dostarczy
do miejsca spotkania przekaski lub posilek w zaméwionej liczbie porcji, lub tez funkcjonu-
jacy na miejscu bufet czy pobliska restauracja, w ktérych przed spotkaniem nalezy ztozy¢
zamowienie i dokona¢ stosownych rezerwacji.

Rysunek 29. Stoty przygotowane do duzego spotkania stuzbowego

Niebagatelng sprawa jest rowniez zadbanie o dostep do pomieszczent pomocniczych:
szatni, bufetu i toalet. Niewyobrazalng sytuacjg jest np. zorganizowanie zimowg porg spo-
tkania dla wiekszej liczby 0sob bez zadbania o miejsce, w ktorym mogliby oni zostawi¢
swoje wierzchnie ubrania. Tak samo kuriozalnym pomyslem bedzie proba zaaranzowania
nawet krétkiego spotkania dla wiekszej liczby uczestnikéw w pomieszczeniu bez mozliwosci
skorzystania z toalety.

6. Sporzadzenie dokumentagji

Do dokumentacji spotkan stuzbowych przygotowywanej przed jego rozpoczeciem mozemy
zaliczy¢ wspomniane juz wyzej zawiadomienia, zaproszenia oraz materialy informacyjne.
Do tej grupy dokumentéw naleze¢ beda réwniez lista zaproszonych gosci (uczestnikéw)
oraz porzadek spotkania (spisany plan spotkania).



Kalkulacja kosztu spotkania stuzbowego

W trakcie spotkania, w zalezno$ci od jego rangi i charakteru, sporzadzane beda notatki
(spotkania mniejszej liczby osob, mniej formalne) lub protokoty (spotkania bardziej liczne
i sformalizowane), a dla celéw dokumentacyjnych - lista obecnosci uczestnikow.

Dokumentem, ktory spisuje si¢ po zakonczeniu spotkania stuzbowego, jest sprawozda-
nie z jego przebiegu. Jezeli spotkanie jest protokolowane, pracownik sekretariatu lub inna
uczestniczgca w spotkaniu osoba wskazana przez przelozonego, sporzadza protokét. Po pod-
pisaniu protokotu przez osobe prowadzacg spotkanie oraz protokolanta dobrg praktyka jest
rozestanie lub udostepnienie jego tekstu zainteresowanym osobom.

Innym rodzajem dokumentu, ktéry moze zosta¢ opracowany po zakoniczeniu kongresu,
konferencji czy targdw, na ktorych rozpropagowaniu zalezy organizatorom spotkania, jest
notatka prasowa. Jest to krotki tekst informacyjny przygotowany specjalnie na potrzeby me-
diow, zawierajacy podstawowe wiadomosci na temat celu, tematyki, uczestnikow i przebiegu
wydarzenia. Wzory pism nalezacych do dokumentacji spotkan stuzbowych zamieszczono
W ROZDZIALE 18.

Po zakonczeniu spotkania warto rowniez dokonac jego ewaluacji, czyli oceni¢ jego
efekty i ustali¢, czy osiagneto ono zaktadane cele. Odbywa sie to zwykle na podstawie opi-
nii zebranych od uczestnikéw spotkania. Sposobem pozyskania takich informacji moze
by¢ ankieta ewaluacyjna, zawierajaca pytania na temat korzysci, celowosci czy spetnienia
oczekiwan uczestnikow spotkania. Jesli spotkanie zakonczylo si¢ opracowaniem koncowych
ustalen, warto zbada¢, czy weszly one w Zycie, a nastepnie kontrolowa¢ ich wykonanie.
Proces ewaluacji jest praktycznym sposobem doskonalenia jako$ci organizowanych spo-
tkan stuzbowych.

