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Manual dla kadry

Q porozmawiajmy24.pl

O projekcie

Projekt "www.porozmawiajmy24.pl" realizowany jest przez Fundacj¢ Gospodarcza im. Karola
Marcinkowskiego z siedzibg w Ciechanowie w ramach grantu przekazanego przez DGA S.A. Projekt
,Inkubator Innowacji Spotecznych Wielkich Jutra”, Temat: Ustugi opiekuncze dla osob
zaleznych, http://inkubatorwielkichjutra.pl/ ).

Projekt ,,Inkubator Innowacji Spotecznych Wielkich Jutra”, Temat: Ustugi opiekuncze dla osob
zaleznych, http://inkubatorwielkichjutra.pl/ ). Idea mikrograntow =zostala przygotowana i
zaimplementowana przez Ministerstwo Rozwoju w ramach IV Osi Priorytetowej Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj (Dzialanie 4.1: Innowacje spoteczne), wspotfinansowanego
ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Spis tresci
I. Instrukcja obstugi platformy dla Stuchacza 1 Specjalisty.

II. Swiadczenie ushug.
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I. Instrukcja obshugi platformy dla Sluchacza i Specjalisty.

Panel Administracyjny - Stuchacz

1. Panel administracyjny znajduje si¢ pod adresem porozmawiajmy24.pl/login
2. Kazdy Shuchacz posiada swdj unikatowy login i hasto nadawane przez Administratora.

Zaloguj si¢ do panelu administracyjnego za pomoca przekazanego loginu (email) i hasta

ft 0 &2 & * i porozmawiajmy24.pl ¢ @

)porozmawiajmy24.pl

PANEL ADMINISTRACYJNY

4 N\
Zaloguj sie

Email

Hasto

Zaloguj sie

www.inkubatorwielkichjutra.pl
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Konto Shuchacza sklada sie z:
» Profil

* Rozmowy

{_ «e. ) porozmawiajmy24.pl

® PROFIL
o rozvowy [F

Przejdz do Strony Gtéwnej porozmawiajmy 24.pl
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Profil Stuchacza

W Profilu Stuchacza sktada si¢ z ponizszych sekcji

» Informacja - tutaj mozesz wpisa¢ krotki tekst o sobie. Bedzie on widoczny pod zdjgciem
na podstronie ,,Wybierz Stuchacza”

* Zdjecie - jest nadawane przez Administratora

» Informacja o dostepnosci - jesli w sekcji ,,Status” jeste$ ,,niedostepny” wpisz datg twojej
dostgpnosci np. 02.12.2017

 Tekst standardowy - jest to powitanie, ktore automatycznie zostanie wySwietlone na czacie
w chwili kiedy uzytkownik rozpocznie czat

+ Status

dostgpny: oznacza, ze jestes widoczny dla uzytkownika i moze z tobg rozpocza¢ czat

zajety: oznacza, ze prowadzisz obecnie rozmowe, uzytkownik nie moze potaczy¢ si¢ z toba;

potaczenie bedzie mozliwe po zakonczeniu rozmowy

niedostgpny: oznacza, ze jestes dostepny; wpisz w sekcji ,,Informacja o dostepnosci” datg
twojej dostepnosci np. 02.12.2017
* Tematy rozmow - widoczne sg na podstronie ,,Wybierz temat rozmowy”’; zaznacz tematy w

ktorych bedziesz §wiadczyl pomoc. Tematy rozméw nadawane sg przez Administratora.

Pamietaj! Jesli dokonales$ jakichkolwiek zmian i chcesz je zachowac¢ kliknij ZAPISZ

o000 < AEN ) E porozmavisimy2é ol [ YN
AGNIESZKA " .2 porozmaviajmy24.pl WYLOGUJ
PROFIL
B zedocowmeny @ D R @[ B L@@ @ et ¥ 9 Booenno®an
® PROFIL BIUSxx Ll f»Bz=s=ssgnE|/lesmuomsEoqs=o
o rozmowy [ sy <[ romat | cxonia || Ro. -|[A- B-|[5¢ ][]
=000 < @0 RS F | porozmawiajmy24.pl ¢ [N BN
Jestem tutaj aby Tobie poméc.
Informacja Rzetocowmens [ @ D R B B[ X L @ @ @ |lan 2%/ zsoennDomen
BIUSX»L|z=+€»Bezss1uig|leam

