—— RAPORT Z BADAN ——

SPOTKANIA: EFEKTYWNIE
SPEDZONY CZAS CzZY
STRACONE GODZINY?
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Hipotezy | pytania badawcze

1. Hipoteza gtowna:

Zarzadzajacy realizujg duza liczbe spotkan | telekonferencji - istnieje
szereg zachowan menedzerow | pracownikow, ktore podnosza
efektywnosc tej codziennej czynnosci oraz takich, ktore, przeciwnie -
obnizaja jej skutecznosc.

2. Pytania badawcze:
Jak czesto zarzadzajacy biorg udziat w spotkaniach bezposrednich, a jak czesto - tele- | wideokonferencjach?

Jakie rodzaje spotkan sa realizowane i z jakg czestotliwoscig?

Co najbardziej podnosi, a co obniza skutecznosc spotkan bezposrednich?

Co najbardziej podnosi, a co obniza skutecznosc telekonferencji?
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Metodyka badania

. Badanie, w formule kwestionariusza PAPI (Paper & Pen Personal Interview — wywiad
bezposredni z udziatem ankiety papierowej) z 4 pytaniami zamknietymi, 2 pytaniami otwartymi i
metryczka zrealizowano w miesigcach marzec - maj 2019 r.

. Kwestionariusz byt dystrybuowany menedzerom i kierownikom podczas szkolen 4Results | miat
charakter anonimowy.

I1l.W badaniu wzieto udziat 492 menedzerow | kierownikow z roznych branz.

IV.W badaniu wzieli udziat przede wszystkim zarzadzajacy z duzych (250+) firm (80% proby), w
wieku 30-50 lat (48%) z roznych branz (patrz kolejne slajdy).
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Wiek
5%

® Ponizej 30 lat
m 30-40 lat
m 41-50 lat
m 51 i wiecej lat

15%

Uczestnicy badania

Wielkosc firmy Branza
4% 5% 2%

1 (o)
16% 7

29% A 1%

4% 9
80% 4% 23%
5%
m Ponizej 50 pracownikdw ® Bankowa i ustugi finansowe ® Ubezpieczenia
= 50-250 pracownikéw ® Inne ® |T i telekomunikacja
® Energetyka ® Produkcja
m Powyzej 250 pracownikow ® FMCG ® Budowlana
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Zarzadzanie to kontakt z ludzmi: codzienne spotkania w matej grupie, czeste
spotkania w wiekszym zespole oraz telekonferencje, zdarzajace sie wideocalle

JAK CZESTO ZARZADZAJACY BIORA UDZIAt W SPOTKANIACH BEZPOSREDNICH, A JAK CZESTO W

74% SPOTKANIACH ZDALNYCH?
m Codziennie/kilka razy w tygodniu Raz na tydzien Rzadziej niz raz na tydzien Praktycznie sie to nie zdarza
60%
34%
29% 31% 29% 26%
° 249 249 B
21% % %
() X e
10% 6% 8% 8% s
z ' -
SPOTKANIA BEZPOSREDNIE Z SPOTKANIA BEZPOSREDNIE Z TELEFONY StUZBOWE Z PRZYNAJMNIE] WIDEOKONFERENCJE Z PRZYNAJMNIE)
UCZESTNIC:I'WEM UCZESTNICTWI;M 6 DWIEMA DWIEMA
2-5 0SOB | WIECEJ OSOB INNYMI OSOBAMI (TELEKONFERENCJACH) INNYMI OSOBAMI

Zarzadzajgcy spotykaja sie codziennie. Az 74% z nich realizuje codziennie ,mate” spotkania, co 3-ci realizuje dzien w dzien spotkania z wigeksza
liczbg 0s0b. 29% realizuje codziennie telekonferencje, co 4-ty takich nie miewa nigdy. Wideokonferencje prowadzi 4 na 10 zarzadzajacych, jedynie
8% robi to kazdego dnia.
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*Q1. Jak czesto bierze Pani/Pan udziat w pracy w: ...



