A0 semja gegnum fjarfund

10 askoranir a fjarfundum
1. Stjornar ekki bakgrunninum ao ollu leyti

begar vid erum med fjarfund verdum vid ad vera medvitud um umhverfi okkar. bPad
getur reynst erfitt ad hafa stjorn & 6llu 1 kringum okkur, ef vid erum ad vinna ad heima
med t.d. born eda gaeludyr, sem geta komid 6vant inn i samtalio.

2. Adila vantar taeknipekkingu, adilar eru 4 mis 6ruggir pegar kemur ao takni

bad er lerdomsferli ad lera inn 4 fjarfundi. Sumir eru mun éruggari pegar kemur ad taekni
en adrir. Pegar adilar hafa ekki mikla pekkingu 4 tdlvur og teekni getur pad valdid truflun -
jafnvel pott pad komi ekki upp nein taeknivandraedi. Petta gerist pvi adilinn er med hugann
vi0 petta og er pvi ekki med fullan fokus 4 samtalid.

Ef pu ert i pessari stodu, pa getur pu haft manneskju med pér sem pekkir vel til fjarfunda og
gaeti pa adstodad med taeknina, svo pu getir einbeitt pér eingdngu ad samtalinu.

3. Tekniorougleikar, t.d. nettenging eda vandraedi meo forrit

Hvorki internetid né nyjasta taekni eru fullkomin og pvi munu koma upp ymsir
teknidrdugleikar sem geta truflad gaedi samskipta. bt verdur ad buast vid pessum truflunum
og leera ad takast 4 vid vandradaleg og 6pagileg augnablik ef pau koma. Ef pu byst vid ad
fjarfundur muni ganga snudrulaust fyrir sig p4 munu allar 6vantar truflanir sla pig ut af
laginu. Ef pt1 hins vegar ferd inn 4 fjarfund med pad bak vid eyrad ad pad getur eitthvad
klikkad, pa ertu betur undirbuinn.

4. Fjarfundur getur verio of 6formlegur; adilar hafa oft ekki breytt hugarfari sinu yfir
1 a0 fjarfundir séu formlegir

Sumum adilum finnst erfitt ad vera i afsloppudu umhverfi (t.d. heima hja sér) a medan peir
eigi mikilvaega fjarfundi. betta getur leitt til pess ad adilar verdi of 6formlegir 4 fundum.
bekkjum vid ekki 61l soguna um fréttamanninn sem tok vidtal 4 fjarfundi, verandi &
naerbuxunum! Haldid 1 sému formlegheit og pid myndud gera 4 venjulegum fundi, svo ad
hausinn s¢ 4 réttum stad fyrir samtalid.

5. Of morg forrit i bodi

Flestir pekkja eflaust p6 nokkur forrit sem haegt er ad nota til fjarfunda, t.d. Zoom, Teams,
Skype, Google Meet og listinn heldur afram. betta getur ordid yfirpyrmandi, sérstaklega ef
pu ert ekki med mikla teeknikunnattu. Pad sem flestir eflaust pekkja er ZoomThe platform
that everybody has been talking about is Zoom. Reyndu endilega ad fa adila til ad velja



forrit sem pa pekkir til og treystir pér til ad nota.

6. Tof / seinkun, sem getur skapad vandradalegar / 6paegilar pagnir eda truflanir i
samtalinu

begar tafir koma i myndbandinu eda pad frys getur pad skapad erfidleika i samtalinu.
Adur en hid eiginlega samtal byrjar er pvi gott ad fara yfir hvad skuli gera pegar slikt
kemur fyrir.

7. Ao vita ekki hvert skuli horfa

begar vi0 eigum i samtali vid adila, augliti til auglitis, pa er okkur kennt ad horfa i augun a
honum. En ef vid gerum pad a fjarfundi pa litur pad ut eins og vid séum ad horfa 4 kinnina
eda til hlidar vid hinn adilann, sem getur skemmt fyrir samtalinu. Petta parfnast pjalfunar en
pad sem vid purfum ad laera ad gera er ad horfa inn i myndavélina. Petta er okkur ekki
edlislegt og getur verid Opaegilegt fyrst. Pad sem hagt er ad gera er ad hafa stillingarnar
pannig ad sa adili sem talar komi upp i mynd og fylli upp i skjainn. ba er haegt ad horfa ca.
3 sekundur beint i myndavélina og svo beint { augun & peim sem er 4 skjdnum. Pegar
myndin er mjog stor eru augun pad nalegt myndavélinni ad pad litur ut fyrir ad pu haldir
augnsambandi. Passi0 einnig ad taka myndina af ykkur ut, pvi vid munum horfa 4 okkur
sjalf ef vio getum!

