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TOMCZAK
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Czesc,

jestesmy aktualnie swiadkami bardzo trudnych wydarzen.
Prawdopodobnie wiekszos$¢ z nas po raz pierwszy znalazta
sie w sytuaciji, w ktorej spotkania biznesowe, w tym

w szczegolnosci z partnerami zagranicznymi, uczestnictwo

w rozprawach, czy nawet szkoleniach — stanety pod znakiem
zapytania. Twoje obawy sqg catkowicie uzasadnione. Mozesz
byc¢ pewien, ze doskonale Cie rozumiemy.

Na szczescie nadal mamy w swoich rekach bardzo potezne
narzedzie — Internet. Dzieki mozliwosciom Internetu duzg
czese biznesu, ktory do tej pory toczyt sie wytgcznie w sferze
offline, mozna przenies¢ do sfery online. Online mozesz
prowadzi¢ spotkania ze swoimi klientami, szkolenia, a takze
zadbac o to, aby w tych trudnych czasach komunikacja

z pracownikami i klientami szta tak sprawnie, jak dotychczas.

Z naszego przewodnika dowiesz sie jak sprawnie:
prowadzic¢ spotkania online,
- szkoli¢ online,
pracowac i komunikowac sie zdalnie.
Nasz przewodnik stanowi oczywiscie tylko zarys tego
rozbudowanego tematu, dlatego jesli w trakcie lektury

nasung Ci sie jakie$ pytania, nie wahagj sie i napisz na
adres: biuro@tomczak-stanislawski.pl

Mamy nadzieje, ze skorzystasz z naszej wiedzy i w ciggu kilku
najblizszych tygodni, spotkasz sie ze swoimi klientami online.
To naprawde proste i bardzo wygodne.


https://tomczak-stanislawski.pl/

spotkania biznesowe
W ZACiSzU wtasnego biura

®

Videokonferencje i spotkania online to btogostawienstwo
XXI wieku. Nawet w trudnych, nieprzewidywalnych
czasach, dzieki videorozmowom, nie musisz odwotywac
wszystkich swoich spotkan, czy zaplanowanych

szkolen dla klientow. Bardzo mozliwe, ze czesc z nich
moze przybrac forme online. Mamy dla Ciebie gars¢
wskazowek i przydatnych narzedzi.

NARZEDZIE DO SPOTKAN ONLINE

GOOGLE HANGOUTS MEET

Google Meet to bardzo dobre, narzedzie od Google,
dzieki ktéremu mozna bezproblemowo i sprawnie
prowadzi¢ spotkania biznesowe online. W agencji
Tomczak Stanistawski korzystamy z Google Meet od lat,
dlatego mozemy z czystym sumieniem zarekomendowac
Ci to rozwigzanie. Jest proste w uzyciu, a co
najwazniejsze- doskonale spetnia swojqg funkcje. Ponizej
kilka informaciji, ktére utatwiq Ci prace z Google Meet.
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Do czego stuzy:

Do prowadzenia videokonferencji i rozmow biznesowych.

Wymogi techniczne:

Przeglgdarka Google Chrome, Safari, Mozilla (inna

niz Internet Explorer) oraz w petni bezpieczny pakiet
Google Suite, jesli jestes gospodarzem spotkania. Jesli
nie Ty inicjujesz spotkanie online, a jedynie klikasz w link
otrzymany od rozmowcy, nie potrzebujesz konta Google.

Wymogi sprzetowe:

Jesli korzystasz z laptopa, stuchawki i mikrofon, sg

juz prawdopodobnie wbudowane w Twoj komputer.
/asadniczo nie potrzebujesz wiec dodatkowego sprzetu,
jednak dodatkowe stuchawki z mikrofonem z pewnoscig
poprawig jakose rozmowy. Jesli korzystasz z komputera
stacjonarnego, zaopatrz sie w stuchawki z mikrofonem.
Kamerka internetowa przyda sie, jesli chcesz, aby Twoj
rozmowca Cie widziat, ale zasadniczo nie jest niezbedna.

Funkcje:

Rozmowa video, rozmowa audio, funkcja prezentacii
(wyswietlania ekranu naszego komputera rozmowcy —
niezwykle przydatna mozliwosce!)
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Jak zaczqgé?
Kliknij TUTAJ. Wybierz opcje ROZPOCZNIJ SPOTKANIE,

jesli to Ty inicjujesz rozmowe. Jesli inicjuje jg Twoj partner,
otrzymasz od niego link — wowczas wystarczy, ze

w niego klikniesz o umowionej godzinie.
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https://meet.google.com/_meet?authuser=1

Jak zaprosié rozméwce do udziatu w videorozmowie?

Tuz po tym, jak klikniesz ROZPOCZNIJ SPOTKANIE

system wyswietli Ci okno z wygenerowanym linkiem do
niego. Wystarczy, ze skopiujesz link i wyslesz rozmowecy.
Mozesz takze klikng¢ opcje DODAJ ROZMOWCE, wpisad
odpowiedni adres e-mail i Google Meet samoczynnie
zaprosi Twojego rozmowce do udziatu w videokonferencgji.
Mozesz oczywiscie zaprosi¢ wiecej niz jedng osobe.
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Jak wyswietli¢ prezentacje?