Dominujg krotkie spotkania operacyjne, rzadsze sg spotkania projektowe | te

dotyczace relacji | wspotpracy. Najrzadsze: spotkania z 1:1 z szefem | strategiczne.

W JAKICH TYPACH SPOTKAN BIORA UDZIAt ZARZADZAJACY?*

0,
m Codziennie/kilka razy w tygodniu = Raz na tydzien = Rzadziej niz raz na tydzien Praktycznie sie to nie zdarza 56%
49% 48%
44%
)
29% 32% 30%
26% )
22% 23% 24%
19% |
13% 12% 14% 14% 14% 13%
. . o J
,OPERATYWKI” - KROTKIE SPOTKANIA PROJEKTOWE - JAKO SPOTKANIA ZESPOtU - BIEZACE SPOTKANIE ,1 NA1" Z SPOTKANIA STRATEGICZNE -
SPOTKANIA (DO 30 MIN) NA UCZESTNIK LUB LIDER DOTYCZQCE RELAC)I | SZEFEM, PLANY, CELE, )
TEMAT BIEZACEJ PRACY ZESPOtU W RAMACH ) WSPOLPRACY WERYFIKUJACE POSTEPY MOJE] MONITORING GDZIE JE§TESMY W
PROWADZONYCH PROJEKTOW PRACY REALIZAC]I CELOW

Zarzadzajacy najczesciej biorg udziat w ,operatywkach” — krotkich spotkaniach dt. biezacej pracy (przynajmniej raz na tydzien robi to az 78% z
nich). 45% raz w tygodniu i czeSciej bierze udziat w spotkaniach projektowych, 42% - w spotkaniach zespotu dt. relacji i wspotpracy. Co ciekawe,
az 48% zarzadzajacych spotkania z wtasnym szefem 1:1 ma rzadziej niz raz w tygodniu, a 14% nie ma ich wcale. Rzadkie sg tez spotkania

strategiczne - rzadziej niz raz w tygodniu realizuje je 56% respondentow, 13% nie miewa ich w ogole.

*Q2. Jak czesto uczestniczy Pani/Pan w ponizszych typach spotkan?



Konczenie spotkan decyzjami, wczesniejsze okreslenie celu spotkania,
ograniczanie liczby uczestnikow — najbardziej sprzyjajg efektywnosci

JAKIE ZACHOWANIA UCZESTNIKOW BEZPOSREDNICH SPOTKAN NAJBARDZIE) ZWIEKSZAJA ICH
EFEKTYWNOSC?*

64% 62%

34%

26% 23% 23%

PILNOWANIE, ABY OKRESLENIE CELU  OGRANICZANIE LICZBY CIEKAWOSC DBANIE PRZEZ OKRESLENIE, JAK

WCZESNIEJSZE DBANIE PRZEZ PUNKTUALNE PLANOWANIE
SPOTKANIE KONCZY£O SPOTKANIA NA SAMYM UCZESTNIKOW PROWADZACEGO DT. PROWADZACEGO, ABY UCZESTNICY MAJA SIE  ROZESEANIE AGENDY ~ PROWADZACEGO O ROZPOCZECIE | KROTKICH SPOTKAN -
SIE DECYZJAMI I/LUB POCZATKU LUB PRZED SPOTKANIA DO OPINII UCZESTNIKOW, WSZYSCY BYLI PRZYGOTOWAC DO DO UCZESTNIKOW POZYTYWNA ZAKONCZENIE REALIZOWANIE NP. 15-
USTALENIAM| SPOTKANIEM NIEZBEDNEGO DAWANIE PRZESTRZENI  SKUPIENI NA CELU SPOTKANIA ATMOSFERE MINUTOWYCH LUB
MINIMUM DO ZABIERANIA G£OSU SPOTKANIA SPOTKANIA POLGODZINNYCH
SPOTKAN

Menedzerowie i kierownicy wskazujg, ze najbardziej efektywnosc spotkan podnoszg najbardziej pilnowanie, aby spotkanie konczyto sie
decyzjami, okreSlenie celu spotkania na samym jego poczatku lub przed nim, ale tez: ograniczanie liczby uczestnikow do niezbednego minimum.

