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Konferencja online to wydarzenie, ktére odbywa sie w rzeczywistosci wirtual-
nej, jest organizowane i prowadzone w catosci przez Internet z wykorzystaniem
narzedszi, ktére to umozliwiaja (IAPCO.org, 2021). Ta definicja odnosi sie do
spotkania ludzi, ktérzy gromadzq sie, by rozmawiaé na konkretny temat (Market
Business News, 2021). Ludzi faczy wspdlna kwestia, o ktérej chcq konferowas,
zmienia sie natomiast jeden z waznych aspektéw — miejsce (z przestrzeni realnej
na wirtualna).

Pytania badawcze
e Czym rézni sie konferencja online od stacjonarne;j?
o Jakimi zadaniami zajmuje sie komitet organizacyjny, organizujac konfe-
rencje online?
o Jak utozyé program konferencii online?
o Jak wybraé odpowiednie narzedzia i platformy do konferencji online?
o Jak przeniesé do $wiata wirtualnego wydarzenia towarzyszace i dodat-
kowe atrakeje dla uczestnikéw konferencii online? ﬁ
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W stowniku Cambridge Dictionary wyjasniono, ze konferencja online pozwala na
komunikacje dzieki faczu internetowemu i komputerom, co jest do$é oczywista kwestia,
podkreslono tez synchroniczno$¢, a wiec mozliwo$éé uczestnictwa w wydarzeniu wszystkich
uczestnikdw w tym samym czasie (Web conferencing, 2021).

Gdy wezmie sie pod uwage $wiatowy kryzys zdrowotny, zapoczgtkowany w 2020
roku, ta kwestia staje sie wyjgtkowo istotna. Konferencje online pozwalaja na uczestnictwo
szczegdlnie tym osobom, ktére ze wzgledéw ekonomicznych, zdrowotnych czy prawnych
nie moglyby wzia¢ vdziatlu w wydarzeniuv stacjonarnym. Paradoksem jest, ze pandemia
umozliwita uczestnictwo w wielu wydarzeniach tym grupom oséb, ktére do tej pory w jakis
sposéb byly wykluczone, poniewaz wigzaly je w domach sprawy zdrowotne, finansowe
(w tym studentom i doktorantom) (Skiles et al., 2020) czy np. zwigzane z koniecznosciq
opieki nad cztonkami rodziny (Levitis et al., 2021). Z drugie] strony warto zwrdéci¢ uwage
réwniez na fakt, ze sq grupy oséb, ktére bedq wykluczone z wydarzenia, jesli organizatorzy
zdecydujq sie na konferencje online. To wszyscy ci, ktérych dotyka wykluczenie cyfrowe
z powodu braku dostepu do technologii (zaréwno sprzetu, jak i oprogramowania), braku
lacza internetowego badz tacza niskiej jakosci, ktére nie pozwala na przekaz sygnatu audio
i wideo, jak réwniez z powodu braku kompetencji cyfrowych umozliwiajacych w nim udziat
(Li et al., 2021; Niner & Wassermann, 2021)'. Warto tez wspomnie¢, ze nieréwnosci zwia-
zane z dostepem do sprzetu czy Internetu mogq zostad nieco wyréwnane w przypadku oséb
zwigzanych ze szkolnictwem wyzszym, instytucjami rzadowymi czy niektdrymi prywatnymi,
a takze organizacjami pozarzadowymi (dalej: NGO) - w przypadku braku odpowiedniego
sprzetu w domu uczestnik moze skorzystad z zasobéw danej organizacji. Konieczne jest
zapewnienie stabilnego polgczenia, a to moze by¢ trudne w przypadku Internetu mobilne-
go czy tez w sytuacji gorszego zasiegu (np. na terenach wiejskich) (Niner & Wassermann,
2021). Zapoczatkowany w 2020 roku $wiatowy kryzys zdrowotny bardzo ograniczyt réwniez
dostep do instytucji publicznych (szkét, bibliotek, placéwek NGO itp.), ktére moglyby po-
méc w kwestii udostepnienia Internetu i sprzetu.

Konferencje online zmniejszaja takze $lad weglowy, co stanowi koronny argument dla
coraz wigkszego grona oséb. Wyliczono, ze catkowity ¢lad weglowy z jednego corocznego
spotkania pewnego towarzystwa navkowego, w ktérym uczestniczy ponad 30 tysiecy osdb,
jest réwny rocznej emisji dwutlenku wegla emitowanej przez tysigc $redniej wielkosci labo-
ratoriéw. Oznacza to, ze uczestnicy okoto 270 konferencji stacjonarnych w latach 2018~
2019 tgceznie wygenerowali okoto 2 milionéw ton CO, w postaci m.in. podrézy lotniczych,
ale takze wielu innych dzialas (Sarabipour et al., 2021).

Organizowanie konferencji online jest procesem podobnym do organizowania jej
w formie stacjonarnej?. Wystepuje tu wiele zbieznych elementéw, takich jak zakladanie

! Ostatni raport WHO stwierdza, ze 65% populaciji w krajach o niskich i érednich dochodach nie ma dostepu do
Internetu, w skali globalnej zas sq to gtéwnie kobiety, co podkresla cyfrowq przepasé miedzy plciami. Por. Li et
al., 2021; Niner & Wassermann, 2021.