Na dole w prawym rogu ekranu znajdziesz opcje
ZAPREZENTUJ TERAZ. Po kliknieciu, mozesz wybrac, czy
chcesz, aby Twoj rozmowca widziat caty Twoj pulpit,

czy tylko wybrang karte przeglgdarki lub okno jakiego$
programu. Nastepnie kliknij opcje UDOSTEPNIJ. System
poinformuje Cie, ze prowadzisz wtasnie prezentacje.
Oznacza to, ze Twoj rozmowca widzi teraz Twoj ekran.
Mozesz faktycznie wyswietlac¢ mu prezentacje, ale rownie
dobrze np. omawiac jakis dokument, wyswietla¢ okno
LEX-a itp. Kiedy chcesz przestac prezentowacd, klikasz po
prostu niebieski przycisk ZATRZYMAJ UDOSTEPNIANIE.
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Funkcja czatu:

W trakcie videkonferencji mozesz takze wystac odbiorcy
wiadomosc tekstowq, np. link. Stuzy do tego ikonka
wiadomosci w prawnym gornym rogu ekranu.

Jak zakonczyé videokonfernecje?

Wystarczy, ze klikniesz czerwong stuchawke na dole
ekranu.
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Mobile:

Google Hangouts Meet dziata takze z poziomu tabletu
lub telefonu.

Inne wazne informacje:

Google Hangouts Meet mozna zsynchronizowac z innymi
funkcjonalnosciami Google, m.in. kalendarzem, Gmailem,
czy Dyskiem Google.
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CO ZAMIAST GOOGLE HANGOUTS MEET?

Jesli nie posiadasz pakietu Google Suite lub chcesz
korzystac¢ z rozwigzan bezptatnych, mamy tez kilka
innych propozycji, ktore oferujg bardzo podobne
funkcjonalnosci.

Skype
Stary, dobry Skype nadal daje rade!

Nieco bardziej rozbudowana platforma, oferujgca
takze m.in. funkcje prowadzenia webinarow.

WebEx

Proste i niezwykle intuicyjne narzedzie do
prowadzenia rozmow audio i video online.

..' Slack
)
To taki ,biznesowy Messenger” — komunikator,

ktory przyda sie w szczegolnosci do komunikadji
z pracujgcymi zdalnie cztonkami zespotu.
Umozliwia nie tylko komunikacje pisang, ale rowniez

wtasnie prowadzenie videokonferenciji.
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https://www.skype.com/pl/
https://zoom.us/
https://www.webex.com/
https://slack.com/intl/en-pl/
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e Messenger

Tak, tak, platforma Zuckerberga takze moze byc¢
przydatna w tych trudnych czasach. Messenger
od dawna umozliwia prowadzenie videorozmow,
choc raczej do celdw prywatnych — brakuje tu
m.in. mozliwosci wyswietlania prezentacji online.
Nie mnigj, w kryzysowych sytuacjach mozna uzyc¢
takze Messengera.

O FaceTime

Odpowiednik videokonwersacji na Messengerze
dla uzytkownikéw sprzetu marki Apple.

VIDEOROZMOWA — O CZYM MUSISZ PAMIETAC?

Dobry Internet

Odpowiednio szybkie tgcze internetowe sprawi, ze
bedziesz doktadnie widziat swojego odbiorce, rozmowa
nie bedzie sie zacinac i catos¢ pojdzie sprawnie.
Bezpieczniej umawiac sie na videokonwersacje z biura,
niz np. z podrézy lub miejsc publicznych, w ktérych zwykle
Internet jest stabszy. Pozgdana predkosc minimalna to
ok. 5 Mb. Do rozmoéw w FullHD i potgczen grupowych
przydaje sie Internet o predkosci ok. 10 Mb i wiece).
Oczywiscie, stabsze potgczenia tez dadzqg rade, jednak
wowczas nalezy liczy¢ sie z gorszg jakoscig rozmowy.
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https://www.messenger.com/
https://support.apple.com/pl-pl/HT204380
https://support.apple.com/pl-pl/HT204380
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Kamerka internetowa

Tak jak juz wspominalismy — mimo ze mowimy

o ,videokonwersacji”, nie jest niezbedna. Jesli nie
dysponujesz kamerkg, mozesz po prostu umowic sie

z rozmowcqg na potgczenie audio. Mozesz tez potgczy¢
sie przy pomocy smartfona — w nim z pewnosciqg masz
przednig kamere.

Bez stresu!