Kalkulacja kosztu spotkania stuzbowego

Czesto do obowiagzkow sekretarki czy sekretarza biura oprocz przygotowanie spotkania stuz-
bowego nalezy réwniez kalkulacja jego kosztu. Poniewaz to wlasnie pracownik tej komorki
jest odpowiedzialny za wigkszo$¢ czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z majacym odby¢
sie spotkaniem, on tez w najbardziej kompetentny sposob jest w stanie oszacowac wszystkie
wydatki z nimi zwigzane. Beda to przede wszystkim koszty:

e zakwaterowania, wyzywienia i transportu uczestnikow spotkania stuzbowego - jezeli
jest to spotkanie wyjazdowe;

e wyzywienia uczestnikow spotkania stuzbowego - jezeli jest to spotkanie wyjazdowe;

e transportu uczestnikéw spotkania stuzbowego — jezeli jest to spotkanie wyjazdowe;

e wynajecia jednej lub kilku sal konferencyjnych wyposazonych w odpowiedni sprzet
(np. pulpity dla prelegentéw, projektor, ekran, system nagto$nienia, mikrofony, stuchawki,
tablic sucho$cieralne, tablice informacyjne itp.) — jezeli spotkanie stuzbowe odbywa sie
poza siedziba organizacji;

e przygotowania materialéw informacyjnych (zaproszen, zawiadomien, ulotek, harmo-
nogramu spotkania, katalogdw itp.);

e materialéw piSmiennych dla uczestnikow (kartek, noteséw, dlugopisow);

e napojow i stodyczy podawanych w przerwach spotkania (kawy, herbaty, wody mineralnej,
sokdw, cukru, ciastek itp.);

e kateringu (zamowionych przekasek, przystawek lub calego menu bankietowego oraz
ewentualnej obstugi kelnerskiej) — jezeli spotkanie odbywa si¢ w siedzibie organizacji
i trwa tak dlugo, Ze jego uczestnikom nalezy zapewni¢ posilek.
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Podczas kalkulacji nalezy zastanowic sie, ktore z wymienionych wyzej kosztow sg zwig-
zane z liczbg uczestnikow spotkania, a ktore sg od niej niezalezne - state. Ustalajac wydatki
zwigzane z drukowaniem materiatéw informacyjnych, zakupem materialéw pismiennych
czy kateringiem, dobrze jest okresli¢ liczbe gosci z pewng nadwyzka, po to by w razie nie-
przewidzianych sytuacji dla nikogo z uczestnikéw nie zabrakto materiatow z zebrania, prze-
kasek czy napojow. Po ustaleniu wszystkich wydatkéw catg kalkulacje nalezy przedstawic
przelozonemu, ktory albo jg akceptuje, albo wnosi swoje uwagi.

Po zakonczonym spotkaniu pracownik odpowiedzialny za jego organizacje przekazuje
rachunki i faktury dotyczace poniesionych wydatkéw do odpowiedniej komorki — dziatu
ksiegowosci lub dziatu finansowego.

Producent sprzetu gospodarstwa domowego na 1 pazdziernika 2019 r. ustalit termin wprowadzenia
na rynek nowego wielofunkcyjnego urzadzenia kuchennego. Z urzagdzeniem tym powinni jednak
zapoznac sie wczesniej wspotpracujacy z tym producentem dystrybutorzy. Dlatego 3 czerwca 2019r.
prezes firmy poprosit swoja asystentke o przygotowanie kosztorysu dwudniowego wyjazdowego
spotkania dla dystrybutoréw. W spotkaniu, ktérego termin zostat wyznaczony na 12 i 13 wrzesnia
2019 r., miato uczestniczy¢ 40 o0sob reprezentujacych dystrybutoréw oraz 10 pracownikéw firmy or-
ganizujacej spotkania. Producent sprzetu ma siedzibe w Warszawie, a wszyscy dystrybutorzy dojada
do Warszawy na witasny koszt.

Prezes chciat wiedzie¢, jaka kwote kierowana przez niego firma bedzie musiata wydac na organizacje
spotkania, dlatego poprosit asystentke o przygotowanie kosztorysu.