2 Niniejszy tekst powstal na bazie do¢wiadczer autorek w organizacji duzej, miedzynarodowej konferenciji pra-

cownikéw bibliotek medycznych i instytucji zwiazanych z medycyna i navkami o zdrowiu — EAHIL Conference.
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komitetu organizacyjnego, planowanie programu wydarzenia, zbieranie propozycji wy-
stapien, komunikacja z autorami czy rejestracja uczestnikdw, ktéra takze w wersji sta-
cjonarnej najczeéciej prowadzona jest poprzez formularze online. Nalezy mie¢ jednak
$wiadomo$é ograniczen, ktére narzuca formuta elektroniczna, jak réwniez mogacych
wynikna¢ réznorakich zakléced, majacych swoje zrédto m.in. w formie komunikacji - nie
tylko synchronicznej (rozmowy, dyskusje w trakcie spotkan na zywo), ale takze asyn-
chronicznej (czaty, e-maile). Nastawienie uwzgledniajace sytuacje nieprzewidziane
z pewnosciq jest bardzo pomocne - dla wielu oséb taki rodzaj uczestnictwa w szkoleniu
czy konferencji weiqz jest nowy (Carr & Ludvigsen, 2017), chod z pewnosciq sytuacje
wynikajace z braku pewnych umiejetnosci czy wiedzy sq zdecydowanie rzadsze niz

kiedys.

W niektérych zrédtach zwraca sie takze uwage na nizsze koszty organizaciji konferen-
cji online, choé podkresla sie jednoczesnie, ze ta kwestia zmienita sie pod wpltywem kryzysu
zdrowotnego zwigzanego z pandemiq koronawirusa, tj. mniej wiecej od wiosny 2020 roku.
Woezesniej konferencje organizowane w rzeczywistosci wirtualnej nie byly tak chetnie finan-
sowane, zdobywanie sponsoréw byto utrudnione. Wspomniana pandemia zmienita sposdb
patrzenia na te sprawe (Niner § Wassermann, 2021).

14.1. Praca komitetu organizacyjnego konferenciji online

W kontekscie konferenciji online nierzadko méwi sie o ,rozproszeniu” - rozprosze-
ni sq uczestnicy, prezenterzy, a czasami takze zespdt organizujacy wydarzenie (Carr
& Ludvigsen, 2017; Reshef et al., 2021). W tym ostatnim przypadku ma to swoje dobre
strony - w organizacje moze byé zaangazowana duza liczba oséb z réznych instytu-
cji, w tym takze z réznych miast. Pozwala to zebra¢ bardziej réznorodny zespdl, a co
za tym idzie - szerokg game umiejetnosci, ktére kazdy z cztonkéw moze wniesé do
grupy, co w duzej mierze wplywa na ksztalt calej konferencji. Niemniej trzeba mied
$wiadomo$é koniecznosci takiego zaplanowania wspétpracy zespotu, by byta ona jak
najbardziej efektywna.

Elementem niezbednym jest podzial zadan. Konieczne jest wyznaczenie koordynato-
ra, tj. osoby, ktéra bedzie miala piecze nad caloscia, bedzie delegowala zadania, a tak-
ze kontrolowala ich wykonanie zgodnie z opracowanym harmonogramem. Dobrze jest go
udostepni¢ wszystkim osobom zaangazowanym w organizacje wydarzenia, aby kazdy miat
do niego wglad (np. poprzez Google Docs czy MS Planner) i mégt ,odhaczad” te kwestie,
ktorymi juz sie zajat, ktére zostaly wykonane lub w przypadku ktérych wystepuja jakies trud-
no$ci czy opdznienia. Pozwoli to nie tylko na biezacq kontrole sytuagii, ale takze da moz-
liwo$¢ grupowego rozwigzywania probleméw czy tez stworzy szanse na ,burze mézgow”,
niejednokrotnie skutkujace nowymi pomystami.

Mimo ze kazdy w komitecie ma swoje zadania, wazne jest, by widzie¢ je w kontekscie
pracy calej grupy. Dlatego oprécz ogdlnodostepnego harmonogramu nalezy zaplanowad
co jaki$ czas spotkania podsumowujace poszezegdlne etapy pracy nad organizacja wyda-
rzenia. Dobrq praktyka jest tez podzielenie komitetu na mniejsze zespoty robocze, ktdrych
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czlonkowie réwniez spotykaja sie z odpowiedniq czestotliwoscia, gdy pracuja nad wybra-
nym zagadnieniem. Spotkania calego zespotu majq na celu:

e omdwienie spraw biezgcych,

e sprawdzenie zaawansowania prac nad konkretnymi zadaniami,
e generowanie pomystéw,

e rozwigzywanie problemdw,

e ustalanie/aktualizowanie harmonogramu prac,

e podziat kolejnych zadar pomiedzy cztonkéw komitetu,

e ustalenie nowych zadah do wykonania.

