
12 góð ráð 
fyrir �arfundi

Bjóðið upp á prufufund fyrir þá sem 
eru að fjarfunda í fyrsta skipti.

Forðist að taka fjarfundi 
í fundarsölum. Til að hámarka gæði 
fundarins sitjið hver við sína tölvu.

Notið myndavél fyrir persónulegri 
samskipti. Stillið hana í augnhæð.

Deilið skjánum ykkar þegar þið 
eruð með kynningu, sýnið skjöl 
í vinnslu o.s.frv.

Réttið upp hönd þegar þið viljið 
fá orðið (rafrænt eða í mynd)

Slökkvið á hljóðnema þegar aðrir 
fundargestir tala til þess að 
lágmarka truflun

Hafið ljósgjafa fyrir framan ykkur 
og forðist baklýsingu.

Notið spjallþráð fyrir spurningar, 
stuttar athugasemdir, netslóðir 
o.s.frv.

Tryggið gott netsamband.
Stundum er áreiðanlegri tenging 
í gegnum netsnúru en wifi.

Notið vönduð heyrnartól 
sem þið hafið notað áður.

Skráið ykkur inn 10-15 mínútum 
fyrir fund. Nýtið tímann til að stilla 
myndavél, hljóð o.s.frv.

Setjið skýr hlutverk.
Veljið fundarstjóra og ritara.
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