Kosztorys spotkania dla dystrybutoréw organizowanego
w dniach 12-13 wrzesnia 2019 r. w Hotelu Konferencyjnym w Jachrance

Cena

Pozycja kosztorysu jednostkowa llos¢ Wartos¢
Noclegi 150 zt 50 0s6b 7500 zt
Wyzyww.t.nle—o‘d obiadu szinm 12 wrzesnia 120 2t 50 0s6b 6000 2t
do kolacji w dniu 13 wrzesnia
Transport Warszawa—Jachranka 1000 zt 1 kurs 1000 zt
Transport Jachranka-Warszawa 1000 zt 1 kurs 1000 zt
Wynajecie sali konferencyjnej na 1 dzien 1500 zt 2 dni 3000 zt
Napoje i stodycze serwowane w czasie 15 2t 3 przerwy, 2250 24
przerw - dla 1 osoby 50 oséb
Pakiet materllaiow informacyjnych dla 40 7t 40 0s6b 1600 2t
dystrybutoréw
Materiaty pismienne dla dystrybutoréw
(dtugopisy i notesy) z logo organizatora 8zt 40 os6b 320zt

spotkania

taczny wydatek na zorganizowanie spotkania 22670 zt
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Kalkulacja kosztu spotkania stuzbowego

. Wymien podstawowe rodzaje spotkan stuzbowych.

. Omow rdznice miedzy spotkaniami formalnymi i nieformalnymi.

. Opisz cele spotkan formalnych.

. Omoéw czynnosci, ktére nalezy wykonac¢ podczas przygotowywania spotkania stuzbowego.

. Wymien pisma i dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzane przed, w trakcie i po spotkaniu

stuzbowym.

. Napisz harmonogram prac zwigzanych z organizacja imprezy charytatywnej w szkole, do ktérej

uczeszczasz.

. Znajdz w okolicy, w ktérej mieszkasz, miejsce wykorzystywane do organizowania konferencji,

seminariéw lub kongreséw. Sprawdz, jaka maksymalna liczba zaproszonych gosci mogtaby
uczestniczy¢ w spotkaniu. O ile to mozliwe, zapoznaj sie z ofertg tego miejsca dotyczaca
np. wyposazenia sali w sprzet do prezentacji. Napisz, z jakiego zrédta uzyskate$ informacje.

. Sprawdz i zapisz, gdzie i kiedy odbywaja sie najblizsze targi produktéw lub ustug, ktérymi

jestes zainteresowany. Zapoznaj sie zharmonogramem targéw.

. W korespondencji papierowej lub elektronicznej, ktorg otrzymates Ty lub Twoi rodzice, znajdz

zaproszenie na spotkanie. Napisz, jaki byt rodzaj tego spotkania, kiedy i gdzie sie odbyto, czego
dotyczyto oraz kto byt jego organizatorem.
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E-mail (skrot od ang. electronic mail - poczta elektroniczna, réwniez: mail, mejl, e-poczta)
to w jezyku polskim potoczne okreslenie listu elektronicznego, czyli wiadomosci wysytane;
za posrednictwem sieci komputerowej, w tym internetu.

E-mail jest ustuga elektroniczng polegajaca na przesytaniu wiadomosci tekstowych
lub multimedialnych, wykorzystujaca do tego celu programy pocztowe lub przegladarki
internetowe zainstalowane na urzadzeniach koncowych nadawcy i odbiorcy (np. kompu-
terach, telefonach, tabletach) oraz wyspecjalizowane oprogramowanie na stale dzialaja-
cych serwerach. Kazdy uzytkownik poczty elektronicznej posiada odrebny adres e-mail
(np. jan.kowalski@poczta.pl). Cze$¢ adresu przed znakiem @ oznacza nazwe uzytkownika,
natomiast cze¢$¢ po znaku @ stanowi adres serwera poczty elektroniczne;j.

W korespondencji stuzbowej adresy e-mailowe najczesciej skladajg si¢ z imienia i nazwiska
uzytkownika poczty oraz domeny internetowej organizacji, ktéra dana osoba reprezentuje
(np. barbara.radziwill@pan.pl, ipaderewski@msz.gov.pl). Odradza sie uzywanie w korespon-
dencji stuzbowej dziwnych lub niepowaznych adreséw, zawierajacych w nazwie pseudonim
artystyczny czy przezwisko (np. niunia2l@op.pl, misiupysiu@wp.pl), poniewaz nie wzbudza
to zaufania wérdd odbiorcéw e-maila i jest oznaka braku powagi i profesjonalizmu.

Nowy e-mail tworzony jest w oknie, w ktérego nagléwku nalezy podaé najwazniejsze
informacje.