Hom=0 Q=0

syl -|| Fomat || coiona - || Ro.. -||A- B-|[3 Q|2

| Dzfert dobry, w ozym mogg pomdc?
J Tekst standardowy

Zdjecie | 20171020121536

Informacja o dostepnosci |~ 05.11.2017

i EES— - ai,-,f: ;

Status  dostepny

Problemy @ Niepeinosprawnos¢:
Opieka

Ogélny

==

Przejdz do Strony Giéwnej porozmawiajmy 24.pl

www.inkubatorwielkichjutra.pl
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Rozmowy
« Jesli pojawi si¢ cyfra 1 na czerwonym tle przy sekcji ,,Rozmowy” oznacza to, ze masz
oczekujaca osobe na czacie
» Kiliknij ,,Rozmowy”
* Po przejséciu do ,,Rozmowy” zobaczysz oczekujacy czat (temat czatu)
* Aby przejs¢ do czatu z uzytkownikiem kliknij ,,Przejdz do rozmowy”
 Jesli cheesz zakonczy¢ czat jako zwykla rozmowe kliknij ,,Zakoncz”
 Jesli rozmowa twoim zdaniem nosi znamiona stalkingu kliknij ,,Stalking”.
o900 < > f =R = porozmawiajmy24.pl

AGNIESZKA . ) porozmawiajmy24.pl

@ PROFIL
o rozvowy [

Temat: Niepetnosprawnos¢
Data: 2017-11-07 18:01:43
1P:46.182.97.114

Proxy: 46.182.97.114

Host: m114.class97 petrotel.pl

PRZEJDZ DO ROZMOWY

200 < fat 0O &2 & = b porozmawiajmy24.pl ) (O} [u] a |T

0 0 e
onrozmaW|ame24,pl @  OPROJEKCIE REGULAMIN  BAZAWIEDZY  KONTAKT

Rozmawiasz z i‘ & Temat rozmowy: Niepetnosprawnosé Stalking  Zakoricz

% Dzien dobry, w czym moge pomdc?

2017-11-07 18:01:43

tettttt ‘ m

2017-11-07 18:01:52

% Nie rozumiem. Czy co$ sie dzieje?

2017-11-07 18:44:57

WYSLU

%

www.inkubatorwielkichjutra.pl
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Panel administracyjny - Specjalista

1. Panel administracyjny znajduje si¢ pod adresem porozmawiajmy24.pl/login
2. Kazdy Specjalista posiada swoj unikatowy login i hasto nadawane przez Administratora.
3. Kazdy Specjalista posiada swdj unikatowy adres e-mail nadawany przez Administratora.

porozmawiajmy24.pl

... ) porozmawiajmy24.pl

PANEL ADMINISTRACYJNY

4 N
Zaloguj sie

Email

Hasto

www.inkubatorwielkichjutra.pl
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Konto Specjalista sklada si¢ z:

» Profil

Profil sktada si¢ z adresu e-mail, loginu, zdj¢cia, informacji o Specjaliscie. Zalozony profil widoczny

jest przez uzytkownika platformy dopiero po rejestracji i zalogowaniu si¢ na podstronie ,,Wybierz

Specjalistg”

Umawianie spotkan Uzytkownika ze Specjalista:

« Kazdy Specjalista posiada swoj unikalny adres e-mail nadawany przez Administratora

» Uzytkownik po wyborze Specjalisty z podstrony ,,Wybierz specjalist¢” wysyta wiadomos¢ do

Specjalisty.

Pamietaj! Sprawdzaj swoja skrzynke pocztowa. Mozesz otrzymaé¢ wiadomos$¢ od Uzytkownika

000 < > & | DR B X

porozmawiajmy24.pl

MICHAL

o _

Fundusz|
Europejs
Wiedza Eduki

—

® PROFIL

... porozmawiajmy24.pl

porozmawiajmy24.pl

POWROT

PROFIL

)porozmawiajmy24.p|

email | specjalista2@porozmawiajmy24.pl

login | Michat

I Wybierz pliki | hie zaznaczono zadnych plikéw I

©f Wil §=

www.inkubatorwielkichjutra.pl
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I1.Swiadczenie ustug

Na czym polega praca Stuchacza?