Znacznie mniejszy odsetek respondentow wskazywat na takie zachowania jak dbanie o pozytywnga atmosfere, punktualnosc, czy planowanie
krotkich spotkan.

*Q3. Pani/Pana zdaniem, jakie zachowania uczestnikow spotkania najbardziej zwiekszajg efektywnos¢ spotkan ,twarzg w twarz”, w ktérych biorg @ 4 R E S U LTS
udziat przvnaimniei 3 osobv?



Koncentracja na spotkaniu, rozsytanie materiatow przed callem,
ograniczanie ilosci uczestnikow — zwiekszaja efektywnosc telekonferencji

JAKIE ZACHOWANIA UCZESTNIKOW | OKOLICZNOSCI TELEKONFERENC)I NAJBARDZIE)
ZWIEKSZAJA ICH EFEKTYWNOSC?*

55%

39%

KONCENTRACJA ROZEStANIE MALA GRUPA ODPOWIEDNIA JAKOSC KROTKIE ODPOWIEDNI SYSTEM ZADAWANIE PYTAN,  PODNOSZENIE DYNAMIKI WEACZANIE KAMERY —
UCZESTNIKOW NA MATERIALtOW PRZED UCZESTNIKOW POLACZENIA TELEKONFERENCJE - TELEKONFERENCYNY, ANGAZOWANIE SPOTKAN (GEOSOWANIA, REALIZOWANIE
SPOTKANIU, NIE TELEKONFERENCJA, ABY TELEKONFERENCJI - DO 5 MAKSYMALNIE 1 GODZINA DZIEKI KTOREMU MOZNA UCZESTNIKOW PRZEZ1 POKAZYWANIE SLAJDOW, SPOTKANIA JAKO
WYKONYWANIE W TYM  KAZDY UCZESTNIK MIAL 0sOB POKAZAC TEZ OSOBE PYTANIE O FEEDBACK WIDEOKONFERENC]I
CZASIE INNYCH TO SAMO ,PRZED PREZENTACJE ITP.)
CZYNNOSCI OCZAMI”

Menedzerowie i kierownicy uwazajg, ze najbardziej efektywnosc telekonferencji podnoszg najbardziej koncentracja uczestnikow na cally,
rozsytanie materiatow przed conference callem, oraz: ograniczanie liczby uczestnikow do niezbednego minimum — maksymalnie 5 osob.
Znacznie mniejszy odsetek respondentow wskazywat na takie angazowanie przez prowadzacego, podnoszenie dynamiki spotkan przez

gtosowania, pytanie o feedback, czy wtaczenie kamery.
N 4RESULTS

*Q4. Pani/Pana zdaniem, jakie zachowania menedzeréw i pracownikdw oraz jakie okolicznosci zwiekszajg efektywnos¢ telefondw — telekonferencji
zZ przvnaimniei 3 osobami uczestniczacvmi? ?



Jakie sg zachowania obnizajace efektywnosc spotkan bezposrednich (pytanie
otwarte)*?

24%
31% Wie’lpzadanio
woscC: laptop,
telefon,
poboczne
rozmowy

19%

Odbieganie
od tematu,
dygresje

Brak

koncentracji,
skupienia

zaangazowania w 8%

Brak
temat jasnego

celu,
ustalen

13%

Brak

przygotowani
ado
spotkania Menedzerowie i kierownicy wskazuja na obnizajgce efektywnos¢ zachowania, takie jak brak koncentracji,
skupienia, zaangazowania, czy wielozadaniowosc. Duzym problemem s3 rowniez dygresje, odbieganie od
tematu.
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*Q5. Pani/Pana zdaniem, jakie zachowania uczestnikow spotkan najbardziej obnizajg efektywnos$¢ spotkan bezposrednich?



Jakie sa zachowania obnizajace efektywnosc telekonferencji (pytanie otwarte)*?

