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Vodenje virtualnih sastanaka
(Checklist)

Ovo je prakticna lista za proveru koja obuhvata
najvaznije sadrzaje za pripremu i izvodenje web
sastanaka.

PRE WEB SASTANKA

Posaljite ciljeve, teme sastanka, potrebne informacije i
eventualne zahteve ucesnicima nekoliko dana ranije.

Odredite i pripremite prostoriju za odrzavanje web sastanka:
izaberite onu u tiSini. Osigurajte Sto manje prekidanja.

Posaljite osobama sa kojima Cete odrZati web sastanak uputstva
kako Ce se pridruZiti sastanku (bar jedan dan ranije).

Pre web sastanka uvezbaijte prezentaciju. Proverite sadrzaj i
eventualne multimedijalne sadrzaje.

Proverite vezu, web aplikaciju koju koristite, kompjuter i dodatnu
opremu (kameru, slusalice, mikrofon) — bar 1 sat pre web
sastanka. Pripremite se i za koriS¢enje nekog drugog uredaja.

PoveZite se na web aplikaciju bar 15 min pre drugih ucesnika.
Proverite internet vezu i opremu ponovo i budite spremni da
pomognete i drugim ucesnicima.

Proverite da neki deo vase opreme ne smeta mikrofonu (npr.
smart telefon).
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VREME WEB SASTANKA

Cete raditi nakon web sastanka.

rmalnim razgovorom, dopustite da se ucesnici
lite interesantne sadrzaje/ informacije.

ndi da vam ucesnici odgovore pre nego Sto nastavite dalje.

Sledite teme sastanka, vodite brigu o vremenu i jasno naz
sledece korake nakon svake obradene teme.

NAKON WEB SASTANKA

Posaljite e-mail sa kratkim izveStajem o web sast@nku, sadrZajima
i dogovorenim aktivnostima.

Obavestite ucesnike gde mogu pronaci snimak astanka (ako
ste isti snimali).

Prikupite povratne informacije od ucesnika i naprav
osvrt na iskustvo web sastanka: Sta je bilo dobro i Sta
unaprediti?