8. Ad gleyma a0 slokkva 4 myndavélinni eda hljoonemanum

Ef pu ert 4 margmennum fjarfundi, pa geta hljo6d 1 bakgrunninum verid mjog truflandi pegar
einhver annar er ad tala, og gerir 6drum erfitt fyrir ad heyra pad sem sagt er. bPad parf pvi ad
passa vel upp 4 ad hljoo og myndavél.

bad goda vid fjarfund er ad pa getur tekid hann i raun hvar sem er, en 4 moti kemur pa
getum vid gleymt pvi ad vid séum i mynd. Svo ef pu @tlar inn 4 badherbergi parftu ad gaeta
pess ad slokkt s¢ & myndavélinni og hljodnema.

Gakktu avallt Gr skugga um ad slokkt hafi verid 4 fundinum adur en pu ferd ad reda
eitthvad annad sem 4 ekki erindi inn 4 fundinn. Svo vertu viss um ad pu hafir slokkt alveg 4
forritinu 4dur en pu ferd ad sinna 60rum erindum.

9. Oryggi (“Zoombombing”)

Morg fyrirteeki og stofnanir hafa upplifad vandradi med netoryggi, par sem folk sem ekki
var bodad 4 fjarfundi hafi skyndilega birst og valdid truflunum. Vertu viss um ad hafa
farid yfir pau Oryggisatridi sem pt getur & pvi forriti sem pu vinnur me0 til ad lenda ekki i
pessu. bekktasta slika truflunin er eflaust “zoombombing” sem er pegar einhver sem ekki
a a0 vera a fjarfundi kemur inn og visvitandi truflar fundinn med pvi t.d. ad trufla, taka
yfir skjdinn, deila myndum og tala yfir adra fjarfundar medlimi.



10. Slzem lysing

Lysing er mjog mikilveg 4 fjarfundum og getur skipt miklu mali hvernig adilar lita ut a
skjanum. Léleg lysing getur haft truflandi ahrif & adra fjarfundar adila, asamt pvi ad virka
o0fagmannleg. Pad hefur verid synt fram a ad tutlit er dhrifapattur i samningavidredum og
erfidum samtdlum. Pvi er mikilvaegt ad nyta sér lysinguna til hins betra, t.d. ekki hafa
bjartan glugga eda mikla lysingu bak vid ykkur svo pad sjaist adeins utlinur.

10 kostir fjarfunda
1. bad sem kemst nzest pvi ad hitta adila i raun.

betta er oftast nefnt sem adal kostur fjarfunda, i stad pa samskipta i gegnum tdlvuposts,
skilabod eda sima. En petta hefur lika auka kosti, p.e. pti getur verid 1 sambandi vid adila
hvadan sem er i heiminum og sparar 6llum baedi tima og peninga.

2. bu getur hagt 4 ferlinu.

Stundum getur fundur ordid yfirpyrmandi par sem mikid er um ad vera. betta getur skapad
pressu, og st pressa getur ordid til pess ad pu takir sleemar akvardanir. Olikt simtali, pa er
moguleiki 4 ad hagja 4 ferlinu i fjarfundi. Haegt er ad mute-a, eda stiga fra ef pu parft ad
safna upplysingum eda spyrja samstarfsfélaga um adstod.

3. b1 getur séd viobrogo og likamstjaningu.
A fijarfundum getur pt séd hin ymsu vidbrogd adila og likamstjaningu upp ad vissu marki.
4. bu getur deilt linkum og skjolum.

Svipad og med tolvupdst pa getur pu deilt skjolum, linkum og hinum ymsu gégnum, svo
allir adilar séu & somu bladsiou.

5. Aukinn sveigjanleiki.

Ad boda folk ad maeta a fund getur oft valdid auka truflunum. bu gaetir purft ad taka fra
herbergi eda jafnvel fara i annad husnaedi. Med fjarfundum er ekkert slikt umstang og
veitir 6llum adilum meiri tima. Enginn parf ad lenda i umferdarteppu, verda seinn eda
tynast i leit sinni ad hisnadinu. Adilar geta maett rélegri 4 fundinn og 1 betra hugarastandi
(mindset) til ad eiga i samningavidredum.