Nalezy wyznaczy¢ date odpowiadajaca mozliwie jak najliczniejszej reprezentacii
zespolu oraz opracowaé plan spotkania i wysta¢ go do catego komitetu. Na poczatku
prac takie spotkania mozna ustali¢ jako cykliczne, jednak z czasem, kiedy zbliza sie termin
wydarzenia, lepszym rozwigzaniem jest zwolywanie zebrad na biezaco, w miare potrzeb.
W zespole rozproszonym spotkania odbywajq sie online lub w wersji hybrydowej, dlatego
dodatkowo trzeba zapewnié platforme do spotkan niestacjonarnych oraz sprzet umozli-
wiajacy wideorozmowy.

Spotkania grup roboczych maja na celu prace nad konkretnym, wezszym zagadnie-
niem i sq ustalane oraz realizowane przez wyznaczonych cztonkéw grupy. Odbywajq sie
one bez udziatu innych oséb z komitetu, chyba ze zachodzi taka potrzeba - wtedy dopra-
szany jest np. przewodniczacy czy osoba odpowiedzialna za jakis obszar badz specjalista
w danej dziedzinie. Réwniez te spotkania mogqg odbywad sie zdalnie lub hybrydowo.

Efektywne organizowanie pracy zespolu rozproszonego wymaga biezacego wgladu
w postep prac poszczegdlnych oséb i grup oraz statej komunikacji. W trakeie organizowa-
nia konferencji online bedzie to przede wszystkim komunikacja e-mailowa i telefoniczna.
Pierwszym krokiem powinno byé utworzenie listy kontaktowej do wszystkich oséb pracuja-
cych w komitecie, zawierajacej dane kontaktowe kazdej z nich, w tym e-mail i telefon, do-
stepne dla calego zespotu. Czestq praktyka jest réwniez wykorzystywanie szybkich kanatéw
komunikacji przez Internet - komunikatoréw takich jak np. Messenger, Whatsapp, Discord,
Viber. Jegli uzywamy ich w pracach komitetu, liste kontaktowq nalezy uzupetni¢ o dane
kontaktowe komunikatoréw. Dodatkowo warto ustali¢ z czlonkami godziny, w ktérych mozna
sie z nimi komunikowaé.

W przypadku liczniejszych zespoléw warto wyznaczyé cztonka, ktéry bedzie dbat
o dobry przebieg komunikacji internetowe]. Osoba taka zajmuje sie doborem i zakladaniem

kanatéw komunikacji oraz zarzadzaniem nimi. Odpowiada takze za dystrybucje tresci, tak by
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byty one dostepne dla kazdego cztonka zespolu, niezaleznie od kanatu komunikacji, z ktére-
go korzysta najchetniej. To takze osoba, ktéra dba o przejrzysta organizacje plikéw, infor-
muje zespdt o zmianach, nowych plikach, nowych kanatach komunikacji, nowych cztonkach
konwersagji itp. W $wiecie wirtualnym tworzy odpowiednie grupy i podgrupy, przestrzenie do
komunikacji ogdlnej, jak i obszary odrebne dla poszczegélnych grup roboczych. Jest réwniez
odpowiedzialna za nadawanie uprawniert i administrowanie kanatami komunikacii.

Przy konferencji online do skladu komitetu organizacyjnego warto dodaé kilka funkgji
osobom bedacym na szczeblu hierarchii Ill (por. podrozdziat 3.1.2, tabela 3.2), zgodnie
z propozycja w tabeli ponizej. Zadania te moze wykonywaé jedna osoba lub kilka oséb,
w zaleznogei od sktadu komitetu organizacyjnego oraz wielkosci konferencii.

Tabela 14.1. Poszerzenie skladu komitetu organizacyjnego przy konferencji online

(przedstawiciele 11l szezebla hierarchii): zadania i zakres odpowiedzialnosci

“ Zadania i zakres odpowiedzialnosci

« dobdr i zarzadzanie kanatami komunikacji elektronicznej
« wdrozenie cztonkéw komitetu, przeszko|en'\s
« ustalenie zasad komunikacji

Osoba ds. elektronicznej
komunikacji wewnetrznej

« dobér i zarzadzanie narzedziami online (platforma
konferencyjna, narzedzia wspierajace)

« wdrozenie czfonkéw komitetu, przeszkolenie

« testy narzedzi i przygotowanie konfiguracji odpowiadajacych
potrzebom konferencji

* przygotowanie i przeprowadzenie prc’)b konferencji

* zorganizowanie wsparcia dla autordéw, moderatoréw/
uczestnikéw w zakresie \(orzystania z narzedzi online

Osoba ds. technologii
wykorzystywanej podezas
konferencji

komunikacja z uczestnikami poprzez rézne kanaly komunikacji
~ synchronicznej i asynchronicznej

dbatosé o biezgce odpowiadanie na zapytania
odpowiednie przekazywanie informacji od uczestnikéw do
innych cztonkéw komitetu w celu rozwigzania probleméw,
szczegdlnie z dostepem do tresci konferencyjnych na zywo