Stuchacze to podstawowa kadra platformy porozmawiajmy24.pl. Stuchacze udzielaja
wsparcia emocjonalnego rozmoéwcom, prowadzg rozmowe¢ coachingowg — tzn. nie udzielaja
porad, lecz staraja si¢ wyslucha¢ pomodc w okresleniu problemu lub celow rozmowcow.
Stuchacze pozostaja anonimowi, dzigki czemu obie strony rozmowy majg poczucie
bezpieczenstwa oraz komfort anonimowosci.

Oprocz rozmowy chatowej Stuchacz moze zaproponowac rozmowcy wsparcie na poziomie
specjalistycznym. Moze zaproponowaé¢ rozmowcy mozliwo$¢ skorzystania z pomocy
psychologa, terapeuty, coacha. Stuchacze wspotpracuja zatem z administratorami platformy
oraz ze specjalistami wspottworzacymi zesp6ot projektu. Stuchacze moga logowac si¢ na
dowolny czas i o0 dowolnej porze na platformie, by udziela¢ wsparcie rozmowcom.

Zasady bezpieczenstwa!

1. Nigdy nie ujawnia¢ swojej tozsamosci lub przekazywaé informacji, ktére moglyby nas
zidentyfikowac poza platforma.

2. Nie klika¢ w przestane linki lub pobiera¢ zalaczniki, gdyz moga one zawierad

niedozwolone tresci lub wirusy komputerowe.

. Nie prowokowa¢ ani nie zacheca¢ uzytkownikow do niestosowanych zachowan.

. Nie dopytywac si¢ uzytkownikow o informacje pozwalajace na ich identyfikacje.

5. Nie spotyka¢ si¢ z uzytkownikami poza platforma, jak rowniez nie wymienia¢ swoich
danych kontaktowych.

6. Zglasza¢ wszelkie niestosowne zachowania administratorowi platformy.

RENS)

Co robi¢, gdy uzytkownik bedzie niestosownie si¢ zachowywal lub dazyl do poznania
danych poufnych?

1. W przypadku uzytkownikow, ktorzy beda nieSwiadomie lub w dobrej wierze pozyskac
dane identyfikujace sluchacza nalezy grzecznie przypomnie¢ o regulaminie platformy,
ktory wyklucza powyzsze zachowania.

2. W przypadku nieodpowiedniego zachowania si¢ uzytkownikow, wykraczajacego poza
przyjete normy spoteczne nalezy zablokowac¢ danego uzytkownika.

3. W przypadku pogrozek, molestowania lub innych karalnych zachowan nalezy
bezwzglednie zablokowa¢ uzytkownika oraz zglosi¢ zaistnialy fakt administracji
platformy.

www.inkubatorwielkichjutra.pl
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Reguly prowadzenia rozmowy na platformie.

1. Stuchacz nie powinien w zadnym przypadku udziela¢ porad i wskazowek rozméwcy. Rola
stuchacza jest jedynie pomoc w sformutowaniu problemu oraz zachgceniu do rozwigzania
problemu przez samego rozmowcg.

2. Shuchacz nie powinien narzuca¢ swojej wizji rozmowcy na zasadzie ,, na twoim miejscu
zrobilbym tak..”

3. Stuchacz nie powinien banalizowa¢ problemoéw rozmowcy.

4. Shuchacz powinien przyzna¢ si¢, ze dany problem przerasta jego kompetencje i
zaproponowac¢ wsparcie ha wyzszym poziomie

5. W celu zachowania odpowiednich standardéw rozmowy shuchacz powinien prowadzié
rozmow¢ wg schematu: omowienie sytuacji rozmowcy, ustalenie mozliwo$ci rozwigzania
danego problemu, ustalenie celu dzialania oraz jego planu. Podstawa do rozmowy moze by¢
model rozmowy coachingowej GROW, ktorej bardzo podstawowe zatozenia zostang
pokazane w kolejnych lekcjach.

www.inkubatorwielkichjutra.pl
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