7%
(o)
1 9 /O 1 9 % matBerr?;(tévy
RObienie Brak na spotkaniu

. 0
Innych rzeczy, 27% koncentracji,

wielozadanio Problemy zaangazowani

WOSC techniczne, staba a w spotkanie

jakoéé . 8%
potaczenia Przerywanie,
12% e

Za duzo tle

0sob/zbyt

dtugie
spotkania Menedzerowie i kierownicy wskazujg na obnizajgce efektywnosc zachowania i okolicznosci podczas konferencji,
takie jak staba jakoSc potgczenia, brak koncentracji, skupienia, zaangazowania, czy wielozadaniowosc, robienie
innych rzeczy w trakcie conference calla.
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*Q6. Pani/Pana zdaniem, jakie zachowania uczestnikow spotkan najbardziej obnizaja efektywnosc telekonferencji?
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Bezposrednio, czy zdalnie? Zarzadzaj lepiej forma spotkan

Zarzadzajacy maja duzo spotkan bezposrednich. 9 na 10 ma przynajmniej raz w tygodniu spotkania w matej grupie, 5
na 10 — w wiekszej grupie 0sob.

Sporo jest spotkan zdalnych. 50% realizuje przynajmniej raz w tygodniu telekonferencje.
60% zarzadzajacych nie miewa w ogole wideokonferencji., jedynie 8% robi to kazdego dnia.

Nasze wnioski i rekomendacje:

O ile czesto nie da sie zmniejszyc ilosci spotkan, mozna zarzgdzic ich forma.

1) Po pierwsze, aby podniesc jakoSc interakcji i uproscic prowadzenie spotkan, warto zastanowic sie nad przeniesieniem,
tam gdzie to mozliwe, czesci telekonferencji do ,reala”. Szczeg6lnie tych, ktore wymagajg podjecia trudniejszych decyzji,
bedgacych efektem negocjacji.

2) Po drugie, warto nastawic sie, ze w dobie coraz czestszych zespotow rozproszonych nie da sie uniknac kontaktu zdalnego
i pewnie takich interakcji bedzie coraz wiecej. (patrz rekomendacje na slajdzie 18)

3) Po trzecie, rekomendujemy tez czestsze wykorzystywanie kamery i wideokonferencji, nawet whrew oporowi uczestnikow,
ktorzy w ten sposob sg wyrywani ze swojej strefy komfortu (podczas zwyktego ,calla” mozna np. jednoczesnie wykonywac
inne zadania). Nasze doSwiadczenie pokazuje, ze obraz wideo podnosi zaangazowanie uczestnikow.
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Zaimplementuj matryce spotkan, ograniczaj spotkania ad-hoc

Zarzadzajacy najczesciej biorg udziat w ,operatywkach” - krotkich spotkaniach dt. biezacej pracy - codziennie
realizuje je 50% menedzerow i kierownikow.

Co ciekawe, az 48% zarzadzajacych spotkania z wtasnym szefem 1:1 ma rzadziej niz raz w tygodniu, a 14% nie ma ich
wcale.

Rzadkie s3 tez spotkania strategiczne - rzadziej niz raz w tygodniu realizuje je 56% respondentow, 13% nie miewa
ich w ogble.

Nasze wnioski | rekomendacje:

Powtorzmy: spotkanie jest esencje pracy w firmach, moze nie by¢ mozliwe zmniejszenie ich liczby. Mozna jednak zadbad, by lepiej
zarzadziC ich czestotliwoscia.

1) Po pierwsze zatem warto, aby wszystkie spotkania w organizacji podlegaty strukturze, ktora definiuje ich cel oraz rytm, w jakim
wystepuja. CyklicznoSc usprawnia zarzadzanie poprzez lepsze monitorowanie efektow, pozwala rowniez menedzerowie tatwiej
uporzadkowac w myslach decyzje i cele, ktorym stuzg zebrania.

2) Proponujemy, aby w rytmie podstawowg jednostka byt tydzief, ktory jest naturalnym okresem w ktorym mozna planowac,
monitorowac efekty, rozliczac cele.