Osoba ds. komunikacji
elektronicznej z uczestnikami
podczas konferencji

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

14.2. Planowanie konferencji online

Planowanie konferencji online jest zblizone do planowania wydarzenia stacjonar-
nego. Tym, na co warto zwrécié uwage, jest czas realizacji zadad. Przy pracy w zespole
rozproszonym nalezy przewidzie¢ wiecej czasu na realizacje poszczegdlnych zadan oraz
da¢ cztonkom komitetu realistyczne terminy, w ktérych powinni zamkng¢ prace nad kon-
kretnymi kwestiami. Wszystkie zadania najlepiej jest spisa¢, a nastepnie podzieli¢ na grupy
tematyczne oraz na etapy powiazane z zamykaniem najwiekszych zadad. Kazdy termin
koncowy powinien by¢ jasno zakomunikowany i przyjety przez zespdt. Dobrq praktyka jest
wskazywanie powodu, dla ktérego dane zadanie realizuje sie we wskazanej dacie, a nie
pdzniej — powoduje to z jednej strony jasnosé sytuacii, a z drugiej — motywuje do terminowej

311



MAGDALENA KOKOSINSKA PAULINA MILEWSKA

realizacji. Kazda osoba powinna wiedzie¢, za co jest odpowiedzialna, do kiedy zadanie
musi zosta¢ wykonane, co konkretnie ma zrobi¢ oraz po co ma to zrobié. Kwestiq do samo-
dzielnego badz grupowego uzgodnienia jest natomiast ,jak to zrobié”.

W zespotach rozproszonych niezwykle istotne jest stawianie na elastyczno$é, kre-
atywno$¢ i otwartos¢ cztonkéw komitetu. Wynika to z trybu pracy opartej na samodziel-
no$ci, gdyz poszczegdlne osoby realizujace zadania z dala od pozostatych cztonkéw
grupy sa najczeéciej zdane na siebie i wlasne umiejetnosci. Nalezy zatem pamietad
o specyfice tego typu wspdtpracy. Niezwykle wazne jest przy tym poczucie kazdego
czlonka grupy, ze zawsze moze liczyé na wsparcie swoich wspdtpracownikéw i koordy-
natora. Nikt nie powinien obawiaé sie prosi¢ o pomoc czy porade w zakresie realizowa-
nego przez siebie zadania.

Bardzo wazne jest réwniez odpowiednie roztozenie pracy w czasie organizacji konfe-
rencji tak, aby mozliwie wszystkie zadania, ktére sie da wykonad¢ wezesnie] - rzeczywiscie
wykona¢ wezeéniej. Na dwa tygodnie przed wydarzeniem spietrzenie spraw jest tak duze,
ze nie warto na ten czas planowaé zadnych prac, ktére mozna zrealizowaé z wigkszym
wyprzedzeniem.

Zadania, ktérych nie wypetnia sie przy wydarzeniu stacjonarnym, a ktére nalezy uvjad
w harmonogramie prac nad konferencja online, to na przyktad:

@ wybdr i testy platformy online, na ktérej odbedzie sie wydarzenie,
@ szkolenia dla cztonkéw komitetu z obstugi narzedzi online,

@& zorganizowanie wsparcia technicznego dla autoréw, moderatoréw, uczestnikéw
konferencji, w tym przygotowanie informacji o platformie konferencyjnej i innych
narzedziach online zawierajacych wskazéwki, jak z nich korzysta¢, oraz przygotowanie
sesji testowych (co najmniej dla autoréw i moderatordw sesji),

@ proby/symulacje konferencji,

zapewnienie zaplecza technologicznego dostosowanego do potrzeb wideokonferencii
(kazda osoba z komitetu musi dysponowaé komputerem, kamera, stuchawkami,
mikrofonem),

© zaplanowanie ,kuluaréw konferencji” - miejsca do nieformalnej komunikacji uczestnikéw
(przy konferencji stacjonarnej dzieje sie to naturalnie np. podczas przerw kawowych,
przy konferencji online jest to aktywnosg, ktérq trzeba zorganizowad i animowad).

Duzym wyzwaniem jest zaplanowanie konferencji online dla $rodowiska miedzynaro-
dowego. Przy takim wydarzeniv dodatkowymi aspektami w pracy komitetu jest chociazby
zapewnienie odpowiedniego czasu spotkar czlonkéw komitetu, a nastepnie czasu trwania
samej konferencji, z uwzglednieniem réznic czasu i stref czasowych, z ktérych pochodza

uczestnicy. Ten problem nie pojawia sie w przypadku konferencji stacjonarnych.
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14.3. Technologiczne aspekty organizowania konferenc;ji online

