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ELJOTT A VALTOZAS IDEJE

99 Milyen lesz a holnapi napod, dragam?

Semmi kulonas, lesz hat meetingem, aztan
pedig meg marad egy kis idém dolgozni is. 99

A példa sokunk szamara ismerds, egyben tanulsagos is.

A meeting 6nmagaban egy nagyon hasznos eszkdz, hiszen egy
olyan osszejovetelrdl van szo, ahol fontos dontések szuletnek meg.
A valdsag viszont sokszor nagyon mashogyan alakul: egy rosszul
vezetett megbeszélés elveszi az iddt a tényleges, elmerulést
igénylé munkatdl, megcsuszik az egész nap, az elmaradasokat
pedig csak a szabadidd elvonasaval, vagy éjszakazasokkal lehet
bepdtolni. A szabadidd huzamosabb megvonasa nem vicc: karos
az emberi kapcsolatokra, a jollétre, a mentalis allapotra.

Ebben a kiadvanyban ezért dsszegyUjtottunk 10 [épést, amivel
végre kitakarithatod ki a felesleges 0sszejoveteleket a naptaradbol!




ERRE FIGYELJ
A MEETING ELOTT
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1. LEPES:
KULDD EL ELORE A MEETING NAPIRENDJET!

Wed,

3y Thursday

A sikeres megbeszélés elso |épése a résztvevdk kozds nevezore
hangolasa. A napirend és az egyértelmuien meghatarozott célok
el6készitése nagyban megnoveli a sikeres meeting esélyét.

Amikor elkuldodd a Microsoft Teams meghivot, feltétlenul add
meg a napirendet a kijeldlt id6pont elbtt. Idedlis esetben a

kollégak mar egy vagy két nappal elére tudjak, hogy mirdl lesz
sz0, és rahangoldédhatnak a témara.
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2. LEPES:
CSAK AZT HIVD MEG, AKINEK TENYLEG OTT A HELYE!

Tudtad, hogy egy atlagos meeting koltsége nettd 48.000 Ft? Ez az
0sszeg jelenti egy egyoras ONLINE megbeszélés atlagos koltségét, ami
a résztvevok nettd orabérébdl adodik dssze.

Ha ismét elbtéerbe kerulnek a személyes talalkozok, akkor
hozzaadhatjuk az utazasra forditott, nem termelé idoét is. Ezzel egy
hatszemélyes meeting valos koltsége ezzel kobnnyedén elérheti akar a
100.000 Ft-os raforditast is!

Banj tehat bolcsen a meetingekkel, és becsuld meg kollégaid és
partnereid idejét! Habar a Teams funkciodival valéban csabito lehet
Mmindenkit egy asztalhoz Ultetni (legyen szo a szervezeten beluli
csapattagokrdl, vagy kulsés vendégekrdl), mieldtt a meghivas gombra
kattintasz, végezz egy kis dnellendrzést. Valdéban fontos az adott
szemeély részvétele, vagy egyszerdbb, ha megkapja a memaot?
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3. LEPES:
ADJ MEGFELELO HOZZAFERESEKET!

Ha ismétlédo talalkozordl van szo, akkor kdbnnyedén elérheted a
korabbi értekezleten készult jegyzeteket és felvételeket ugyanabban a
Teams meeting csatornaban, amelyben a korabbi megbeszéléseket
tartottatok.

gy mindenki egy hirfolyamot fog latni, és kdnnyen képbe kerulhet a
megbeszélés idejére.

Az elb6készuletekre szanj egy Kkis idét arra, akinek kell, az
hozzaférhessen ehhez a felulethez is.

Ha nem kell mindent elolrdl kezdened, sokat gyorsithatsz tempdn, és
egy sokkal dinamikusabb megbeszélést tudsz tartani.




ERRE FIGYELJ
MEETING KOZBEN




(9

F-CONSULTING

10 |épés a szuperhatékony meetingekért 7

4. LEPES:
NE CSAK EGY EMBER VIGYE A SHOW-T!

A megbeszélésen azért van ott tobb ember, hogy mindenki a sajat
szakteruletérdl a legtobbet tudja hozzatenni a kozdsen eltoltott idéShoz.