Wzér 25. Okno nowego e-maila
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Rozdziat 16. E-maile w sprawach stuzbowych

Nadawca e-maila

W polu Od: lub Nadawca: (ang. From:) znajduje si¢ adres internetowy nadawcy. Pole to jest
zazwyczaj automatycznie uzupelniane przez program pocztowy lub w niektorych programach
pocztowych wcale nie niewyswietlane.

Adresaci e-maila
W polu @ Do: (ang. To:) podajemy adres poczty elektronicznej odbiorcy, ktéry wpisujemy
lub wybieramy z ksigzki adresowe;.

W polu @ DW: (do wiadomosci) lub Kopia: (ang. CC:) wpisuje sie adresy odbiorcow,
do ktérych wiadomosci przesylany jest e-mail (oprocz adresata gtéwnego). Poniewaz wpisane
w to pole adresy beda widoczne dla wszystkich odbiorcéw e-maila, nalezy zwrdcic¢ szczegolna
uwage na to, czy nie udostepniamy tych adreséw bez zgody ich wlascicieli.

Bardziej bezpieczne jest stosowanie opcji €@ UDW: (ukryte do wiadomosci) lub Ukryta
kopia: (ang. BCC:), dzigki ktdrej odbiorcy e-maila nie beda widzieli wzajemnie swoich ad-
resow i danych kontaktowych.

Jezeli adresy odbiorcow wpisujemy z klawiatury (a nie kopiujemy czy wybieramy z ksigzki
adresowej), powinni$my zwroci¢ szczegdlng uwage na ich poprawnos¢, poniewaz w przypadku
biednego zapisu w nasze stuzbowe, poufne sprawy moze zosta¢ przypadkowo wtajemniczona
obca osoba z zewnatrz.

Poczta elektroniczna to jedna z najszybszych form komunikacji, ale ta szybko$¢ nie zawsze
jest naszym sprzymierzencem. Wystarczy jedno niefortunne klikniecie myszka lub omyt-
kowe wciénigcie nie tego klawisza, a wiadomos¢, ktdrej nie zamierzaliSmy jeszcze wysylaé,
znajdzie si¢ na serwerze odbiorcy. Aby unikna¢ tego typu sytuacji - szczegélnie w sytuacjach
stuzbowych, nalezy zawsze listy elektroniczne dokladnie sprawdzaé przed wystaniem.

Temat e-maila
W polu @ Temat: (ang. Subject:) nalezy krétko (w kilku stowach), precyzyjnie i rzeczowo
okresli¢ sprawe, ktdrej dotyczy korespondencja. Temat powinien by¢ zrozumialy i adekwatny
do zawartej w liscie tredci. Jezeli dysponujemy tylko gtéwnym adresem e-mail organizacji,
a wiadomos¢ jest przeznaczona dla konkretnej osoby, to w polu Temat: mozemy wpisaé
réwniez imie i nazwisko adresata.

Jezeli nasz e-mail jest odpowiedzig na inng wiadomos¢, wtedy w tym polu przed okre-
$leniem tematu pojawiajg sie litery Re: (od ang. respond - odpowiadac).

Pierwszy e-mail od osoby A:

Temat: Wielkie poprawki matego tekstu
Odpowiedz osoby B:

Temat: Re: Wielkie poprawki matego tekstu

Odpowiedz osoby A:
Temat: Re: Re: Wielkie poprawki matego tekstu

Temat e-maila jest wbrew pozorom bardzo istotnym elementem korespondencji, po-
niewaz czesto decyduje o tym, czy wiadomo$¢ zostanie przez adresata odczytana od razu,
czy tez przeniesiona do archiwum lub usunieta bez czytania. E-mail bez tematu jest wyrazem
braku szacunku dla adresata i moze zosta¢ przez niego potraktowany jako spam lub jako
niebezpieczna wiadomos¢.



Tres¢ e-maila

Spamem s3 wszystkie niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne, zwykle
wysytane masowo do wielu uzytkownikdéw. Ich zawartos$¢ to najczesciej tresci reklamowe,
ktore nie do$¢, ze zasmiecaja nasz komputer, to moga rdwniez zrobi¢ w nim spore spustosze-
nie, jezeli np. uruchomimy zalgcznik zawierajacy wirusa. Najlepsza reakcja na tego rodzaju
wiadomosci jest oznaczenie ich jako spam (bez ich otwierania) i usuniecie ze skrzynki
odbiorczej. W przyszto$ci wiadomosci od tak oznaczonego nadawcy nie powinny wiecej
dociera¢ do naszej skrzynki odbiorczej.

