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Uvod

Vodenije biznisa online nije nova stvar, postoji decenijama unazad. Mnoge kompanije za koje
rade na hiljade ljudi, ¢ak i nemaju fizicke kancelarije i pritom savrseno funkcionisu. Medutim,
vedina biznisa i dalje nije spremna da prebaci svoje poslovanje online.

Ali, kako to obiéno biva, situacija na trZistu nas natera da se menjamo, kako mi sami tako i nasi
biznisi. COVID-19 je preko no¢i prisilio mnoge kompanije da omoguée rad od kuée svojim
zaposlenima.

Koliko je na prvi pogled zanimljiv sa jedne strane, toliko je tezak sa druge. Raditi van kancelarije,
daleko od tima i sinergije koja se stvori zajednickim radom u jednoj prostoriji, zahteva mnogo

vedi napor i daleko ve¢u koordinaciju nego sto se to isprva ¢ini.

Rad od kuée, a samim tim i online sastanci sa sobom nose mnogo izazova. Od podesavanja opreme,

preko alata i servisa koje éete koristiti, do same pripreme za sastanak. Kako biste prevazisli sve ove
probleme uspesno, spremili smo za vas detaljan vodic.

10 pravila za efikasan online sastanak
Kako bi sastanak bio efikasan, potrebna je kratka priprema i pridrzavanje sitnih pravila:

1. Budite uvek spremni minimum 5 minuta pre sastanka, nemojte éekati poslednji trenutak za
ukljucivanje

2. Proverite, ¢im dobijete poziv za sastanak, da li mozete da otvorite i koristite njihov sistem za
pozive. Na taj nacin ne morate da instalirate neophodne dodatke za taj poziv pred sam sastanak.
Po pravilu ¢e sigurno nesto krenuti po zlu

3. Koristitie opciju “mute” kada neko drugi pri¢a

4. Uvek budite spremni da se odmutirate kada Zelite nesto da kazete, nemojte da vam se dogadaju
pocetnicke greske, poput “bio sam mutiran”

5. Ako niste mutirani, nemojte nikada kucati na tastaturi tokom poziva, svaki klik se ¢uje sa druge strane

6. Ako ste u nekom otovorenom prostoru, pre sastanka probajte da nadete sto je tiSe moguce mesto,
kako bi poziv prosao sa §to manje eksternih uticaja

7. Veéina otvorenih prostora je previse buéna. Ako bas morate sa tog mesta da imate poziv, koristite
alate koji softverski uklanjaju pozadinski Sum, poput Krisp-a

8. Izbegavajte ucesice na sastancima bez slusalica, lose ¢e vas ¢uti i uz mnogo Suma

9. Ako vas vise u€estvuje na istom sastanku iz jedne prostorije (3to se ne savetuje ovih dana dok traje
virus), nemojte svi biti na slusalicama, koristite uredaj za timske online sastanke, kao sto je Jabra

10. Izbegavajte koriséenje slusalica koje potpuno izoluju buku(Noise Cancellation). Neéete imati oseéaj
koliko glasno pri¢ate, te mozete zvuéati cudno sagovornicima




5 najpopularnijih alata za online sastanke

Na trZistu postoji na desetine razli¢itih online platformi preko kojih mozete kreirati i drzati online
sastanke. Za vas smo selektovali pet najpopularnijih koji se koriste danas na trzistu i opisali kako vi

mozete da ih koristite za odrzavanje vasih online sastanaka.

Hangouts (Google Meet)

Kreiranje poziva mozete raditi kroz Google kalendar. Ako koristite privatni nalog, onda se poziv odvija
preko Hangouts linka, a ako koristite biznis GSuite nalog, onda poziv ide preko Google Meet linka.
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Tehnicki detalji:

Google Hangouts
- Cena: besplatno
* Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 25
- Dostupne aplikacije: web i mobile
* Link: https://hangouts.google.com/

Google Meet
+ Cena: 6 USD po korisniku
* Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 100
- Dostupne aplikacije: web i mobile
* Link: https://meet.google.com/

Zoom

Jedan od najpopularnijih alata je svakako Zoom. Jednostavan interfejs i gomila korisnih opcija
¢ine ovaj alat jednim od najkoriséenijih na trzistu. Zoom ima ¢istiji i kvalitetniji audio poziv od svih
trenutno dostupnih alata. Jedna od najkorisnijih opcija je moguénost deljenja virtuelne bele table
koju mozete koristiti za razne diskusije i brainstorming sesije. Sastanke mozete organizovati preko
mobilne, desktop ili web aplikacije.
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Advanced
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Kreiranje linka za poziv na sastanak
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Tehnicki detalji:

Cena: besplatno u osnovnoj verziji

Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 100

Neogranicen broj 1:1 sastanaka

U besplatnoj verziji maksimalno trajanje poziva: 40 minuta

Dostupne aplikacije: sve platforme
Link:

Nekada poznatiji pod brendom Appear.in, Whereby je najjednostavniji od svih ovde pomenutih alata.
Sve §to treba da uradite je da upiSete vasu email adresu, dodelite naziv svoje virtuelne sobe i podelite

link sa drugom stranom. Jednostavan interfejs i jednostavna pode3avanja, ¢ine ovaj alat simpatiénim
najveé¢em delu publike.