Egy online meeting alatt viszont sokkal nehezebb jelezni, ha egy
résztvevod hozza szeretne szolni a témahoz. Kislétszamu csoportoknal a
kis jelentkezéses ikon ehhez megfelel6 segitséget nyujthat, de mindez
mit sem ér, ha a meetinget vezetd személy nem figyel a résztvevdkre.

Ha Te szervezted a megbeszélést, akkor mindenképpen ugyelj arra,
hogy megfelel6 mennyiségu szUnetet tarts, igy a kollégak is
lehet6séget kapnak az aktiv részvételre!

Emlékeztesd 6ket, hogy a csevegdablakban megjegyzéseket is
tehetnek az egyes témakhoz. Ha pedig mindenki bekapcsolt
kameraval van jelen a megbeszélésen, az is nagyban segitheti a
szocialis kapcsolatok érzését és a meeting hatékonysagat.
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5. LEPES:
ROGZITSD A MEGBESZELEST!

A sz0 elszall, a feladat megmarad.

Gyakori probléma, hogy a meeting utan ,szélnek eresztett” tarsasag
mindennel elkezd foglalkozni, csak a megbeszéltekkel nem. Aztan jon a
fajdalmas felismerés, hogy ugyanott tart a cég az adott problémaban, mint
eqgy hete.

Az ilyen helyzeteket segit megeldzni egy jol 6sszerakott memao, ami valljuk
be, egy két-harom 6ras maratoni megbeszélés utan nem biztos, hogy
pontosan képes visszaadni azt, amiben a résztvevék megegyeztek. Ebben
segit az, ha felveszed ezeket a talalkozokat. Amellett, hogy egyszeribbé
valik a felelésségi korok ellendrzése és a feladatok kiirasa, mivel késébb is
visszanézhetd, azok is tajékozddhatnak beldle, akik éppen akkor mas
projekten dolgoztak.

A Teams képes rogziteni a hangot, a videdt és a képernydmegosztasi
tevékenységet is. A felvételek a felhébe, a Microsoft Streambe kerulnek, és
onnan automatikusan megoszthatdk a résztvevdkkel.
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6. LEPES:
FIGYELJ A RESZLETEKRE!

Ha az elsé ot [épésen tul vagy, itt az ideje a finomhangolasnak. Mar par
aprosaggal is sokat javithatsz a meeting mindseégén.

A videbkamera hasznalata példaul kétéld fegyver. Személyesebb
kapcsolatot ad, de zavard is lehet.

Mielbtt videoval csatlakoznal egy megbeszéléshez, fontold meg:

« Televan a hattered vizualisan zavaro tényezdkkel? Hasznald a
hattér-elhomalyositast!

V' Zajos a kérnyezeted? Némitsd el a mikrofont, ha nem Te beszélsz!

+ Mas oldalakat kell béngészned kozben? Kapcsold ki a kamerat,
némitsd el a mikrofont, és csak figyelj!

Es persze, ne feledd el visszakapcsolni a funkcidkat, amikor kell!
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7. LEPES:
NE CSAK BESZELJ ROLA, MUTASD IS MEG!

,Mondd el és elfelejtem,
Mutasd meg és megjegyzem,
Engedd, hogy csinaljam és megértem.”

Az 6kori kinai boélcs, Konfuciusz mar évezredekkel ezelbtt rajott, hogy mi
fan terem a jo egyuttmukodés. A mondas ma is igaz, csak a technoldgia
fejlédott kozben rohamosan. Az M365 alkalmazasokkal valo szoros
integracio révén a Microsoft Teams idealis a kollégakkal valo valos ideju
egyuttmukodéshez. A Wordben vagy Excelben torténd, egyiddben zajld
kozds szerkesztés azt is jelenti, hogy csapatmunkaval mindannyian hozza
tehetitek tudasotokat és észrevételeiteket a szerkesztett fajlhoz.

