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Készitette: X-SIGHT Vezetési Tandcsadd Kft. @I Weboldal G Facebook


https://www.facebook.com/
https://x-sight.hu/
https://x-sight.hu/
https://www.facebook.com/XSightVezetesiTanacsadoKft/

Helyettesitsd okosan a személyes interakcidkat! - Mivel a kollégdk nem fognak

H O M E O F F | < E rendszeresen egymasba botlani az iroddban, a megbeszélések elején fussatok egy
»Ki hogy van?” kort.

Legyen a csapatnak chatbeszélgetése!l — Ahol van lehetéség megosztani az

, .
H AT E KO N YA N érdekes cikkeket, sztorikat vagy épp sziletésnapi kdszontéseket, mindent, ami erdsiti
a csapatszellemet.

Kezeld az e-mail- és Uzenetdradatot! — Javasold a kollégdknak, hogy kapcsoljdk ki

V EZ ETé K N E K . az értesitéseket, és napi pdr alkalommal nézzék at az Uzeneteket!

Gondold Ujra a kommunikdcids csatorndk szerepét és dllits fel prioritasi sorrendet! -
Szakértdk a kdvetkezd sorrendet javasoljak: 1) vided, 2) hang, 3) chat, 4) e-mail.
Ennek egyszerU oka: vided = gyors, e-mail = lassy.

Tadmogasd a kommunikdcioét vizudlis eszkozokkell — Haszndlj virtudlis tdblat vagy
online jegyzetfalat. Pl.: Aww Whiteboard, Google Keep

Alakits ki egy meetingbeosztast! — Legyen benne rendszer és igazodjon a csapat
igényeihez. A mi javaslatunk:

«  szoros hatdridd és/vagy infenziv egyUttmdkddés esetén: napi call
« elkUlonUl6 feladatok és feleldssegek eseten: heti 1-2 megbeszélés

Haszndljatok megoszthatdé dokumentumokat, amiken pdrhuzamosan tudtok
dolgozni! — Pl.: Google Drive, Office OneDrive

Haszndljatok projekimenedzsment eszkézoket! — Amit nem mértek, azt nem is
tudjatok menedzselni. Pl: Asana, BaseCamp, Trello

Gondoljatok Ujra a meglévé folyamatokat! — Ha szikséges, alakitsatok ki Ujakat,
amelyek az online egyUttmUkodést segitik.

. Legyen rugalmassag a munkaidében! - It kulcs a kdvetkezetesség, javasoljuk, hogy
a mérce legyen a hatdriddére elvégzett mindségi munka, és ne az, hogy mettdl
meddig dolgozoftt rajta egy kolléga.

. Mérd a kollégak hangulatat napi szinten! - Ho nem egyeztettek videdn vagy
hivasban naponta, kiUlondsen fontos, hogy megkérdezd, milyen napjuk volt és
milyen tdmogatdsra van szikseguk.



https://awwapp.com/
https://keep.google.com/
https://www.google.com/drive/
https://onedrive.live.com/
https://asana.com/
https://basecamp.com/
https://trello.com/

Alakits ki egy ergonomikus munkakérnyezetet! - I H O M E O F F { E
01 Nehany eszkdz, kérllmeény, amire szikséged lehet:
asztal, szék, egér, monitor, headset, stabil internet és H ! TEKO NY ! N
Elézd meg a munka kézbeni zavardsokat, és te is I€gy
tekintettel mdsokra M' N D EN K| N E K

természetes fény.
« Haszndlj headsetet!

02 « Egyeztess elére a veled egy hdztartdsban
éldkkel!

« Kapcsold ki az értesitéseket az eszkdzeiden!

« Vdlaszd el, mikor dolgozol és mikor tartasz
szUnetet!

Inditsd 0gy a napod, mintha dolgozni indulnal! -

03 » Reggelizz meg, Oltézz &t és készulj fel a napral igy 3% ‘gag &
kdbnnyebb a rdhangolddds, és segit a munka és .) >
pihenés elhatdrolasaban is.

