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Kako organizirati produktivan i
ucinkovit online sastanak

Odaberite platformu pomocu koje zelite odrzati online

4
E@U sastanak: Zoom, Microsoft (MS) Teams, JITSI ili dr. te

provjerite postoje li vremenska ogranicenja, kao i
ogranicenja broja sudionika.

Upoznaijte se s potrebnim moguénostima odabrane
platforme.

Prije predvidenog sastanka, uvjezbajte provodenje s
bliskim kolegama kako biste sprijecili eventualne
poteskode (glasnoc¢a mikrofona, Cistoéa kamere,
koristenje opcija odabrane platforme).

-1l Odaberite datum i vrijeme te trajanje sastanka, neka
2’| vas sastanak bude vremenski ogranicen s jasnim
ciljevima, temama i zadacima.

Osigurajte neometano provodenje sastanka u mirnoj
uredskoj atmosferi.

Pripazite na neverbalnu komunikaciju.

Pripazite na odjeéu ako ustajete od kompjutora.




Prije sastanka - putem e-maila upoznajte sudionike sastanka
s dnevnim redom i ciljevima sastanka te im isporucite link
putem kojeg Ce se spojiti na platformu. Uputite ih ukoliko
ocekujete interaktivno sudjelovanje s upaljenim kamerama.

Ukoliko ne iskljucite mikrofon svi Cuju Sto govorite i

U pauzama iskljucite mikrofon i kameru.
— tijekom pauze.

Ukoliko dijelite (Share) PowerPoint prezentacije
preporucuje se vizualno ugodan dizajn s manje
teksta i velicinom fonta vec¢im od 20. OpSirne teme
mogu se poslati i unaprijed.

Drzite se predvidene strukture sastanka kako biste
postigli maksimalnu ucinkovitost.

Good N Na kraju sastanka dogovorite preuzimanje zadataka i
praéenje njihove realizacije te posaljite zakljucke
svim sudionicima putem e-maila.

Zbog kvalitete zvuka bolje je koristiti slusalice,
medutim one mogu biti zamorne nakon nekog
vremena ovisno gdje je na njima mikrofon.

Osigurajte kvalitetno osvjetljenje da Vas se jasno vidi.

Pripazite Sto se vidi ispred kamere!




Na pocetku sastanka osigurajte dovoljno
vremena da sudionike uputite u
nekoliko koraka:

A Y

potaknite sudionike da isprobaju
video on/off

potaknite sudionike da isprobaju
mikrofon mute/unmute

podizanje virtualne ruke

(ne prave)

pisanje u Chat

(svima ili samo nekima, oprez
kome $aljete poruku ) .)

/

mute kada ne pri¢aju, a unmute
kada govore

'4 uputite sudionike da svi budu
% '
x

ukoliko se netko udalji sa
sastanka neka ostavi poruku u
chat
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Dogovorite nacin na koji ¢e teci
komunikacija medu sudionicima sastanka:

% putem usmenog razgovora

/.

f (Unmute),
|

/4

pisanjem poruka (Chat),

dijeljenjem dokumenata il
PowerPoint prezentacije (Share)

putem ploce za pisanje
(Whiteboard).




Ukoliko vam je audio ili video veza isprekidana
koristite najbolju dostupnu brzinu interneta:

Stisnite “mute” Ugasite kameru S
.. o . Iskljucite HD
veza preko Zice dok ne pricate — ukoliko vam ne S
. . L " . opciju videa -
u pravilu bolje  osim sto je ovo trebaili ukoliko time dete
radi od WI-FI dobra navika  imate ozbiljnijih o
. : .. smanijiti video
veze, a WI-Fl je  kako ne biste smetnji s . :
. o .. o kvalitetu, ali
u pravilu bolji imali vezom, javite u i<to tako
od mobilnih pozadinsku chat da ste . -
veza buku, poboljsat prisutni ali ste znacano.
! poboljsati audio

(3G/4G/LTE)  cCete i kvalitetu zbo.g.smetnjl kvalitetu
veze ugasili kameru

Zatvorite sve

nepotrebne

aplikacije na
svom racunalu -

time cete
omoguciti vise
memorije i veéu
brzinu

Zelimo Vam puno uspjeha
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