Share link to start & mesting

g Pty O T TR

Copy ik

Tehnicki detalji:

Cena: besplatno u osnovnoj verziji
Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 4

Dostupne aplikacije: Browser i Mobile
Link:
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Skype for Business

Veéina velikih kompanija (nazalost) koristi i dalje omrazeni Skype for Business (SfB). Najlosiji od svih
pomenutih alata, ali zbog svoje integrisanosti sa Siroko rasprostranjenim Outlook email klijentom,
i dalje je u velikoj meri prisutan na trzistu. Jedini nadin da kreirate poziv za sastanak kroz SfB je preko

Outlook-a.
ke -
HOME = SEND/RECENVE FOLDER VIEW  ADOBE PDF
o E] e | [ R B
New New  New  MNewSkype Today Next7 Day Work Week
Appointment Meeting - Items = | Meeting Drays Week

Mew Skype Meeting Go To 7] Arrange

Kreiranje SfB linka za poziv na sastanak (Windows Outlook interfejs)

uii Your organization is now using Microgoll Teams!

Teday

You kave no meslings schaduled for 1oday. Erfoy!

Mo meeting selectod

Skype For Business (Mac interfejs)




Tehnicki detalji:

- Cena: 5 USD po korisniku

- Ne postoji besplatna verzija, dolazi kao paket uz Office
- Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 250

- Dostupne aplikacije: Desktop i Mobile

* Link: https://www.skype.com/en/business/

Go to Meeting

Za razliku SfB, Go to Meeting je takode Siroko rasprostranjen u velikim kompanijama, ali za razliku
od Skype-a je daleko korisnicki i tehni¢ki napredniji alat. Ogroman broj dodataka i funkcija, ¢ini
ovaj alat dominantnim za velike sastanke ili velike online konferencije. Koristi se najvise za webinare,
online radionice i sesije sa ogromnim brojem ucesnika. Veliki kancelarijski audio-video sistemi ¢esto

koriste Go to Meeting za biznis pozive.

i_YaKs) Schedule Meeting

Schedule a meeting
Test sastanal
QOccurs once

Mar 14, 2020 [£f] 400 PM ~

Audio Co-organizers

(®) Use built-in audio

v Computer mic & speakers (VolP)

v Long-distance numbers:
United States Edit

(O) Use my own conference call service

30 min

Meeting Time Zone: (GMT) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London

Password

Schedule meetings in your Outlook or Google Calendar instead.

Cancel Save

-

T ——

Zakazivanje sastanka - Go To Meeting interfejs
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Meeting Invitation

Invite people

Copy and paste to vour calendar, or share with your attendees ~
-

Test sastanak
Sat, Mar 14, 2020 4:00 PM - 4:30 PM (GMT)

Please join my meeting from your computer, tablet or smartphone.

You can also dial in using your phone.
United States: +1 (571) 317-3122

cess Code: 255-823-093

Meeting? Get the app now and be ready when your first meeting starts:

Slanje poziva za sastanak - Go To Meeting interfejs

88 SmC Ted aetnsk Whrw Wihe'n Taldeg S
HC
Wermanga Codomeroid

Glavni ekran video poziva - Go To Meeting interfejs
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Tehnicki detalji:

+ Cena: 12 USD po korisniku
* Ne postoji besplatna verzija

* Maksimalan broj ucesnika na pozivu: 3000

- Dostupne aplikacije: Desktop i Mobile
* Link: https://www.gotomeeting.com/

Bonus #1

Slack

Gotovo da ne postoji kompanija ili pojedinac koji nije ¢uo za popularni alat Slack. Kreiran kako bi
zamenio email komunikaciju, danas se koristi skoro u svakom timu za grupnu neformalnu diskusiju.
Jednostavnost kreiranja razlicitih kanala, koji uglavnom sluze kao jedinstvena soba za razlicite projekte
gde se odvija diskusija, ¢ini ovaj alat centralnim mestom komunikacije i koordinacije timova. Deljenje
dokumenata, kolaboracija, brainstorming, video/audio pozivi, brza razmena misljenja... Sve su ovo

nacdini kako mozete koristiti Slack.
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Glavni ekran video poziva - Go To Meeting interfejs




