Ejarfundir

Leidbeiningar og god rad

Upplysingateekni i grunnskélum Képavogs



Efnisyfirlit

Bunaodur
Undirbuningur fyrir fund

Umhverfi
A fundi e Fjarfundarpjénustur
Leiobeiningar fyrir fundarstjora o Google Meet

o Fyrir fund o Zoom

o A fundi o Microsoft Team



Bunaour

e Tolva, spjaldtdlva, snjallsimi
o Aukaskjar er kostur
o Spjaldtolva eda simi getur lika virkad
sem aukaskjar

e Myndavél ef tengst er i gegnum
bordtolvu

o [ 8llum fartdlvum, spjaldtélvum og
simum i dag eru innbyggdar myndavélar




Biunadur

e Heyrnatél
o Kostur ad pau séu med hljédnema
(ekki stilla hann beint fyrir framan
munn pvi pa nemur hann
andardrattinn)
o Annars dugar yfirleitt gédur
hljédnemi i télvu

e GO09 nettenging




Notifications
Undirbuningur fyrir fund _——_—

e Fela takn & desktopi ef pu parft ad Bo' Kot Bisturb
deila skja eda skjolum
o Myndir, vefsiour, dlesnir

télvupostar . o .
e Slokkva a tilkynningum

e Ekki hafa morg forrit i gangi, bara o HIjéd
bau sem parf ad nota a fundinum o Pop-up t.d. télvupdéstur med
o Hefur ahrif & vinnsluminni trunadarupplysingum

tolvunnar o Gardinur t.d. i spjaldtolvum



Umhverfi

Ekki svona

e Stada myndavélar
o Beint fyrir framan andlit

e Likamsstada
o Sitja bein(n) i baki, pudi vid bak
o Sitja kyrr
o Vel klaedd(ur), ekki i nattfétum
o Huvit skyrta endurvarpar mikilli birtu, gerir adra hluti
dokka s.s. andlit
o EkKi skeer, skreepott eda finleg mynstur




Umhverfi

e Lysing
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G069 lysing fyrir framan

Fordast baklysingu s.s.

glugga
Glampi i gleraugum

e Bakgrunnur
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Eitthvad fallegt - ekki drasl
Ekki gripandi eda 6grandi
myndir eda malverk
Tilbuinn bakgrunnur, éskyr
(blur) eda skrifstofa
Merktir kaffibollar

Planta er vinaleg
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Umhverfi

e Havadi i umhverfi

o Glymjandi i storum sal

o Maki eda vinnufélagi & el
6drum fundi 35 A8

o Born ad leik —

o Slokkva a sima

o Ef pu reiknar med truflun,
lattu vita fyrirfram




-

A fundi

e Maeta timanlega
o 5-10 minutum fyrir fund

e Tengjast fundi
o Skrifa nafn og/eda starfsheiti sem birtist 5drum a fundinum
o Préfa hlj6dé og mynd
o Slokkva & hljodnema
o Setja glugga i fullan skja (full screen)



-

A fundi

e Skoda hverjir eru a fundinum

e Horfa i myndavélina pegar adrir
eru ao tala
o Annars er eins og pu sért ekki
ad hlusta




-

A fundi

e Gefa merki ef pu vilt ordid
o Hnappur fyrir ad rétta upp hénd
o Gripa ordid med pvi ad kynna sig svo
fundarstjori geti gefido pér ordio

e Nota spjallglugga fyrir abendingar og
spurningar
o Lata vita ef pu skreppur fra t.d. ad seekja
kaffi




A fundi

e Vera medvitud(adur) ad puerti
mynd allan timann
o Ekki bora i nefid
o Ekki ranghvolfa augunum pegar
leidindaskarfurinn byrjar ad tala

e Kvedja og yfirgefa fundinn pegar
fundi hefur verio slitio




Leidbheiningar fyrir
fundarstjéra fyrir fund

e Bodar fund eda kannar hvernig
bodad hafi verid til fundar
o Bidur patttakendur ad maeta

timanlega a fundinn
o Skilvirkast ad hver fundargestur sé

vid sina télvu (Lika spurning um
jafnraedi)

e Skyr dagskra
o Markmid
o Gera rao fyrir kaffipasu
fyrir lengri fundi eda
namskeid



