Virtualis Meeting-ek vezetése -
demo




FO Témak

1. Hatékony virtualis megbeszélések a csapattal

2. A feladatok k6zos kovetése




Virtualis megbeszelesek




Videokonferencia alkalmaza SOl

Néhany egyszerlen hasznalhatd videokonferencia
alkalmazas:

e Skype for Business @

Skype for Business
e ZOoOMm onom
e Google Hangouts Meet Q
Meet 4
e LogMeln GotoMeeting GoToMeeting O

Cisco,

e Cisco WebEx webhex




Némitsuk le magunkat

e Alul a ,Mute my mic gombbal lenémithatjuk
magunkat (WIN + F4)

e Ha nem beszélink, ill. zaj van/lehet a
kdrnyezetlnkben, illik hasznalni




A résztvevok kezelese ©

e Jobb-klikkelve egy résztvevore pl. lenémithatjuk

(,Mute), ill. beallithatjuk Eléaddként (,Make a

Presenter?)

e Megnézhetjlik a névjegykartyajat is:

,See Contact Card

Attendees (1)

o Jtt kuldn Uzenetet,

6

hivast, videdhivast vagy
e-mailt indithatunk fele
(a tobbieket nem zavarjuk)

CCCCCCC

s.onmicrosoft.com

s.onmicrosoft.com




Uzenet a kollégdknak °

e Az (izenetsavban tudunk UGzenni mindenkinek v.
korkérdést feltenni (nem zavarja meg a

beszélgeteést) . l

e ,I": Fontos Uzenet

I Please all open PPT

e Megszolithatunk adott
kO”éga, kat a ,@’ je”el @Jack: Technical problemssolved?|

! |;| 7




K6z0s jegyzetelés az Interaktiv tablan (Whiteboar!\

e ,Present’ gomb -> More... -> Whiteboard

What would you like to start?




Szavazas

e ,Present’ gomb -> More... -> Poll

What would you like to start?

More...
'S

Manage Content (4)

=

Whiteboard

Create a Poll

Poll name:
Pall

Question:

Choices:




Virtualis megbeszeles etikett

e Ne kuldjlink meghivét aznapra ill. 24 6ran beldl

e Két meeting k6zo6tt hagyjunk 10-15 percet (ill. ne (tk6zz6n mas
megbeszéléssel)

e C(Csak a relevans embereket hivjuk meg (ki kdtelezo, ki opcionalis)
e Irjunk Napirendet / Agendat a meghivéba (a fé témakrél)

e Idoben mondjuk le, ha nem tudunk részt venni

e Pontossag - De ha késlink, jelezziik, hogy mennyit

e Mindenki olvassa el a meghivét és a csatolt dokumentumokat, késziiljon
fel

e Az elején mutassunk be mindenkit (ha sziikséges)

e Ne vagjunk egymas szavaba

e A zavar¢ tényezOket iktassuk Ki

e Szdlitsuk meg (névvel), akihez beszéliink, és varjuk is meg, hogy
reagaljon

e A Napirendet tartsuk be - Jel6ljlink ki Id6felelOst

e Ne tereljik el a témat (off-topic), ne meriljlink el tulzottan a
részletekbe -> , Parkold”

e A megegyezett dontések, feladatok —> Megbeszélés Memo/Akcidterv
(OneNote, Excel)




A feladatok k0z0s ké‘)vetésgw

Felel8s




Excel, Google Drive, OneDrive

e A virtualis megbeszéléseken kit(izott feladatokat

(Memo / Akcidterv)

k6zds fellleten kovessik, amelyet mindenki elér

Pl. Excel fajl -

ne csatolva kuldjuk,

=

hanem a linkjét,legyen egy k6zds meghajton
vagy a felhoben: Google Drive, MS OneDrive stb.

1 héten belili/ due in 1 wk
1 hénapen belili / due in 1 mth

Excel

VP /& OneDrive

Google Drive
AKCIOTERV / ACTION PLAN

ntossag Téma Feladat leirasa
riority ~ | Topic ~ | Task description

Statusz%
~ |Status% | ~

ezaras




e MS OneNote: egyéni es kollegakkal megosztott
jegyzeteket, feladatlistakat is készithetiink

[ - a 1.
|t Szabolcs jegyzetflizete v | Megbeszélés Memok | Gyorsiegyzetek | + u

OneNote

Megbeszélés Memo:

2019.09.10.

Fontossdg Téma Feladat Felel&s Hatéaridé Statusz Lezards datuma




Microsoft Teams

e Microsoft Teams: a kollegak egy kbzds webes
fellleten érhetik el a megosztott fajlokat,
jegyzeteket, feladatlistakat, Gizenhetnek

egymasnak, ..
videokonferenciat indithatnak stb. L

Microsoft Teams

8 General i iki
Teams Y Posts%Flles wiki  +
Your teams . .
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
b G © B a0 Q@ -
General

2 hidden channels

(8 General Pposts Files Wiki —+

— b

+ New ~ 7T Upload <& Sync @ Copylink & Download

General

[ Name Modified | Modified By




Trello

e Trello: KO6zOGsen kovethetjuk a projektjeinket,

feladatainkat
B 7rellor

@ [ Tablik Q

Személyes | ¥ Személyes & Személyes @ Meghivas

W] Kittizétt Folyamatban Megnézni
+ Kartya hozzdadasa
& Sablon & 04
+ Ujabb kértya hozzéadésa
o
o

@ 1

+ Ujabb kértya hozzaadasa (=]

=

+ Ujabb kértya hozz4adésa =] + Ujabb kértya hozz4adésa