Tehnicki detalji:

- Cena: Besplatan u osnovnoj verziji
- Dostupne aplikacije: Sve platforme
* Link: https://slack.com/

Microsoft Teams

Kako bi Microsoft ostao u trci i prosirio portfolio usluga u okviru svog ekosistema, nastao je
Microsoft Teams, dobra kopija Slack-a. Sve §to mozete uraditi Slack aplikacijom, mozete i sa
Microsoft Teams, ako vise preferirate Microsoft okruzenje.
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Tehnicki detalji:

* Cena: Besplatan u osnovnoj verziji
* Dostupne aplikacije: Sve platforme
* Link:

GrowlT
preporuka

Broj ucesnika Platforme

Korisno za liéne
pozive

Preporuka ako
Google Meet 6 U?D'po 100 Web i Mobile ste u Google
korisniku kosi
ekosistemu
7 Besplatno u 100 Windows, Mac, t:llislfz}/i(::\tli?e
oom . . .
osnovnoj verziji Linux, Web, Mobile potiv
Whereby Bespla'fno u- 4 Browser i Mobile Korisno za br.z.e
osnovnoj verziji adhok diskusije

5USD po 250 Windows, Mac, Ne koristiti,
korisniku Web, Mobile ako je moguce

e 12UsDpo Windows, Hac, | Kerime = e
Go to Meeting korisniku 150 - 3000 Linux, Web, Mobile pOZive/weinnare

Google Hangouts Besplatno 25 Web i Mobile

Skype for Business
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Kreiranje poziva

Prilikom kreiranja online poziva, moguca su dva scenarija, ili imate interni timski sastanak ili

imate sastanak sa eksternim partnerima. U oba scenarija mozete koristiti sve dole pomenute
alate i pravila. Preporucujemo da odaberete jedan i oko njega kreirate sve neophodne procedure
kako biste u timu ili kompaniji imali isto razumevanje pravila za odrzavanje poziva.

Interni sastanci

Kada su u pitanju interni sastanci i interne online sesije, pretpostavka je da imate kompanijski
kalendar koji mogu svi zaposleni da vide, kako bi svi imali uvid u medusobnu dostupnost.

Pravila za zakazivanje:

* Koji god email klijent/servis da koristite, sigurno ima neki vid podrske pregleda dostupnosti
(Scheduling Assistant) vasih kolega. Ovaj sistem vam pomaze da lako proverite da li je osoba
sa kojom Zelite sastanak slobodna u datom trenutku.

* Prilikom zakazivanja sastanka, proverite kako izgleda taj dan osobe sa kojom zelite da pricate
ako je previse zauzeta i optereéena sastancima, razmislite da promenite termin.

Teridl nawlansi « reangslPgrows 16ch « neunisorow et

- Dona
V020 @ tom TAEPM o 24EPM - (T uaw @
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S
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I oy 2 Sestattes 3 Mo indormation | Outof Office

Scheduling Assistant u Outlook kalendaru




Eksterni sastanci

Sto se tice eksternih sastanaka, moguéa su dva sluéaja. U slu¢aju kada vam neko po3alje poziv za sastanak,
ne zaboravite da prethodno dogovorite termin, kako ne biste imali preklapanja u sastancima. U slucaju kada
vi zakazujete sastanak takode mozete koristiti bilo koji od alata za online pozive. Pritom obratite paznju na
sledece:

- Eksterne online sastanke orgnizujte putem Outlook-a (Gmail ili nekog drugog kalendara koji koristite)
dodavanjem funkcionalnosti za zakazivanje poziva u telo poruke

* Pre samog slanja poziva, potrebno je dogovoriti tacan dan i termin samog sastanka
- Uvek dodajte naslov i lokaciju (ako je online, tako i napisite i dodajte Zoom link)

* U telo poruke samog sastanka, dodajte opis sastanka, agendu i cilj kako bi sam sastanak bio sto
efektivniji

- Dodavanjem Zoom linka, omogué¢avate sagovorniku prisustvo i putem telefona, pozivom na broj, ili
putem linka. Sve zavisi da li je ta osoba u Srbiji ili ne. Kolege iz inostranstva cesto pozivaju broj jer je
takva kultura, tako su navikli

- Ako zakazujete sastanak sa nekim iz inostranstva, prvo proverite u kojoj je vremenskoj zoni. Ako vam
kalendar ne daje tu opciju, mozete koristiti alat \World Time Buddy