Wybér odpowiedniego narzedzia do organizacii konferencji online zalezy od kilku
czynnikéw - posiadanych juz przez instytucje organizujacq licencji, srodkéw finansowych
na zakup/wdrozenie narzedzia, doswiadczenia organizatoréw z réznymi platformami itd.
Swiatowy kryzys zdrowotny zapoczatkowany w 2020 roku, ktéry sprawil, ze do $wiata
wirtualnego przeniosto sie wiele wydarzen, spowodowal takze, ze powstato wiele nowych
narzedzi oraz firm zajmujacych sie produkeja konferencji online. Mozna znalezé bardzo
duzo tekstéw i analiz, w ktérych opisano wady i zalety poszczegélnych platform czy roz-
wiazan. Wazne jest, aby przed wyborem konkretnego narzedzia przesledzi¢ te donie-
sienia, zastanowié sie, jakie mamy potrzeby jako organizatorzy - jakie funkcje sa nam
niezbedne, z jakich mozemy zrezygnowag, a czego na pewno nie bedziemy potrzebowad.
Doswiadczenia wspdlorganizatoréw konferencji bedq takze istotne — dobrze jest spo-
tkad sie i przedyskutowa¢ te kwestie, biorgc pod uwage réwniez doswiadczenia whasne
z udziatu w wydarzeniach online. Popularne narzedzia, czesto juz wdrozone w uczelniach,
instytucjach, organizacjach, z ktérych mozna skorzystag, to Zoom, Microsoft Teams czy
ClickMeeting.

Kolejna wazna kwestiq jest wybdr narzedzia przydatnego podczas organizacii pracy
komitetu na kazdym jej etapie - réznego rodzaju kalendarze, planery, formularze, doku-
menty do wspdlnej pracy zdalnej. Najlepiej jest wybraé takie narzedzie, ktére organiza-
torzy juz znaja, bo np. korzystajq z niego w pracy zawodowe] lub w czasie prywatnym.
Wazne, by kazdy oswoit sie z danym narzedziem i nie miat problemdéw z jego uzywaniem.
Popularne pakiety, z ktérych mozna skorzystag, to Microsoft 365 czy Google Workspace.

Trzeciq sfera, w ktérej rozwaza sie wybdr odpowiedniego narzedzia czy aplikacji,
jest przestrzen do kontaktéw z uczestnikami i aktywizowania ich, a takze budowania ich
zaangazowania. Moggq to by¢ m.in.:

e réznego rodzaju czaty (np. Discord, MS Teams, WhatsApp) z opcja zaréwno pi-
sania, jak i wysytania wiadomosci glosowych;

o platformy z interaktywnymi prezentacjami, zadaniami, quizami (np. Mentimeter,
Kahoot);

e aplikacje do wspdtpracy, wirtualne tablice (np. Padlet, Jamboard, Miro, Mural),
ktére moga postuzy¢ do wyrazania swojej opinii lub przesytania propozycji do-
tyczacych kolejnych edycji konferenciji (np. co sie uczestnikom podobato, jakie
rozwiazania docenili, z czego by zrezygnowali, co mozna jeszcze poprawi¢ lub
zmieni¢, za co dziekuja, czego sie nauczyli, co bylo dla nich trudne lub wrecz
przeciwnie - z jokimi cennymi do$wiadczeniami ,wracaja” do domdéw i codzien-
nych obowigzkéw);

e ankiety online (Google Workspace, Microsoft Office 365, SurveyMonkey).
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Decyzje komitetu w zakresie doboru narzedzi przy konferencji online powinny wynika¢
z glebokiego przemyslenia potrzeb zaréwno oséb pracujacych w gronie organizatordw,
jak réwniez uczestnikéw, z uwzglednieniem celéw konferencji. Jednoczesénie warto mie¢
zdroworozsadkowe podejécie, w ktérym pod uwage bierze sie réwniez koszty (finansowe,
ale takze w postaci czasu koniecznego na wdrozenie nowych narzedzi). Wybdr popular-
nego narzedzia powoduje, ze mniej czasu i uwagi trzeba poswiecad na edukowanie ka-
dry i uczestnikéw w zakresie korzystania z narzedzi i ich mozliwosci. Wybér profesjonalne;,
rozbudowanej platformy powoduje, ze jest wiecej dostepnych funkcjonalnosci w jednym
narzedziu, ale podnosi to koszty i moze wymaga¢ udziatu podwykonawey.

W przypadku wielu narzedzi dostepne sq ich wersje bezplatne, co powoduje, ze
w tatwy sposdb mozna je przetestowad i zadecydowad, czy dana platforma odpowiada
potrzebom organizatoréw. Firmy zajmujace sie produkejq konferenciji online proponuja za-
zwyczaj bezplatne pokazy mozliwosci oferowanych platform. Warto pamietag, ze wersje
typu ,trial” czy pakiety ,free” nie bedq odpowiednie w wiekszosci przypadkéw do obstugi
profesjonalnej konferenciji online, poniewaz zawieraja okrojone warianty funkcjonalnogei
lub limity uniemozliwiajace szerokie wykorzystanie narzedzia. Budzet wydarzenia powinien
zatem zawiera¢ $rodki na zakup licengji.

