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VINKKEJA ONNISTUNEESEEN
VIDEONEUVOTTELUUN

Videoneuvottelu on aina ainutlaatuinen tapahtuma, joka sisaltdd seka mahdollisuuksia
etta rajoituksia. Tasta huolimatta on joitakin perusperiaatteita, joita voidaan yleistaa ja
joista saa tukea onnistuneen neuvottelun jarjestamiseen. Toivomme taman laatimamme
listan antavan teille jotakin katta pidempaa videoneuvottelun suunnitteluun ja
l&piviemiseen.

Ennen videoneuvottelun aloittamista on hyva tarkistaa seuraavat seikat

Videoneuvottelun valmistelu ...

Minka vuoksi tama videoneuvottelu kaydaan? Mita halutaan saavuttaa? Mita
neuvottelun toinen osapuoli odottaa taman videoneuvottelun tulokseksi?

Onko videoneuvottelu sopivin véline tai riittdvan hyva valine, jotta voidaan saavuttaa
paaméaara jota tavoitellaan? Tarvitaanko lisdksi muuta oheisviestintavalinetta,
materiaalia tai yhteytta?

Mita hyotya saavutetaan kayttamalla videoneuvottelua?

Millaiset pelisdannét ja toimintatavat halutaan neuvotteluun?

Millaisia tarpeita on hyédyntaa kaytya neuvottelua materiaalina myéhemmin ja
miten?

Onko molemmilla osapuolilla riittdva laite- ja kayttétuntemus oman laitteiston suhteen
tai onko sovittu tarvittaessa tukipalvelusta neuvottelun aikana?

| Ajankaytto videoneuvottelussa

Varaa riittéavasti aikaa ennakkovalmisteluihin (Kameran esiasettelut, danen tarkistus,
materiaalien nakyvyys, valaistus, yleinen kayton harjoittelu jne.)

Onko varattu riittdvasti aikaa paamaaran tavoittamiselle?(Keskustelut, yhteenvedot,
oheismateriaalit). Varaa n. 0,5 h ylimaaraista aikaa suunnitelmaasi, erityisesti jos
puhujat neuvottelussa vaihtuvat etka tieda heidan kayttokokemustaan.

Rakenna esitysmateriaalisi niin, ettd voit tarvittaessa lyhentéé esitystasi

Varaudu riittdvaan lisamateriaaliin, jonka avulla padmaara on saavutettavissa, mikali
neuvottelu saa yllattavia kaanteitd ja lisdmateriaalille on kaytt6a

| Oheismateriaalien kaytto

Mit& oheismateriaalia tarvitaan? Websivuja, tulosteita, dioja, 3D-esineita jne.
Varmista etta kaytettavissasi on valineet esittda haluamasi materiaali ja
vastaanottajilla mahdollisuus ndhda ne.

Onko mahdollista toimittaa jotakin materiaalia jo etukateen? Onko jokin materiaali
jaossa verkon kautta?

Mikali haluat lahettda materiaalin neuvottelun aikana, huomioi se aikasuunnittelussa.
Tarkista etukateen, ettéd dokumenttikamera toimii, mikali tarvitset sitd materiaaliesi
esittamiseen.

Paperimateriaaleissa voimakkaan kontrastiset varit toistuvat huonosti.




Valitse, mikali mahdollista, hennosti savytetty pohjapaperi
Valta punaista, oranssia, violettia. Valta pienta kuviontia. Mikali joudut kayttamaan
tallaista materiaalia, muista tiedustella vastaanottavalta taholta sen nakyvyytta tai laheta
materiaali erikseen.

Kéayté kalvoissa 18 - 30 pistekokoista tekstid (tekstin koko fontista riippuen vaihtelee)

Ala kayta kursiivia (jtalic) tai tekstityyppia jos voimakkaat hius- ja peruslinjojen erot

Hyddynn& hahmopsykologiaa: max. 7 asiaa / kalvo

Pyri pelkistettyyn, olennaisen esittdvaan esitykseen

Mikali kaytossa on vain 128 kilobittia siirtava linja, jata materiaali rauhassa kameraan

joksikin aikaan, jotta kuva stabiloituu.

KONTRASTIT ovat merkittava keino miellyttdvan seuraamiskokemuksen luomiseksi.

- oheismateriaalissa valta aarikontrasteja kuten valkoista pohjaa ja mustaa tekstia,
valitse mieluummin aavistuksen savytetty vaalea pohja ja musta teksti tai
kayttaessasi valkoista pohjaa, kayta tummia vareja kuten sinista tai vinreaa,
mutta ei tdysin mustaa.

- Tee riittava kontrasti puhujan ja taustan valille, niin ettd puhuja erottuu hyvin
taustasta.

Ennen varsinaista neuvottelun aloitusta tarkista viela

Tekniikan toimivuus (ISDN-yhteys on paalla /aktiivinen, oheisvalineet)
Tarvittaessa saadaan nopeasti kayttoon esimerkiksi konferenssipuhelin, mikali
yhteys katkeaa.

Oheismateriaali ja toimintaohjeet on toimitettu neuvottelukumppaneille. Mikali néin ei
ole, on hyva aloittaa yhteisten pelisdanttjen lapikaynnilld, aikataulun kertaamisella
seka agendan esittamisella.

Onko teknista tukipalvelua saatavissa (vahintéan puhelin palveluna)

Varmista, ettd monipisteneuvottelussa ovat mukana kaikki ne tahot, joiden on
tarkoitus olla mukana. Varaa yhteystiedot saataville.

Ulkomaan yhteyksissa tulee huomioida aikaerot tai mahdolliset siesta tai muut
erityiset ajat paivasta.

Jos tekniikka pettad, onko tarpeen sopia etukéteen toinen tapa edeté asiassa.

| Videoneuvottelun aikana tarkedd — muista katsekontakti!

On tarkeaa, etta kaikki osallistujat esittaytyvat, mikali mahdollista. Huomioitava
aikataulusuunnittelussa.

Puheenjohtajan/johtajien on hyva ajoittain muistuttaa jaljella olevasta ajasta, ellei se
kay riittévan selkeasti esiin kokousagendasta.

Kameran on hyva seurata puhujaa, mutta ei pida rajata esiintyjaa liian tiukasti
lahikuvaan. Toisaalta liian kaukainen kuvakulma ei valita katsekontaktia.

Esiintyjaa ei pitéisi rajata nivelista “poikki”.

“Tahtaa” kameralla puhuvaa henkil6a, jotta ei-verbaalinen kommunikaatio valittyy.
Vaihtele kuvarajausta ja suuntaa ajoittain tai katkaise esim. opetustilanne noin 15-20
min valein kysymykselld, kommenttipyynnolla, tehtavalla, materiaalin vaihdolla
jne...ndin valta puhuvan paan herpaannuttavaa vaikutusta. "Puhuva p&aa” on
"epaluonnollinen” tilanne normaalissa neuvottelussa, joka tapahtuu
neuvotteluhuoneessa.....

Valaise esiintyja niin, etta héanen olemus ja kasvon muodot tulevat esiin. Talla tavalla
saadaan ilmeet ja eleet paremmin seurattavaksi.