A résztvevok ekdzben visszajelzéseket is adhatnak a dokumentumok
mellett a chat-en keresztul. A mesterséges intelligencia fejlesztéseinek
segitségével pedig valos idében, akar 60 nyelvre le is fordithatjak ezeket a
beszélgetéseket, mikdzben mindenki ugyanazon az oldalon marad.

(v
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8. LEPES:
HASZNALD AZ AUDIOKONFERENCIAT IS!

Néha el6fordul, hogy valamelyik fontos résztvevd olyan helyen tartozkodik,
ahol nincs megbizhato internet-hozzaférése. Gondoljunk csak arra az
esetre, amikor utkdzben kell becsatlakoznunk egy értekezletbe! A
mobilinternettel torténd telefonos csatlakozas egy opcid, de nem oldja
meg az internet hianyabol fakadd nehézségeket.

A Microsoft Teams audiokonferencia szolgaltatasaval a résztvevdk akar
kozvetlenul is telefonalhatnak tébb mint 90 orszagban és 400 varosban.
Ezzel a funkcioval a résztvevdket a telefonjukon keresztul is hatékonyan
elérheted.

F-CONSULTING




ERRE FIGYELJ
A MEETING UTAN
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9. LEPES:
KULDD KI A MEMOKAT!

A megbeszélések rovid dsszefoglalasa értékes megoldast nydjt a
résztvevok bevonasara, elkdtelezésére. Rogzitheted a jegyzeteket a
Meeting Notes fuldon, vagy nyomon koévetheted a Microsoft Teams
projektcsatorna révid osszefoglaldjat is. Ha tovabbi részletezésre van
szUkséged, akar mellékelhetsz egy felvételt is az értekezletrol.

Emlékeztesd a résztvevoket a kovetkezd [épésekre, és hivd fel a figyelmet a
legfontosabb hatariddkre, dontésekre. Hasznald az ésszefoglalot nyilt
formaban is, hogy ha esetleg Uj résztvevdt hivnal meg projektbe,
konnyebben fel tudja venni a fonalat!

F-CONSULTING
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10. LEPES:
UTEMEZD ELORE A KOVETKEZO MEETINGET!

Egy értekezlet hatékonysagat legjobban az eredmények
nyomon kovetésével mérhetjuk. Mieldtt a megbeszélést
véget ér, Utemezd be a kdvetkezdt. Mondhatnank ugy is,
hogy addig Usd a vasat, mig meleg! A résztvevoket
emlékezheted arra, hogy a kovetkezé alkalommal be kell
majd mutatniuk a haladast a feladataikkal. Ha jol érezték
magukat a megbeszélésen, motivalhatod 6ket arra, hogy
késbbb is sikeréelménnyel gazdagodjanak egy-egy szakmai
elismerést, jOl sikerult projektet kovetden.
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MEETING ELOTT:
1. |épés:
‘ Kuldd el elére a
meeting napirendjét!
2. |épés:
‘ Csak azt hivd meg,
akinek tényleg ott a helye!

3. lépés:
Adj megfelelé hozzaférést!

MEETING KOZBEN:

O O O 0O O

4. |épés:
Ne egy ember vigye el a show-t!

5. lépés:
R&gzitsd a megbeszélést!

6. lépés:
Figyelj a részletekre!

7. lépés:
Ne csak beszélj rola, mutasd is meg!

8. |épés:
Hasznald az audiokonferenciat is!

13

MEETING UTAN:

O. |épés:
Kuldd ki a memokat!

Utemezd elére a
kovetezé meetinget!

D 10. Iépés:

(9
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TOBBET SZERETNEL TUDNI?

Latogass el weboldalunkra, ahol j6 példakat és valds,
mMagyar eseteket is bemutatunk a tavmunka megoldasok
bevezetésérdl és az egyuttmukodés Uj szintre emelésérdl.

www.f-consulting.hu

Ha konkrét kérdésed van, keress minket batran az alabbi @
elérhetdséegeken /\

KAPCSOLAT

Fulop Gybzd
ugyvezeto
F-Consulting Kft.
fulop.gyozo@fcs.hu



www.f-consulting.hu
https://www.f-consulting.hu/kapcsolat/