14.4. Przeszkolenie zespolu

Nie da sie przewidzieé wszystkiego, przygotowad na wszystkie mozliwe scenariusze,
ale organizatorzy to te osoby, ktére powinny wiedzieé najwiecej. Kazdy cztonek zespotu
musi potrafi¢ poruszad sie po platformach, na ktérych odbywa sie wydarzenie, oraz po-
stugiwa¢ sie biegle narzedziami, jakie beda uzywane podczas wydarzenia. Nalezy za-
tem zaplanowad sesje prébne (co najmniej dwie), aby méc sprawdzi¢ mozliwosci i opcje
danego programu. W trakeie takich préb czlonkowie zespotu powinni weielag sie kolejno
w prezenterdw i uczestnikéw, udostepniac swéj ekran oraz przykladowe prezentacie, roz-
mawiaé na czacie, testowad rézne ustawienia platformy. To éwietna okazja, by rozwiqzad
problemy, ktére mogaq sie nagle pojawi¢, a ktérych nie jestesmy w stanie z géry zalozyd.
Takie dziatanie, dzieki wiekszemu doswiadeczeniu zespoltu, pozwoli zminimalizowad skutki
tych trudnosci, ktére — mimo uprzednich testéw - jednak sie pojawia. Dobrym pomystem
jest réwniez uzywanie platformy wybranej do konferenciji w celu prowadzenia spotkar online
komitetu (jesli jest to mozliwe).

Podczas wydarzenia nalezy zapewni¢ ,opiekunéw” dla kazde;j sesji, rozumianych jako
techniczno-organizacyjne zaplecze czuwajace nad tym, by wszystko przebiegato bez pro-
bleméw. Takie osoby na biezaco reagujg np. poprzez wyciszenie mikrofonu zapominalskim
lub przekazanie pateczki prelegenta kolejnej osobie, ktéra w danym momencie powinna
mie¢ uprawnienia do udostepniania swojej prezentagciji czy ekranu.

Tu warto podkresli¢ znaczenie prébnych sesji zorganizowanych specjalnie dla pre-
legentéw oraz moderatoréw sesji, ktérzy takze powinni mie¢ mozliwos¢ przetestowania
swojego sprzetu, platformy, poditaczenia prezentacji, sprawdzenia dziatania réznych opgiji
programu, ktére chcq wykorzystad itp. Przeszkolenie prelegentéw takze wplywa na zmi-
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nimalizowanie ewentualnych trudnosci technicznych (Reshef et al., 2020), daje ponadto
méwcom wiekszg pewnosé siebie.

Nalezy zapewni¢ sobie réwniez wsparcie specjalistéw IT, ktérzy bedq obeznani ze
wszystkimi stosowanymi narzedziami online, ich mozliwosciami, ustawieniami itd. Powinni oni

by¢ obecni przez caly czas trwania konferendii.

14.5. Program konferenciji online

W programie konferencji online, podobnie jak przy wydarzeniu stacjonarnym, moga
wystepowad sesje réznego typu, zgodne z pomystem na wydarzenie, potrzebami $rodowi-
ska, a takze uwzgledniajace propozycje zgromadzone podczas call for papers.

14.6. Sesje merytoryczne online

Sesje zachecajq spolecznos¢ do gromadzenia sie o statych porach, co skutkuje bar-
dziej ozywionymi rozmowami z prelegentami, komentowaniem wystapier na biezaco, prze-
sylaniem sobie linkéw do stron nawiazujacych do tematyki prezentacji, ogdtem - do wigkszej
interakeji wéréd uczestnikéw (Harabor & Vallati, 2020). Kwestie, o ktérych warto pamietac:

o dlugos¢ sesji wystgpier konferencyjnych nie powinna przekraczaé¢ 60 minut, przy
konferencji online dobrq praktykq jest zwigkszenie liczby sesji przy jednoczesnym
skréceniu czasu ich trwania;

e sesje wystapied powinny uwzgledniad interakcje z uczestnikami - przede wszyst-
kim z wykorzystaniem czatu oraz opcji Q8A, dostepnych na wiekszosci platform
konferencyjnych, czesto dostepne sq réwniez szybkie ankiety prowadzone ,na

zywo” oraz mozliwo$¢ zabrania glosu przez publiczno$s;

e sposéb interakeji uczestnikéw z autorami i moderatorami nalezy przemysled i zapla-
nowa¢é przed wydarzeniem, nalezy takze poinformowad o nim zaréwno prowadza-
cych, jak i uczestnikéw. Informacija o zasadach komunikaciji podczas sesji powinna
trafi¢ do autoréw i moderatoréw z pewnym wyprzedzeniem, natomiast uczestnikéw
informuje sie na biezaco, a zasady warto powtarzaé na poczatku kazdej sesji;

e do decyzji komitetu organizacyjnego pozostaja réwniez dwie kwestie zwiazane
z rozpowszechnianiem:

- Czy konferencja online lub jej elementy beda streamowane na zywo w do-
datkowych kanatach (np. w mediach spotecznosciowych)? Czesto spotykang
praktyka jest streaming wybranych sesji, takich jak otwarcie czy zamkniecie

konferenciji.