A napi, heti célokat bontsd le tevékenységekre és

04 Utemezd be dJket magadnak! Ez kulcsfontossdgu
ahhoz, hogy hatékony legyél és redlis hatdaridoket
elllelI}

U U

Ha rugalmas a munkaiddéd, akkor is hatdrozd meg

05 mikor kezded és fejezed be a napot! Tarts ebéd- és
frissitd szUneteket, ilyenkor érdemes a képernydt

kerdUini.
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Minden javasolt platform kompatibilis Windows, Mac, Android é€s iOS rendszerrel, webfellleten elérhetd és mUkodtethetd

mobilrdl, tabletrdl és szamitdgeéprdl is.
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. u Chat « Outlookkal
Elerheto . iz -
e bdngészébdl Magyar TREES LS Résztvevék némitdsa 6sszehangolt
. - ABDIKACIS | it Angol Felvétel készithetd FajlkUldes + Hattér-elhomalyositas
AA.I!CfOSOﬂ' PPIKACIO Javaso Képerny(’jmegoszfés O Beépi’re’r’r glf-kU|déS
eams
Chat « Hattér-elnomdalyositas
ElérhetS Ingyenes Kivald Résztvevék némitdsa « Virtudlis hattérbedllitds
link Sengesaiod Angol gieloeleld | Fajlkuldés - Jelentkezés
Applikécié javasolt El&fizetéses Felvetel keszitheto Képernyémegosztds .« Résztvevidk kezelése
Zoom Virtudlis varé « Live rajzolas
2 A + Outlookkal
b"E|erhetOb”| Magyar Kivald C,hOT' ) dsszehangolt
Jink ongészobd Ingyenes ) . 5 FQjlkUldés R A
Applikacio javasolt Angol Felvétel készithetd Képernyémegosztds e, o .
Skype
. . « Pdrhuzamos hivdsok
link HIEniete - Ingyenes Kivalo Sl e G le naptdrral
— béngész8bdl Ares Y TGOS ESA S C ooghe apHa a
Google Osszehango
Hangouts



https://products.office.com/hu-hu/microsoft-teams/free
https://zoom.us/
https://www.skype.com/hu/get-skype/
https://hangouts.google.com/

VIDE® MEGBESZELES TULELESI UTMUTATO

MEGBESZELES ELOTT
Legy felkészUlt!

Mdar hivdas elott ellendrizd oz internet
sebességét, a mikrofon és kamera
mUkodését

Mikrofonteszt / Kamerateszt / Sebességteszt
Kapcsold ki a hivdshoz nem szUkséges

programokat az eszkdzdédon, hogy az ne
vdljon tulterheltté!

Vdlassz egy semleges hatteret, ablakkal
szemben Ulj és torekedj a hattérzajok
kiszUrésére!

Toltsd le, izemeld be és probald ki a
megbeszéléshez haszndlt alkalmazdasokat
mar eldre!

Adj a megjelenésedre és |égy pontos -
ugy, mintha személyesen taldlkozndtok! ‘



https://www.drift.com/video/mic-test/
https://www.drift.com/video/camera-test/
https://www.speedmeter.hu/

VIDE® MEGBESZELES TULELESI UTMUTATO

MEGBESZELES ALATT
Legy jelen!

Kérdezz és reagdlj ugyanugy, mintha személyesen lennétek jelen!
Aktfivan vond be a csendesebb kollégdkat is!

Ha technikai nehézségeid tdmadnak olyan kollégdhoz fordulj, aki éppen
nem ad elé a megbeszélésen, igy nem akasztod meg a folyamatot.

Amikor nem beszélsz, haszndld a némitds funkciot, igy elkerllheték a
zavard hattérzajok.

Gondold d&t, valdban szUkség van-e videdra a megbeszéléshez! 1dSrdl

idére |0 Iatni a kollégdkat, viszont a mindennapi munkdhoz a hang- és
online kollabordcids feliletek kombindcidja dltaldban elegendé.

MEGBESZELES UTAN

01 Kérj visszajelzést a kollégdaktdl 03
a megbeszélés alapjan!

Pdar éranként tarts 10 perc Szervezdként kuldj
szUnetet, amikor nem 02 osszefoglalét, részvevdként
nézel semmilyen monitort! pedig statuszt a csapatnak!




ONLINE KOLLABORACIO

DOLGOZZATOK
FELHOBEN!

JAVASOLT FELULETEK:

a b 3

OneDrive Google Drive  Dropbox

v' PArhuzamos szerkesztés

v Azonnali megosztas

v’ Projektek, anyagok rendszerezése
v' Transzparencia

v Gyors fuddsmegosztas

O

O

X SIGHT

O

JAVASOLT FELULETEK:

B woockp

Mentimeter

v' Szavazds

v Skdlds értékelés
v' Rangsorolds

v Szofelhd

v Otletmegosztds
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Fordul] hozzank!

KAPCSOLAT



https://x-sight.hu/kapcsolat/
https://x-sight.hu/kapcsolat/

