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Vestiti adeguatamente.
Devi apparire professionale e presentabile. Pensa a cosa indosseresti

se si trattasse di una riunione nel tuo ufficio.

Pensa al fatto che i tuoi colleghi non vedranno cosa stai indossando dalla vita in giù.
Puoi rimanere in ciabatte e indossare pantaloni comodi, se preferisci.



Controlla se gli
strumenti
funzionano.
La tua applicazione per videoconferenze funziona
correttamente? Predisponi l'accesso a internet tramite rete
mobile nel caso in cui la connessione di casa rallenti.

Il sistema audio funziona? È importante sentire
chiaramente i tuoi colleghi mentre parlano, ma anche fare
in modo che loro sentano te.



Definisci un ordine del giorno.
Condividi l'obiettivo, gli argomenti previsti della riunione almeno un giorno prima.

In questo modo, i tuoi colleghi avranno modo di prepararsi e di formulare
le domande giuste nel caso in cui vi siano aspetti a loro poco chiari.



Rispetta i
tempi previsti.
Tieni in considerazione gli impegni di ognuno.
Stabilire un ordine del giorno aiuta facilmente
a realizzare questo obiettivo.



Presta
attenzione.
Sii presente durante la riunione. Evita di
visitare altri siti internet o di parlare con altri
colleghi nel corso della riunione.

Resta seduto e presta la massima
attenzione al programma e ai colleghi che
stanno moderando la riunione.



Disattiva
il microfono quando

non devi parlare.
Qualsiasi rumore di sottofondo indesiderato può pregiudicare

la buona riuscita della videoconferenza. Attiva il microfono
solo quando hai qualcosa da dire.



Comunica
il tuo arrivo.
Se fai tardi a una riunione, fatti
riconoscere dai tuoi colleghi. Lo faresti,
dopotutto, se stessi entrando in una
sala riunioni vera e propria.

Questo accorgimento è importante
anche nel momento in cui partecipi a
una riunione di un altro team e nessuno
ti conosce.



Gestisci la
confusione.

Trova una zona tranquilla della casa
dove poter partecipare alla riunione.
Abbassa il volume della TV o dello
stereo in modo da riuscire a
concentrarti.

Chiudi la porta per evitare di sentire, in
sottofondo, l'arrivo di ospiti indesiderati.
Sebbene non rappresenti un grande
disagio, potrebbe distrarre i tuoi
colleghi.

Inoltre, se l'applicazione per
videoconferenze che utilizzi lo consente,
sfrutta gli sfondi virtuali per trasformare
all'istante uno spazio disordinato in uno
spazio professionale.



Fai un riepilogo
della riunione.
Scrivere un elenco di appunti e un piano
d'azione ordinato è il modo migliore per
riassumere una riunione produttiva.



Prenditi il tuo tempo.
Passare da riunioni faccia a faccia a videoconferenze può rappresentare un
grande cambiamento per l'intera squadra. Un ambiente incoraggiante è la

chiave per aiutare tutti ad abituarsi al nuovo modo di lavorare.
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