3) Zarazem powinniSmy ograniczac dtugie spotkania ad hoc, gromadzace duza ilo5¢ uczestnikow, stymulujgc natomiast zespoty do
realizacji krotkich spotkan operacyjnych z wyraznie zarysowanym celem.
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Zaimplementuj matryce spotkan: propozycja 4Results

Uwazamy, ze warto wdrozyc strukture spotkan* opartg o zaproponowang przez nas matryce:

U shEienls Cagstotliwosé ____________Jopis

Operatywka, spotkanie zespotu Przynajmniej na tydzien Przeglad spraw i wskaznikow za dany okres pracy,
rozwigzanie problemow taktycznych, zaplanowanie

spotkan w podgrupach.

Spotkania projektowe Raz na tydzien lub rzadziej Szybkie przejscie przez odpowiedzialnosci, zadania,
wyzwania w projekcie

Spotkania dt. relacji i wspotpracy Raz w miesigcu/raz na tydzien Spotkania dt. wspotpracy - udrazniajgce wspotprace,
,zatory” komunikacyjne
Spotkania ,relacyjne” - krotkie spotkanie bez
wyraznego celu, ktore poprawia wspotprace i relacje w
zespole (np. wspolne Sniadania).

Spotkania 1:1 z pracownikiem Raz na tydzien, miminalnie raz w miesiac Krotkie spotkania (nawet 15 minut) podsumowujace
efekty pracy kazdego pracownika.
Spotkanie strategiczne Raz na miesiac Dyskusja i analiza dt. najwazniejszych spraw, ktore

decyduja o dtugoterminowym powodzeniu firmy

*Struktury siatek spotkan rekomenduje m.in. Patrick Lencioni w ksigzce ,Efektywne spotkania biznesowe” (codzienna odprawa,
cotygodniowe zebranie taktyczne, comiesieczne zebranie strategiczne, kwartalna sesja wyjazdowa). Cykliczne spotkania zalecaja tez rozne
metodyki zwinne, takie jak scrum (dayli scrum, sprint planning, sprint review, retro), metodyki lean (spotkania dzienne przy tablicy/stand-

upy), metodyki zarzadzania projektami (kick off mettings, spotkania projektowe, spotkania na zakonczenie projektu). 4Results ma swoja

autorska propozycje takiej matrycy. @ L4RESULTS




Zaplanuj lepiej cele 1 sktad przed; angazuj | dbaj o decyzje w
trakcie: nie poczujesz braku zaangazowania

Spotkania bezposrednie dla wielu menedzerow sg zmora — synonimem pracy staje sie pedzenie ze spotkania na
spotkanie. Zarzadzajacy majg poczucie traconego czasu i nonsensu wielu spotkan. Chcieliby aby spotkania byty
celowe, stuzyty podejmowaniu decyzji, a nie auto-prezentacjg cztonkow zespotu czy licytacja osiggniec. Szefow
najbardziej ktuje w oczy brak zaangazowania i koncentracji uczestnikow, czy ignorowanie celu spotkania przez

korzystanie z telefonow i komputerow w trakcie zebrania.

Nasze rekomendacje:

Stworzenie siatki cyklicznych spotkan na pewnie podniesie poczucie ich celowosci. Jednak aby jeszcze bardziej podniesc
ich efektywnosc, nalezy:

1) Zapraszajac uczestnikow, okreslic jego cel: czy jest nim podjecie decyzji; przedyskutowanie jakiegos tematu bez decyzji;
czy moze jedynie poinformowanie uczestnikow o czyms istotnym

2) Zaprosic uczestnikow, ktorzy sa niezbedni w realizacji powyzszego celu. Steve Jobs wiele spotkan rozpoczynat od
,wyproszenia” niektorych uczestnikow, ktorzy nie byli na nich potrzebni.

3) Pilnowanie przez prowadzacego realizacji celu spotkania, nie pozwalanie na dygresje i uciekanie od tematu.