Leidbheiningar fyrir
fundarstjéra fyrir fund

e Fundargogn
o Sendir gégn i tolvupdsti ef vid a
o Opnar 6ll gogn i tolvu sem syna/nota a a fundi

e Ritari og/eda einhvern sem fylgist med spjallpreedi ef

fundurinn er fjolImennur
o Getur svarad spurningum beint eda komid peim afram &
fundarstjora



Leidbheiningar fyrir
fundarstjéra fyrir fund

e Auka skjar
o Haegt ad skoda fundargégn adur en
pbau eru dregin inn i fundinn
o Jafnvel hafa aukanotanda til ad sja
hvernig fundurinn kemur ut (Ritari eda
samstarfsmadur a sama stad er lika
lausn)




Leidbheiningar fyrir
fundarstjéra fyrir fund

e Kann a fjarfundarpjonustuna

Hvernig eigi ad hleypa félki a fundinn
Hvernig eigi ad deila skjoélum & skja
Hvernig eigi ad slokkva a hljodi (mute) hja patttakendum

Stundum faer folk simtal og fattar ekki ad slokkva & hljodnemanum
Prufufundur fyrir pa sem eru ad halda fund i fyrsta skipti
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Leidbheiningar fyrir
fundarstjora a fundi

e Skrair sig inn 10-15 minutum fyrir fund
o Tekur & méti patttakendum

e Byrjar fundinn a tilsettum tima
o Ekki peirra vandamal sem maeta a réttum tima ad einhver sé sein/seinn

e Kynnir dagskra og hvernig patttakendur bidji um oroid
o [ spjalli (chat)
o Med takni
o Rétta upp hond ef peir eru i mynd. Athugid ad ef margir eru a fundi pa sjast
ekki allir i mynd)



Leidheiningar fyrir
fundarstjora a fundi

e Kynnir spjallpradinn

e Kynnir adstodarmann/ritara ef hann er

e Bidur patttakendur ad kynna sig ef talin er porf a pvi
o Fundarstjéri akvedur hvad komi fram i kynningu
o patttakendur fa ordid einn af 6drum (fAmennari fundir)
o patttakendur kynna sig i skilabodum (chat), (steerri fundir)

e Biour patttakendur ad yfirgefa ekki fundinn nema lata sig vita



Leidheiningar fyrir

. » - . Record meetin
fundarstjéra i fundi ® =

e Lata patttakendur vita ef e Efraeda a trunadarmal pa
fundurinn er tekinn upp o er fundurinn ekki tekinn upp af
o Sumir vilja ekki vera i mynd neinum
eda taka patt i umraedum o eru allir i lifandi mynd svo pad sé
o Helst ekki taka skjdskot nema tryggt ad rettir adilar séu a
fa sérstakt leyfi (Einstaka andlit fundinum
getur komid illa ut) o parf ad geeta sérstaklega ad pvi

ad hljoodid berist ekki til
oviokomandi



Leidheiningar fyrir
fundarstjora a fundi

e Leidir fundinn stig af stigi samkvaemt
kynntri dagskra

e Leyfir 6llum ad tja sig
o Annars gaeti fundurinn verid
tolvupostur eda youtube myndband

e Fylgist med spjallpraedi fundarins
o EOda adstodarmadur



Leidheiningar fyrir
fundarstjora a fundi

e Skrifar nidur fundargerd eda punkta fra
fundinum og hvad er akvedid
o Eda ritari

e Dregur saman fundinn i lokin i stuttu mali
og baer akvardanir sem voru teknar

e Akveda i sameiningu naesta fund




Leidheiningar fyrir
fundarstjora a fundi

e Slitur fundi a tilsettum tima
o Virding fyrir tima annarra
o Ppatttakendur geetu verid ad fara a annan fund
o Leidinlegt pegar folk tynist smatt og smatt af fundi

e Fer sioastur af fundi
o Teekifeeri fyrir folk ad raeda vio fundarstjora einslega



Ejarfundarbjénustur

e Google Meet

e Zoom

e Microsoft Teams @



https://meet.google.com/
https://zoom.us/
https://www.microsoft.com/en-ww/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

Gangi ykkur vel

Upplyvsingataekni i grunnskélum Képavoas



https://spjaldtolvur.kopavogur.is/