Tres¢ e-maila
Podczas pisania e-maili nalezy stosowac sie do zasad nieformalnego kodeksu postepowania
wypracowanego przez internetowg spotecznos¢, czyli tzw. netykiety. Znajomo$¢ tych zasad
pozwala na sprawne i efektywne komunikowanie si¢ z innymi uzytkownikami sieci. Podobnie
jak w korespondencji tradycyjnej, rdwniez w e-mailach nalezy:
e stosowal powitania, podziekowania, pozdrowienia, pozegnania i zwroty grzecznosciowe;
e przestrzegac zasad ortografii, interpunkeji i sktadni, uzywa¢ znakéw diakrytycznych dla
oznaczenia polskich glosek (¢, §, Z, Z, g, ¢ itd.), nie naduzywa¢ skrotow i skrotowcow;
o stosowac wielkie litery w zapisach typu: Szanowna Pani, Szanowny Panie Prezesie, Pani
Dyrektor, Panu, Paristwa, Pani, Wam;
e w korespondencji stuzbowej unika¢ stosowania emotikonoéw, tj. skrétow zbudowanych
ze znakow przestankowych, symbolizujacych emocje, uczucia, zachowania, np. :-(, :-),
:-/, :-P, XD;
e nie pisa¢ e-maili wylgcznie wielkimi literami, poniewaz wedlug zasad netykiety oznacza
to podniesiony gtos, krzyk.

Tradycyjne, papierowe pismo zawiera pewien staly zestaw elementdéw i strukture, kto-
rych naruszenie §wiadczy o braku profesjonalizmu osoby sporzadzajacej dokument. Forma
e-maila stuzbowego jest zblizona do tradycyjnej korespondencji, jednak ze wzgledu na
szybko$¢ przekazu informacji list elektroniczny jest pismem nieco mniej sformalizowanym.

W e-mailach nie musimy np. wpisywa¢ daty, poniewaz zaréwno data, jak i godzina
wyslania listu sg automatycznie podawane przez program pocztowy. W tresci e-maili nie
umieszcza si¢ rowniez pelnej nazwy odbiorcy, jego stanowiska i organizacji, w ktdrej pracuje,
poniewaz adres poczty elektronicznej odbiorcy jest adresem osobistym, indywidualnym
i gwarantuje, Ze e-mail trafi doktadnie do tego adresata.

E-mail stuzbowy rozpoczynamy powitaniem lub zwrotem grzecznosciowym. W sto-
sunku do oséb nam nieznanych lub o wyzszej randze najczesciej beda to zwroty Szanowna
Pani, Panie Prezesie, Szanowna Pani Dyrektor lub po prostu Dzie#i dobry. Po takim zwro-
cie nalezy postawi¢ przecinek, a kolejne zdanie rozpocza¢ od nowego wiersza malg liters.
W stosunku do wspolpracownikéw lub osoéb, ktore dobrze znamy, mozemy zastosowaé
zwroty Pani Beato, Panie Grzegorzu, Jacku, a nastepnie przejs¢ do przedstawienia sprawy.
Zdecydowanie nalezy unika¢ zwrotu Witam, poniewaz wyraza on wyzszo$¢ nadawcy wobec
odbiorcy, co nie zawsze odpowiada rzeczywistej relacji taczacej partneréw korespondencji.
E-maili mozemy nie zaczyna¢ od powitania lub zwrotu grzeczno$ciowego, jezeli stanowia
one kontynuacje rozpoczetej wezesniej wymiany wiadomosci.

Ze wzgledu na kompozycje mozna wyrdznic¢ trzy podstawowe formy e-maili:

= e-maile, ktére stanowig wymiane informacji na dany temat i w ktérych nie zostaja wy-
kasowane poprzednie wiadomo$ci napisane przez nadawce i odbiorce;

m e-maile, w ktérych nie przytacza si¢ poprzednich wypowiedzi oséb korespondujacych;

® e-maile, w ktorych cytowane sg jedynie fragmenty otrzymanych wiadomosci, do ktérych
chce ustosunkowac si¢ autor e-maila.
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Rozdziat 16. E-maile w sprawach stuzbowych

Poczty elektroniczng wysyla sie zazwyczaj dwa rodzaje e-maili:

e zawierajgce opis sprawy (WzORr 26, s. 231);

e majgce charakter pism przewodnich do dofaczonych do e-maila zalgcznikow (np. plikow
tekstowych, rysunkow, zdje¢) (wzor 27, s. 232).