Doskonale rozumiemy, ze jesli zamierzasz zorganizowac
videorozmowe po raz pierwszy, mozesz miec¢ wiele
obaw. Jako osoby, ktore pracujg w ten sposodb od lat,
zapewniamy Cie jednak, ze nie ma w tym niczego
trudnego. Zanim potgczysz sie z partnerem biznesowym,
wyprobuj rozmowe np. z cztonkiem rodziny i sprobuj np.
udostepni¢c mu ekran. Dzieki temu w trakcie wtasciwego
spotkania poczujesz sie duzo pewnie.

PAMIETAJ O INNYCH FORMACH KOMUNIKACJI '

Komunikacja zdalna to nie tylko videokonferencje,
choé¢ ich znaczenie jest aktualnie nie do przecenienia.
W zdalnych kontaktach z klientami warto pamietaé
takze o:

Regularnym mailingu

Mamy nadzieje, ze Twoja organizacja ma juz swoj
newsletter. Jesli nie — to najlepsza pora, aby go
przygotowac. Kazda osoba zapisana do Twojego
newslettera to potencjalny klient. Mozesz przygotowac
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tzw. lead magnet (,nagrode” za zapis do newslettera—
ebooka, checkliste itp.), poprawi¢ szablon, z ktérego
korzystasz itp. Rozbudowanie bazy mailingowej to
bardzo aktualny przejow dbatosci o biznes i swietne
narzedzie do pozyskiwania klientow online. Wiecej

o tym, jak zacheci¢ odbiorcéw do zapisu na newsletter
I pozyskiwac w ten sposodb nowe sprawy do obstugi,
pisalismy na naszym portalu.

Komunikacji via SMS

Jesli masz klientom do zakomunikowania cos$ niezwykle
pilnego, warto rozwazyc¢ skorzystanie z narzedzia do
masowej komunikacji SMS-owej, np. SMSAPI. To bardzo
wygodne i niezwykle skuteczne. Kazdy czyta SMS-y,

prawda?

Komunikatorze biznesowym

Wracamy tu do wspomnianego juz narzedzia Slack,
czyli ,Messengera dla biznesu”. Umozliwia ono
tworzenie specjalnych kanatéw, przypisanych do
danego klienta, czy danej sprawy. Dzieki Slackowi
mozesz w prosty sposob komunikowac sie z cztonkami
zespotu, pracujgcymi zdalnie i omawiac projekty tak, jak
gdybyscie siedzieli tuz obok siebie. Do poszczegdlnych
kanatow, np. ,sprawy Jana Kowalskiego”, mozesz
dodawac takze klientow, czyli wtasnie przyktadowego
Kowalskiego. Wowczas klient takze bedzie na biezgco
ze swojg sprawg, bedzie mogt szylbko zadawac pytania
I uzyskiwac¢ odpowiedzi od wszystkich prawnikow
dodanych do konkretnego kanatu.
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usprawnij prace zdalng!

®

Na koniec mamy dla Ciebie propozycje jeszcze kilku,
dodatkowych narzedzi, usprawniajgcych prace zdalng.
Nie musisz oczywiscie instalowac ich wszystkich juz dzis.
Wiedz jednak, ze takie mozliwosci istniejq i jesli trudna
sytuacja potrwa dtuzej, mogg okazac sie niezastgpione.

TeamViewer

Narzedzie przeznaczone w szczegolnosci dla
dziatow technicznych oraz obstugi klienta.
Umozliwia udzielanie zdalnej pomocy na
komputerze innego uzytkownika. Dzieki
TeamViewer mozliwe jest m.in. zdalne naprawienie
komputera bgdz oprogramowania, zdalna
instalacja nowego programu, zdalne dokonanie
aktualizaciji... i wiele wiecej. Brzmi magicznie, ale to
naprawde mozliwe!
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https://www.teamviewer.com/pl/
https://www.teamviewer.com/pl/

Toggl

Proste oprogramowanie stuzgce do zliczania czasu
pracy, jaki zespot poswiecit na rozwigzywanie
danej sprawy/prowadzenie konkretnego projektu.
To taki ,licznik czasu pracy”, dostepny takze

w formie wygodnej aplikacji na pulpit.

SimplySign

Mobilny podpis elektroniczny. Dzieki SimplySign
zdalnie podpiszesz m.in. umowy, regulaminy,
upowaznienia i inne wazne dokumenty.

Asana (lub Podio/Trello)

Wszystkie te narzedzia usprawnigjg zdalne
zarzgdzanie projektami/sprawami. Sqgrozbudowane
i zawierajg wiele przydatnych funkcjonalnosci,
m.in. dzielenie wiekszych spraw na mniejsze
projekty, przydzielanie zadan cztonkom zespotu,
czy monitoringu postepu projektu. Wymagajg
poswiecenia chwili czasu na zapoznanie sie z ich
obstugg, jednak z wtasnego doswiadczenia,
mozemy zapewnic Cie, ze warto.

Jesli potrzebujesz jakiegokolwiek wsparcia w zakresie
usprawnienia pracy z klientami kancelarii w tym trudnym
okresie, jesteSmy do Twojej dyspozycji.

Zespot Tomcezak Stanistawski Marketing
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