Дистанционные коллективные средства общения.
Интернет соединение
Когда кто-то “отваливается” от конференции – это нервирует, но хуже, когда “отваливаетесь” Вы. Поэтому первое, что нужно сделать для подготовки – проверить качество своего интернет-соединения, а также отключить ненужные сервисы:
· Всевозможные месенджеры;
· Почта;
· Открытые в браузере вкладки соцсетей и музыкальных приложений;
· Антивирусные программы (возможно);
· Системные обновления.
По окончание встречи не забудьте все это включить.
Знакомство с сервисом для связи
Если Вам предложили способ связи, который вам ещё незнаком, разберитесь заранее, как это работает. Самое плохое разбираться в момент сбора.
· Определите необходимо ли устанавливать приложение или достаточно браузера;
· При необходимости установите приложение (достаточно ли у Вас для этого прав, знаете ли вы пароль администратора);
· Если необходим только браузер, проверьте установлены ли необходимые для этого плагины;
· Попробуйте войти во встречу и убедитесь, что ссылка работает;
· Проверьте, что микрофон и камера есть в системе и успешно работают;
· Разберитесь как включать и отключать свои видео и звук, управлять громкостью и чувствительность микрофона;
· Если вы ведущий, проверьте возможность демонстрировать собственный экран или выбранное приложение;
· Если кроме приглашения в конференцию, вам прислали сопутствующие документы, проверьте, что они открываются;
· Если есть выбор, предпочтите общение с компьютера, чем с телефона (да, с телефона удобнее, но качество отвратительное).
Рабочее место
· Выберите рабочее место, где Вас не будут отвлекать;
· Постарайтесь сделать это так, чтобы не было слышно посторонних звуков;
· Выбирайте положение так, чтобы за Вами был темный фон, а Ваше лицо было освещено (иначе собравшиеся увидят только теневой портрет);
· Возьмите с собой стакан того напитка, который Вы предпочитаете в данное время суток;
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Есть прекрасные правила:
· Договориться заранее о повестке встрече (разослать список и очередность обсуждаемых вопросов);
· По окончание встречи разослать резюме встречи (краткие итоги и суть договоренностей).
Формат встречи
Выберите приемлемый формат встречи:
· Аудио (телефонная) конференция (технически легче организуемая, но и обратной связи меньше);
· Вебинар (участники видят только ведущего, а также подготовленные документы);
· Видеоконференция (все видят всех, а также подготовленные материалы). Наиболее удобная в плане общения, но и наиболее трудно реализуемая.
Управляйте встречей
· Общаться удаленно сложнее, чем при очной встрече. Поэтому обязательно должен быть человек, который уверенно и активно управляет ею.
· Если от какого-то участника идет фон или посторонние шумы, отключите его звук или выведите со встречи;
· Не позволяйте говорить двум участникам сразу, предоставляете слово одному из них;
· [bookmark: _GoBack]Заполняйте образовавшиеся паузы, повторяйте вопрос, если его не услышали;
· Для улучшения качества звука придерживайтесь правила одного микрофона. В то время, когда говорит один, остальные отключают себе микрофон. В таком случае даже случайный шум не помещает остальным слушателям;
· Если во время выступления вы хотите задать вопрос, напишите его в чате, не прерывайте выступающего (он собьется из без вашей помощи);
Подведите итоги
· В конце встречи обязательно подведите итоги;
· Зафиксируйте их письменно;
· Опубликуйте собравшимся все ссылки на материалы, о которых шла речь;
· Если велась запись встречи, опубликуйте ее;
· Поинтересуйтесь у собравшихся техническим качеством встречи (было ли удобно);
· Заканчивайте встречу на позитиве.

Правила хорошего тона.
НАЧАЛО СЕАНСА
1. Не опаздывайте и настаивайте, чтобы остальные участники поступали также;
2. Сообщите организатору, что сеанс начался: включите камеру, помашите удаленным собеседникам рукой и поздоровайтесь;
3. Все участники должны представиться! Перед входом в конференцию нужно ввести свое имя так, чтобы остальным участникам было понятно – как к Вам обращаться;
ОБЩЕНИЕ
1. Будьте естественны и поддерживайте контакт «глаза в глаза». Настройте камеру так, чтобы остальные участники видели Ваше лицо;
2. Говорите по очереди, не перебивайте друг друга;
3. Говорите обычным голосом (не кричите и не шепчите), но не быстро;
4. Во время разговора, немного наклонитесь в сторону камеры и старайтесь поменьше двигаться.
ЗВУК
1. Отключайте микрофон, когда обмениваетесь комментариями с соседями – например, во время перерывов;
2. Несмотря на шумоподавление – не шумите предметами на столе, если это не требует работа (например, среди документов отыскать нужный лист), не стучите по столу;
3. Чтобы убедиться хорошо ли Вас слышно, не воздействуйте механически на микрофон – просто спросите собеседников, хорошо ли они Вас слышат.
ГРАФИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ
1. Наглядные пособия должны помогать понять смысл выступления, а не уводить в сторону;
2. Не загромождайте графические материалы: не перегружайте слайд информацией, даже если используется крупный ЖК-экран, не размещайте больше 6 строк текста на слайде;
3. В оформлении материалов используйте мягкие пастельные цвета, используйте красный в минимальном количестве только как самые основные акценты во всей презентации.