B omowy [l aowrcesOotioms  [J] Seheduing banmiem  f dmach ] vmses 01 opsens e

B RTINS L (TR A 1]
E5 Test sawtanak

Cn hoe gt sk AAcs S Optional
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Detaljl 2a osling poziv:

» loin Zoom Meeting
o Btpsfeoam. un /L BOOG0RE] T Tpved=TRHHME N T ROWH DGV N whilgaROE
& Mesting 10: 300 905 517
o Padiward: 010723

®  [Hal by your kocakion
o Meeting M 300 905 517
o Find your kecal number: Batpsfroom.usfufabal S

Kreiranje eksternog sastanka u Outlook-u uz pomoé¢ Zoom platforme za online pozive
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Calendar

Show All

Work schedule

Work day starts:  9:00 AM g4
Work day ends:  5:00 PM v |

Workweek: S|M T W T F 5

First day of week: Monday

Calendar options

Default reminder: 10 Minutes [

Show week numbers

Time zones

Default time zone for new events:  (UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Pragus &)
Show second time zone in Day and Week view:
(UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Tallinn, Vilnius Druga zo
Show third time zone in Day and Week view:

(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague g8 Sofia

Propose Mew Time

Allow attendees to propose another time for meetings

Weather

Show current weather on calendar
Show temperature in:  Celsius 4

Podesavanje dodatne vremenske zone u Outlook-u
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Prihvatanje i odbijanje sastanaka

Pravila za prihvatanje i odbijanje poziva:

* Pre nego sto prihvatite poziv, uvek prvo proverite da li ste slobodni u tom periodu

+ Ako niste slobodni, nemojte samo da odbijete bez objasnjenja, uz svaki poziv za sastanak postoji opcija
da kada odbijate poziv mozete da predlozite drugo vreme kada ste slobodni i upisete razlog zasto ne

mozete da prisustvujete bas tada

- Gledajte da uvek, kad god mozete pisete sto manje mejlova, sve mozete da uradite kroz kalendar i tako

olaksate svima komunikaciju
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Prihvatanje i odbijanje sastanka, uz opciju da predlozite neko drugo vreme




Oprema

Online pozivi i sastanci od kuée zahtevaju odredenu pripremu vasih uredaja i same prostorije.
Pored solidnog protoka interneta koji je neophodan i laptop verzije vaseg primarnog uredaja,
potrebno je opremiti se dodatnim hardverom kako bi online pozivi prosli bez vecih poteskoca.

Obavezna oprema

Slusalice
Postoji veliki izbor slusalica na trzistu, ali ako zelite da budete sigurni da ¢e svaki poziv pro¢i neometano,
nasi predlozi su Sennheiser slusalice sa mikrofonom. Probali smo razne modele Logitech, Plantronics i

Jabra slusalica, ali se najbolje pokazao Sennheiser:

» Sennheiser SC 30
* Sennheiser Momentum

Opciona oprema - GrowlIT preporuka

Video kamera

Ako zelite bolji kvalitet od laptop kamere i profesionalni video setup za online pozive, nasi predlozi su:

* Microsoft LifeCam
* Logitech C920

Mikrofon

Za kristalno ¢&ist zvuk, preporuéujemo odvojen mikrofon ako Zelite da podignete vase pozive na
profesionalni nivo. Najpopularniji mikrofon u podcast zajednici je svakako Yeti Blue, koji mozete koristiti
i za rad od kuce i pozive online.

Spikerfon

Za vise od jedne osobe u istoj prostoriji, za manje timove, nama se najbolje pokazala Jabra Speak 710.
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Bonus #2

Mozida zvuéi naivno, ali potrudite se da prostorija iz koje ¢ete obavljati online pozive bude pripremljena.
Pozadina iza vas, koju sagovornik vidi, potrudite se da bude jednobojna i da ne odvlaci previse painje.
Potrudite se da u terminu dok traje sastanak obezbedite miran prostor, bez distrakcija koje mogu da
izazovu: kuéni ljubimci, deca, telefon, zvono, otvoren prozor/vrata. Takode, idealno bi bilo da u sobi bude
§to manje odjeka zvuka (eho).

Zakljucak

Ovo je bio samo uvodni élanak sa fokusom na online pozive. U narednim epizodama, pozabaviéemo se
drugim, veéim izazovima rada od kuée kao sto su:

Kako ostati fokusiran i motivisan?

Kako odrzati sinergiju tima koji radi od kuée?

Dnevni posao ne sme da trpi, koji su saveti da ostanete efikasni kao i do sada?

Nadamo se da ée vam ovi saveti koristiti i da vam dokument pruza vrednost. Javite nam sta biste voleli
sledeée da ¢itate u serijalu Rad od kuée. Zelimo vam uspes$ne online sastanke!
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