4) 1w koncu: dzis jedna z kluczowych umiejetnoSci menedzerskich jest umiejetnie angazowanie przez uczestnikow,
odpowiednia moderacja, ,zarazanie” energig, dbanie o koncentracje uczestnikow poprzez dopytywanie, poSwiecenie
uwagi opiniom zebranych osob. Badz ciekaw uczestnikow i ich wktadu w spotkapie.
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Calli bedzie coraz wiecej: zaakceptuj ich niedoskonatosc, wdroz
zasady, badz zwinny

50% zarzadzajgcych ma raz w tygodniu i czesciej telekonferencje. Niestety czesto sg one niskiej jakosci, uczestnicy
wtaczajg sie i wytgczajg, trapia ich problemy techniczne, a nawet jesli tych usterek nie ma, uczestnicy nie stuchajg,
wykonuja w ich trakcie inne zadania, sg nieuwazni.

Nasze wnioski i rekomendacje:

Powtorzmy: w dobie coraz czestszych zespotow rozproszonych, pracy zdalnej nie da sie uniknac kontaktu zdalnego i pewnie takich
interakcji bedzie coraz wiecej.

1) Zaakceptuj niedoskonatosc tej formy kontaktu. Nie skupiaj sie na problemach technicznych i sie nimi nie frustruj, nie masz na
to wptywu. Skup sie na realizacji celu spotkania pomimo trudnosci.

2) Zapraszaj matg liczbe uczestnikow lub wyraznie przypisz role (prelegenci, stuchacze, decydenci itp.)

3) Rozsytaj zawsze materiaty przed callem, lub uruchamiaj w systemie tryb prezentacji, aby kazdy miat przed oczami ten sam
materiat.

4) Wdroz zasady telekonferencji, np. wtgczamy wideo jesli to tylko mozliwe; nie mowimy jednoczesnie; wyciszamy mikrofon, jesli
nie przemawiamy; jesli jedziemy samochodem - zatrzymujemy sie na czas calla.

5) Naucz sie angazowac uczestnikow spotkan zdalnych. Dopytuj, sprawdzaj opinie, rob ,szybkie ankiety”. Uwazamy, ze jedng z
podstawowych kompetencji menedzera staje sie umiejetnos¢ prowadzenia spotkan zdalnych w zespotach rozproszonych.
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Komentarze eksperckie

Stawek Btaszczak, Partner Zarzadzajacy 4Results

,Warto nauczyc sie lepiej angazowac uczestnikow spotkan zdalnych. Dopytuj, sprawdzaj

opinie, rob ,szybkie ankiety” — radzi Stawomir Btaszczak z 4Results - w czasach coraz czestsze/
pracy w zespotach rozproszonych jedna z podstawowych kompetencyi menedzera staje sie

umiejetnosc prowadzenia spotkan zdalnych: trzeba sie nastawic, ze bedzie ich coraz wiecey.

Macie) Robakiewicz, trener 4Results

, W prowadzeniu efektywnych spotkan kluczowe jest przekazanie energii prowadzgacego
uczestnikom. A to uzyskamy przede wszystkim najpierw poprzez zadbanie o energie wtasna
prowadzacego, a nastepnie poswiecenie catej uwagi opiniom zgromadzonych, dopytywanie,
angazowanie. (zasami niewiele trzeba, aby ,,uruchomic” osobe — wystarczy troche atencji dla

\ wyznawanych przez nig pogladow i proponowanych przez nig rozwigzan
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Komentarze eksperckie

Rafat Zdankowski, trener 4Results

Ludzie, a juz szczegolnie zarzadzajacy, potrzebuje dziatac z sensem i miec poczucie konkretu.

Rowniez w trakcie spotkan w pracy.

Kiedy juz cos robimy, musimy miec to wewnetrzne przekonanie, ze to czemus stuzy. Niejeden
uczestnik ciagnacych sie godzinami zebran chce powiedziec: ,,Ustalmy cos, a nie tylko date

kolejnego spotkania!”

Organizujac najblizsze spotkanie, zadaj sobie (za autorytetem liderow Simonem Sinekiem),

fundamentalne pytanie ,,Why?”". | na wstepie zakomunikuj odpowiedz wszystkim zebranym.
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Kontakt — badania 4Results

Kazimierz Zurek, Marketing i Badania,

kazimierz.zurek@4results.pl, +48 883 770 956

4 Results sp. z 0.0.
ul. Gzegzotki 4
02-804 Warszawa

http:/ /www.4Results.pl
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