GOP RAP UM FJARFUNDI

NU a timum veirusykinga hefur fjarfundum fjolgad og pvi vert ad rifia upp nokkur god rad.

A fijarfundum jafnt sem 66rum fundum eiga allar almennar adferdir fundarstjornunar vid. |

raun eru paer enn mikilvaegari pegar um fjarfundi er ad raeda par sem samskipti og skynjun

patttakenda er takmorkud.

Hér er stiklad & pvi helsta sem ber ad hafa i huga:

1. Taekni

v

Kynnid ykkur teeknina sem i bodi er a ykkar vinnustad og proéfid hana fyrir
fund

Kynnid ykkur hvernig skjolum er deilt a skjanum

Gott er ad notast vid hopvinnukerfi eins og t.d. 7eams sem fylgir office
pakkanum

Betra er ad hafa mynd (video)

patttakendur stilli hljodnemann a hlj6dlaust (mute) pegar peir eru ekki ad tala

Kynnid ykkur pessi namskeid um fjarvinnu pau eru 6llum opin og Okeypis

2. Undirbaningur

v

v

Sendid skyra dagskrda og markmid fundar med fundarbodi eda a hopvinnukerfi
Leggid aherslu a ad patttakendur hafi naedi og ef haegt er noti heyrnartél og

hljodnema

3. Skipulag fundar

v

Fundarstjornun parf ad vera skyr, ef ekki er um hefdbundinn fundarstjora ad
reeda parf ad skilgreina hver hafi pad hlutverk ad leida samtalid og tryggja

patttoku allra

v Gott er ad patttakendur setji sér sameiginlegar reglur um samskipti a

4. Helgun

v

v

v

fundinum

Mikilveegt er ad tryggja ad folk missi ekki athyglina og fari ad sinna 6drum
malum, s.s. ad svara télvupostum o.p.h.

GO0 leid til ad virkja patttakendur er ad spyrja beint hvad peim finnist um
akvedin malefni eda ad lata umreeduna ganga a milli peirra

Gott er ad vinna i sameiginlegum skjoélum eda fa patttakendur til ad kynna sin

sjobnarmi® myndraent a sameiginlegum skja
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v" Haegt er ad nota spjallglugga til ad styra maelendaskra, einkum pegar um

fiolmenna fundi er ad reeda
v Virdid timamork i umraedum, byrjid og endid fundi & tilsettum tima

5. | lok fundar
v~ Dragid saman helstu umraedur fundarins, akvardanir og naestu skref
v Skilgreinid abyrgdaradila og timasetningar
v" Sendid Gt fundargerd ad fundi loknum par sem umraedd atridi koma skyrt

fram

Gangi ykkur vel!
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