6. Adilar eru oftast umburodarlyndari vegna éveentra atburda eda truflana sem
geta komid upp pratt fyrir gott skipulag.

ber truflanir sem geta ordid eru af ymsum toga og 6hjakvamilegar. Oftast syna adilar pvi
skilning pegar einhverjir gallar koma fram - pad er vidurkennt ad pad sé ekki a okkar valdi.
Og pvi pegar e-0 slikt 4 sér stad, pa er pad siour liklegt til a0 hafa skadleg ahrif &4 nidurstodu
samtalsins / samningavidradanna.

7. Haegt er ad nota “breakout rooms” til ad leyfa adilum a0 tala einslega i stad pess a0
purfa ao leysa upp fundinn og fa svo alla aftur ad bordinu.

Stundum er pad naudsynlegt ad eiga eintal vid adila a fjarfundi og sum forrit bjoda upp a
pennan valmoguleika.

8. Adilar geta deilt skja - haegt a0 halda fyrirlestur.
Pad ad geta deilt skja gefur adilum pann kost ad halda kynningu sem er sambarilegt pvi
sem veri 4 fundi 1 eigin personu. Hinir adilarnir & fjarfundi @ttu pa ad geta s€d badi pig

og kynninguna 4 sama tima.

ba er lika haegt a0 hafa gagnvirka kynningu, par sem hinir adilarnar geta komid inn i
skjalid og unnid saman med pad.

9. Adilar geta att i privat samtolum eda samtali vid allan hopinn an pess ad trufla
allan fundinn.

Petta er nokkurs konar auka kostur vid fjarfundi. A venjulegum fundum pyrftir pa ad
hnippa i hinn adilann og taka hann til hlidar, trufla fundinn eda rétta mida, sem veri pa
mjog truflandi fyrir hina adilana 4 fundinum.

10. bu getur tekio fjarfundinn upp.

Flest 61l forrit hafa pann valkost ad geta tekid fjarfundinn upp 4n nokkurs aukabunadar.



5 heilrzeoi til heilla (suggestions for success)
1. Hafou svindlmidann hja pér - pau sja hann ekki!

Fjarfundir veita pér tekifeeri til ad lita 4 minnisblad eda pau skjol sem pu vilt hafa vid
hendina. Sumir skrifa jafnvel 4 post-it mida og lima i kringum skjainn svo pau geti litid 4 pa
svo litid beri 4.

2. Skraou pig inn 4 fundinn nokkrum minutum fyrr, ef ske kynni a0 pad keemu
upp einhverjir teekniorougleikar.

Ef pu ert ad skra pig inn & fund sem byrjar kl. 8:00 akkurat pegar klukkan er 8:00 pa eru
allar likur & ad pu “maetir” seint.

3. Kynntu pér forritio adur en pu byrjar fundinn.

Laerdu a0 setja hljodi 4 / taka pad af og slokkva og kveikja 4 myndavélinni. Ef bt ert ad
fara ad nota forrit i fyrsta skipti er gott ad skra sig inn adur og taka einn prufufund vid vin
eda vinnufélaga.

4. Klzeddu pig a videigandi hatt (t.d. Vertu i buxum!).

Petta minnkar ekki einungis likurnar 4 vandradalegu augnabliki heldur kemur pér 1 rétt
hugarastand fyrir samtalio / vidraedurnar. Folk er mun fagmannlegra og hljoma valdmeiri
pegar pad er i formlegri fotum. Svo pu ert ekki sidur ad klaeda pig upp fyrir sjalfa pig en
fyrir hina adilana 4 fundinum.

5. Vertu med akvedinn stao fyrir fjarfundi (t.d. g60 lysing, bakgrunn sem ekKki truflar,
ekKki bilaniour osfrv.)

Reyndu ad taka fjarfundina alltaf fra sama stad. Vertu med plass, hvort sem er heima eda i
vinnunni, par sem lysingin er god og litil hatta 4 truflun. Petta mun, eins og atridid hér &
undan, hjalpa pér vid ad komast i rétt hugarastand.