Jezeli do e-maila dotaczamy zalacznik, nalezy krotko poinformowac o tym adresata,
aby nie przeoczyl tego faktu. Nigdy nie nalezy wysyla¢ pustych e-maili stuzbowych, zawie-
rajacych tylko zalgczniki — nalezy poprzedzi¢ je choc¢by jednym zdaniem wprowadzenia.

W e-mailach stosujemy zwykle amerykanski uktad pisma, czyli wszystkie elementy
dokumentu wyréwnujemy do lewego marginesu. Poniewaz czytanie tekstu na monitorze
komputera moze by¢ meczace, e-maile nie powinny by¢ zbyt dlugie. Wiadomosci, ktdre nie
mieszczg si¢ w calosci na ekranie monitora, zniechecaja do czytania.

List elektroniczny nalezy zakonczy¢ jednym ze zwrotow pozegnalnych znanych z kore-
spondencji papierowej, np. Lacze wyrazy szacunku, Z wyrazami szacunku, Z powazaniem.
Nie wypada konczy¢ korespondencji stuzbowej pozegnaniami w stylu Catuski, Usciski,
Bugziaczki, Pa, Pozdro lub Nara. W korespondencji oficjalnej nalezy unika¢ zwrotow
Pozdrawiam lub Pozdrawiam serdecznie i uzywac ich raczej tylko w e-mailach do oséb
dobrze nam znanych.

Pod e-mailem stuzbowym nalezy podpisac si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem oraz
poda¢ zajmowane w firmie stanowisko lub pelniona funkcje. Dobrym rozwiazaniem jest
stworzenie w programie pocztowym tzw. wizytowki, ktéra oprocz ww. informacji bedzie
zawiera¢ takze nazwe i adres organizacji, telefony kontaktowe, adres strony www i NIP.
Wizytéwka taka moze by¢ automatycznie dodawana do kazdego nowo utworzonego lub
wysytanego e-maila.

Wizytéwka Wydawnictwa Ekonomik - Jacek Musiatkiewicz dotagczana do wysytanych e-maili:

Wydawnictwo Ekonomik - Jacek Musiatkiewicz
ul. Zwierzyniecka 7/1, 00-719 Warszawa
tel./faks 22 840-19-25, tel. 22 851-70-31

e-mail: biuro@ekonomik.biz.pl
www.ekonomik.biz.pl

List elektroniczny dociera do adresata w momencie wystania go przez nadawce. Wazne jest,
aby na otrzymany e-mail odpowiedzie¢ w miare mozliwosci szybko - najlepiej tego samego
dnia lub w dniu nastepnym. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, aby szybkie tempo wymiany
informacji nie wptywalo negatywnie na jako$¢ korespondencji. Przed wystaniem e-maila
zawsze nalezy sprawdzi¢ jego tre$¢ pod wzgledem formalnym i merytorycznym, dzigki
czemu mozna unikna¢ wielu - czasem kosztownych - bledéw popelnianych z pospiechu.

Praktyka czesto stosowang w firmach jest zadanie potwierdzenia otrzymania wiadomosci.
Stosowanie tej funkcji jest powszechnie akceptowane wewnatrz danej organizacji, poniewaz
pozwala kontrolowa¢ przeplyw informacji. Jednak w kontaktach zewnetrznych nalezy uzy-
wac( jej rzadko i ostroznie — jedynie w przypadkach, w ktorych godzina i data wplyniecia
dokumentu ma znaczenie dla zalatwienia danej sprawy, a wiec w praktyce dotyczy to gtéwnie
spraw i postepowan administracyjnych, co wynika z przepiséw postepowania administra-
cyjnego. Pod zadnym pozorem nie nalezy zadaé potwierdzenia odbioru wystanych poczta
elektroniczng zyczen $§wiatecznych czy gratulacji.