- Czy sesje konferencyjne bedq nagrywane oraz kto i jak dlugo bedzie miat
dostep do nagran?
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e sesje merytoryczne, podobnie jak w przypadku konferengji stacjonarnej, moga
by¢ réznego typu; oprécz podstawowego typu - sesji wystapien konferencyjnych
- komitet organizacyjny moze zaproponowad sesje dyskusji panelowych, sesje
posterowa, sesje krétkich wystapien czy sesje z udziatem keynote speakerdw;

e trudniejszym w realizacji pomystem sq sesje warsztatéw online, ktére wymagaja
dodatkowych przygotowan zwiazanych z interaktywnoscia i dlugoseiq sesji, ko-
nieczne jest korzystanie z platformy umozliwiajacej aktywny udziat uczestnikéw;
wyzwaniem pozostaje tu zdobycie zaangazowania uczestnikéw i utrzymanie go
przez caly czas trwania warsztatéw, pomogaq tu takie strategie jak np. jasne,
konkretne okreslenie celu spotkania, wiaczenie wiasnej kamery tak, aby uczestnicy
widzieli osobe prowadzaca (a najlepiej takze wszystkich uczestnikéw spotkania
- kluczowe sq tu jezyk ciata i mimika) (Development without limits, 2020); pod-
kresla sie takze role kontraktéw, ktére pozwalaja ustali¢ zasady spotkania, oraz
korzystanie z interaktywnych narzedzi, takich jak wspotdzielone dokumenty online
(tablica interaktywna, arkusze tekstowe), aplikacje quizowe, breakout rooms; pro-
wadzgcey nie powinien takze zapomina¢ o podsumowaniu, ktére pozwoli uczestni-
kom na dostrzezenie osiggnietych rezultatéw, a takze da im szanse na podzielenie
sie wlasnymi odczuciami zwigzanymi ze spotkaniem, do czego warto zachecad.

Réznorodnosé sesji wplywa pozytywnie na motywacije uczestnikéw do pozostania
online na caloéci wydarzenia, szezegdlnie gdy organizatorzy zapewniaja mozliwo$¢ inte-
raktywnego uczestnictwa. W $wiecie wirtualnym nalezy zwraca¢ uwage na koniecznosé
ciagtego angazowania spolecznosci uczestnikdw (Carr & Ludvigsen, 2017).

14.7. Wydarzenia towarzyszace konferencji online

Konferencjom stacjonarnym towarzyszq wydarzenia o charakterze integracyjnym,
kulturalnym. Sq to przede wszystkim kolacje konferencyjne, ale réwniez czesto spotykane
atrakeje, jak zwiedzanie miasta, w ktérym odbywa sie wydarzenie, czy program kulturalny
towarzyszacy sesjom otwarcia i zamkniecia konferencji. W wiecie wirtualnym zapewnienie
wydarzeh towarzyszacych jest wyzwaniem. Planujac organizacje konferenciji online, nie
warto jednak rezygnowa¢ z dodatkowego wysitku, poniewaz uczestnicy nie tylko oczekujq
tego typu atrakeji, ale takze ich potrzebujq - osobisty, fizyczny kontakt z innymi uczest-
nikami, czesto dobrymi znajomymi z innych spotkan branzowych czy poprzednich edycji
konferencii, jest dla wielu oséb istotnym, a nawet kluczowym elementem uczestnictwa w wy-
darzeniu. O czym zatem warto pamietaé¢ podczas organizacji wydarzend towarzyszacych
przy konferencji online?

e Kolacja konferencyjna online to forma, ktéra wymaga duzej otwartosei zaréwno
o0séb organizujgcych, jak i uczestnikéw - mozna tu zaproponowad kilka rozwia-
zah, np. zachecié uczestnikéw do wlaczenia kamer podczas kolacji we wiasnym
domu (takze z rodzinami), do zaprezentowania regionalnych potraw, zapewni¢
uczestnikéw, ze spozywanie positku podezas tego wieczoru jest nie tylko dozwo-
lone, ale réwniez oczekiwane. Pozwoli to na zwiekszenie swobody, rodzaj nieofi-
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cjalnego, luzniejszego w formie spotkania, szczegdlnie gdy mamy do czynienia
z wydarzeniem miedzynarodowym.

e Udzial uczestnikéw w dodatkowych wieczornych sesjach online wymaga dobrego
przygotowania i zaoferowania atrakeji osobom, ktére postanowiq spedzi¢ kolej-
ne godziny przed ekranem komputera.

e Warto zapewni¢ krétki program artystyczny, np. koncert online na zywo, jak réw-
niez zadba¢ o animatoréw, ktérzy bedq dbac¢ o interakeje miedzy uczestnikami.

e Osoba prowadzqgca sesje wieczorne powinna zachecaé uczestnikéw do aktyw-
noéci (rozmdéw, wypowiedzi na czacie itp.).

e Dobrym pomystem na wydarzenia towarzyszace sq konkursy, quizy, krétkie wystapienia
na tematy niezwiazane z tematyka konferencii (np. o historii miasta, z ktérego pocho-
dzq organizatorzy) czy tworzone losowo pokoje do rozméw w mniejszych grupach.

