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Modulo 4 - Scheda di riepilogo

Organizzare riunioni onlin
Buone pratiche

e Prima della riunione, verificare [I'attrezz

(microfono e fotocamera) e la connessione.
e Scegliete un luogo tranquillo, ben illuminato
professionale per partecipare alla riunione.
e Evitate distrazioni e sfondi disordinati.
e Silenziare il microfono quando non si parla, per ridurre

il rumore di fondo e le interruzioni indesiderate.

Se siete gli organizzatori della riunione:
e |nviare gli inviti con tutti i dettagli, compreso il link per la
videoconferenza, prima della riunione.

e Fate attenzione alla gestione del tempo, rispettando gli

orari di inizio e fine della riunione.
e Date la parola a ogni partecipante, incoraggiando tutti a
partecipare.

e necessario, condividete presentazioni, documenti o

Finanziato dall'Unione europea. | punti di vista e le opinioni espresse sono tuttavia esclusivamente quelli dell'autore o degli autori e non
riflettono necessariamente quelli dell'Unione europea o dell'Agenzia esecutiva per l'istruzione e la cultura (EACEA). Né ['Unione
Europea né I'EACEA possono essere ritenute responsabili. Numero del progetto KA220-YOU-000087118
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