Tres¢ e-maila

Dopuszczalne i czesto stosowane sg natomiast: prosba o potwierdzenie otrzymania listu
elektronicznego zamieszczona w jego tresci lub pézniejsze zatelefonowanie i upewnienie sig,
czy dokument dotarl do adresata.

Programy pocztowe umozliwiajg rowniez oznaczenie listow klauzulg @ Wysoki prio-
rytet (w nagtéwku wiadomosci symbol ,,!I”). Z tej funkcji takze nalezy korzysta¢ rzadko
i rozwaznie, poniewaz czgste sygnowanie e-maili tym oznaczeniem powoduje, ze traci ono
SWO0j3 wage.

Warto w tym miejscu podkresli¢, ze stuzbowa poczta elektroniczna stuzy przekazywaniu
informacji stuzbowych. Zle widziane przez pracodawcéw jest odbieranie prywatnych e-maili
przez pracownikow — tym bardziej, Ze bardzo czesto sg to tylko kawaly, $mieszne filmiki
czy memy, ktére nie do$¢, ze zabierajg miejsce na dysku stuzbowego komputera, to jeszcze
odciagajg pracownika od jego obowiazkéw. Dodatkowo tego typu tresci $ciagane z internetu
moga by¢ zainfekowane wirusami niebezpiecznymi dla firmowej sieci komputerowe;j.

W wielu organizacjach, aby zapobiec tego rodzaju praktykom, stosowane sg specjalne filtry,
ktére automatycznie usuwajg wszelkie filmy i zdjecia dofaczone do e-maili. Zabezpieczeniem
przed wpuszczeniem wiruséw do firmowej sieci bywa tez umowa miedzy pracodawca a pra-
cownikiem, ktora zezwala pracodawcy na monitorowanie zawartos$ci stuzbowej poczty pra-
cownika. I cho¢ takie praktyki spotykaja si¢ z krytyka pracownikow i czgsto wygrywaja oni
w sadach sprawy o naruszenie tajemnicy korespondencji, to dotad nikt jeszcze nie stwierdzit
autorytatywnie, czy pracodawca ma prawo, czy moze wrecz obowigzek przegladac e-maile
wysytane ze stuzbowej skrzynki.

Wzor 26. E-mail zawierajacy opis sprawy
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Temat  Podzigkowanie Ukryj pola Dw i UDw

Pani Matgorzato,

chce podziekowac za cenne sugestie. Rzeczywiscie po sprawdzeniu stanow magazynowych okazato sie,
ze btednie zostata wpisana na stan magazynu dostawa wentylatoréw VT-14 (ich liczba zostata zdublowa-
na w systemie komputerowym). Jeszcze raz dziekuje za podpowiedz.

tacze wyrazy szacunku
Tomasz Rejtaniak

Dobre Wentylatory sp. z 0.0.

ul. Zwrotnicza 137, 30-959 Krakéw
tel./faks +48 22 854-84-21
www.dobrewentylatory.pl
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Rozdziat 16. E-maile w sprawach stuzbowych

Wzor 27. E-mail o charakterze listu przewodniego
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Temat  Umowa i sprawozdanie Ukryj pola Dw i UDw

Szanowny Panie Dyrektorze,
zgodnie z ustaleniami poczynionymi podczas naszej rozmowy telefonicznej przesytam w zataczniku umo-

we z firma PRO-ZAK oraz sprawozdanie za 2019 .

Z powazaniem
Helena Zelechowska

1. Omow zasady pisania listow elektronicznych.

2. Wyslij na podany przez nauczyciela adres e-mail informacje o swoich planach na najblizszy rok.

3. Zredaguj zgodnie z zasadami netykiety krétki e-mail dotyczacy sprawy stuzbowej i wyslij go
do kolegi lub kolezanki z fawki. Nastepnie odpowiedz na otrzymanga korespondencje zgodnie
z zasadami obowiazujacymi podczas wysytania stuzbowych listow elektronicznych.

4. Zapisz propozycje pieciu sformutowan, ktérymi mozna uzupetni¢ pole Temat w stuzbowej
korespondencji elektronicznej. Pamietaj o tym, by temat korespondenciji byt krétki i precyzyjnie
informowat o tresci listu elektronicznego.