14.8. Wirtualne kuluary

Podczas konferenciji stacjonarnych nietrudno zadbag o kuluary, uczestnicy samoistnie
zaczynajq ze soba rozmawiadé podczas przerw, nawigzuja nowe znajomosei i rozmawiaja
z osobami juz poznanymi. W $wiecie wirtualnym najczesciej podczas przerwy w konferenciji
uczestnicy znikaja, pokoje wirtualnych spotkan sa zamykane. Aby zapewnié¢ mozliwosé sta-
lego kontaktu dla oséb chetnych, warto rozwazy¢ zapewnienie im miejsca do prowadze-
nia rozméw online poza sesjami konferencyjnymi — moze to by¢ komunikacja synchroniczna
i asynchroniczna, przy czym w przypadku kuluaréw lepiej sprawdza sie ten pierwszy typ.

O czym pamieta¢ podczas planowania kuluaréw konferencji online?

e Kuluary to miejsce dla uczestnikéw - nalezy zatem pamietad o tym, aby ich do
niego zaprosi¢ i utatwi¢ im korzystanie z wybranego narzedzia online.

e Niektére rozbudowane platformy konferencyjne zapewniajq dodatkowe kanaty
komunikagji, takie jak czat, ale w przypadku korzystania z bardziej popularnych
platform webinarowych do organizowania konferencji nalezy zaplanowa¢ ko-
munikacje w osobnym narzedziu online (dobrze jest uprzedzi¢ uczestnikéw odpo-
wiednio weczesnie, np. w mailingu, ze takie narzedzie bedzie w uzyciu, aby mieli
czas je zainstalowad i zapoznad sie z nim).

e Podczas tworzenia miejsca do statej komunikagji, otwartego takze w przerwach
pomiedzy sesjami, nalezy pamietad o zapewnieniu osoby z obstugi konferenciji,
ktéra mogtaby na biezgco sprawdzaé ewentualne pytania i prosby od uczestni-
kéw oraz reagowaé na nie.

e Kuluary powinny by¢ tak zorganizowane, aby dawaly zaréwno mozliwosé dyskusji
ogdlnych, jak i grupowych, w mniejszym gronie.
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1.

Konferencja online pozwala na komunikacje dzigki faczu internetowemu i kompu-
terom, umozliwia udziat w wydarzeniu wszystkim uczestnikom w tym samym czasie
(synchroniczno$¢) (Web conferencing, 2021).

Do dodatkowych zadah komitetu organizacyjnego przygotowujacego konferen-
cje online nalezg m.in.: dobdr i zarzadzanie kanatami komunikacji elektronicznej,
przeszkolenie czlonkéw komitetu organizacyjnego, ustalenie zasad komunikaci;,
wybdr i przetestowanie narzedzia komunikacji, zorganizowanie wsparcia dla
uczestnikéw wydarzenia w zakresie korzystania z narzedzi online, dbalos¢ o bie-
zqce odpowiadanie na zapytania uczestnikéw.

W programie konferencji online, podobnie jak przy wydarzeniu stacjonarnym,
moga wystepowad sesje réznego typu, zgodne z pomystem na wydarzenie, po-
trzebami érodowiska, a takze uwzgledniajace propozycje zgromadzone podczas
call for papers.

Niektére rozbudowane platformy konferencyjne zapewniajg dodatkowe kanaty
komunikagji, takie jak czat, ale w przypadku korzystania z bardziej popularnych
platform webinarowych do organizowania konferencji nalezy zaplanowaé ko-
munikacje w osobnym narzedziu online (dobrze jest uprzedzi¢ uczestnikéw odpo-
wiednio weczesnie, np. w mailingu, ze takie narzedzie bedzie w uzyciu, aby mieli
czas je zainstalowad i zapoznad sie z nim). Podczas tworzenia miejsca do state]
komunikacji, otwartego takze w przerwach pomiedzy sesjami, nalezy pamietad
o zapewnieniu osoby z obstugi konferencji, ktéra moglaby na biezgco sprawdza¢
ewentualne pytania i prosby od uczestnikéw oraz reagowad na nie. Narzedzia
do roboczej pracy komitetu organizacyjnego, stuzace jego dobrej komunikaciji,
to np. Zoom, Microsoft Teams czy ClickMeeting. Do popularnych platform konfe-
rencyjnych naleza: Cisco WebEx Events, GoToWebinar, WorkCast, Zoom Video
Webinars, ClickMeeting, BigMarker i WebinarJam.

Wydarzeniami towarzyszacymi konferencji online moga, byé: konkursy, quizy, krét-
kie wystgpienia na tematy niezwigzane bezposrednio z przedmiotem konferenciji
(np. o historii miasta, z ktérego pochodzqg organizatorzy), czy tworzone losowo
pokoje do rozméw w mniejszych grupach.

Kolacja konferencyjna online to forma, ktéra wymaga duzej otwartosci zaréwno
o0séb organizujgcych, jak i uczestnikéw - mozna tu zaproponowad kilka rozwia-
zah, np. zachecié uczestnikéw do wlaczenia kamer podczas kolacji we wiasnym
domu, do zaprezentowania regionalnych potraw, zapewni¢ uczestnikéw, ze spo-
zywanie positku podczas tego wieczoru jest nie tylko dozwolone, ale réwniez
oczekiwane.
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