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BEVEZETES

Az izleti vildg édllandéan véltozik, és a technolégiai fejlédés j lehetGségeket nyit meg elSttiink. A
szamitastechnikai forradalom nyomin a munkahelyeknek is lépést kell tartania az dtalakuldssal, amely a
hagyomanyos munkavégzési modszereket megviltoztatja. Az egyik tertilet, ahol a digitdlis eszk6zok
alkalmazasa jelentGs valtozdst hozhat, az a munkahelyi meetingek.

Egykoron a meetingek személyes taldlkozokat jelentettek, ahol a munkatirsak egy tirgyal6asztal koré
tltek, és kozosen vitattak meg az aktudlis tigyeket. Azonban a technolégiai haladds lehetévé tette, hogy
ezek a talilkozok mds formdban is megval6suljanak. A digitdlis eszkozok, mint példaul a szamitégépek,
okostelefonok, tédblagépek és a digitilis tdblik, Gj dimenziot nydjtanak a munkahelyi kommunikéciénak és
egyuttmikodésnek.

Ez a konyv az interaktivitdsrol és a digitdlis eszk6zok hatékony felhaszndlasirdl sz6l a munkahelyi
megbeszéléseken. Célja, hogy bemutassa, hogyan lehet ezeket az eszkozoket eredményesen alkalmazni a

e, o,

egyuttmiikodését a digitalis segédeszk6zok segitségével.

A gytljteményben olyan alkalmazisokat mutatunk be, amelyekkel a meetingek izgalmasabba,
eredményesebbé tehetGek. Ezen feliil, a konyv szdmos tippet és stratégiat is kinil, hogy a digitalis
eszkozoket a legjobban ki tudjuk haszndlni az egyeztetéseken.

A digitalis eszkozok jelenléte megkonnyiti és felfrissiti a munkahelyi taldlkozokat, mikozben elGsegiti a
hatékonyabb és produktivabb munkavégzést. E konyvben célunk, hogy segitséget nyujtsunk az olvasénak
a digitdlis eszkozok és technikdk megértésében és alkalmazisaban, hogy felkésziiltebben és
magabiztosabban léphessenek be a modern munkahelyi meetingek vilagaba.




MENTIMETER

A hagyominyos egyeztetések, értekezletek helyett egyre tobb villalat és csapat vdlasztja az online
platformokat a hatékonyabb kommunikici6 és egytttmikodés érdekében. Az egyik ilyen eszkoz a
Mentimeter, amely a prezentdciok és az értekezletek interaktivabba tételét timogatja.

Az alkalmazis egyik f6 eldnye, hogy lehetdvé teszi a résztvevdk aktiv bevonisit a meetingekbe. A
hagyominyos prezenticiokndl gyakran csak egyirinyd kommunikdcié zajlik, ahol az el6ad6 tartja a
bemutatét, és a tobbiek passzivan figyelnek. A Mentimeter lehetGséget ad az interaktivitdsra. A

segitségével a résztvevk vilaszolhatnak kérdésekre, véleményt mondhatnak, vagy észrevételeket
tehetnek. Ez a kétiranyd kommunikicié erdsitheti a résztvevk figyelmét, ami pedig jobb eredményekhez
és kreativabb megoldisokhoz vezethet.

A Mentimeter egyéb funkcioi is hozzajarulnak az egyeztetések hatékonysigihoz. Példaul lehetévé teszi a
valos idejd szavazast és visszajelzést. Az elGadok vagy a vezetSk dltal feltett kérdésekre azonnal
megkaphatjik a résztvevdk vilaszait, és az eredményeket grafikonok és diagramok formajaban jelenithetik
meg. Ez segiti az elGadokat és a csapatokat abban, hogy jobban megértsék a résztvevék véleményét és
sziikségleteit, és ennek megfelelGen reagilhassanak rajuk. Az azonnali visszajelzés lehetésége noveli a
kommunikaci6 hatékonysigat a meetingeken, és hozzdjarul a gyors dontéshozatalhoz.

Az online térben zajlé meetingeken a Mentimeter kiilonosen elény6s platform. FelhGalapd, tehit a
résztvevGk konnyedén csatlakozhatnak a taldlkozéhoz sajit  eszkozeikrdl, példaul laptopokrol,
tablagépekrdl vagy okostelefonokrdl. Ezenfelil, a Mentimeterben haszndlt kiilonb6z6 sablonoknak,
eszk6zoknek koszonheten viltozatos és érdekes prezenticidk készithetdk.

Végezetiil, az egyik legfontosabb el6ny az idémegtakaritds. A hagyomanyos megbeszéléseken gyakran
sok idGt vesz el a résztvevik kozotti egyetértés elérése vagy a dontéshozatal folyamata. A Mentimeter
segitségével a vélemények és vilaszok gyorsan OsszegyijthetSk, az eredmények pedig azonnal
megjelenithetdk. Ez felgyorsitja a meetingeket és hatékonyabbad teszi az id6felhasznélast.

Go to www.menti.com and use the code 5902 8297
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KAHOOT!

A Kahoot! egy online jitékplatform, amely interaktiv quizjitékokat kindl a résztvevSknek. Ez az
alkalmazds kiilonosen hasznos lehet a meetingeken, mivel szérakoztatd, és lehetGséget kindl a kozonség
bevonasira, az informaciok megerdsitésére. Az alibbiakban bemutatunk néhdny kulcsfontossagua elényt,
amit a Kahoot! hasznilata nyujthat az tizleti taldlkozokon.

1.Aktiv_részvétel osztonzése: A Kahoot! segitségével a résztvevék aktivan bekapcsolodhatnak a

meetingbe. A jitékos és versengd jellegdi quiz formitum Osztonzi az embereket arra, hogy részt
vegyenek a kérdések megvalaszoldsiban és a pontok megszerzésében. Eziltal a Kahoot! noveli a
résztvevik aktiv figyelmét és érdeklGdését.

2.Konnyid és egyszerd felhaszndlhatésdg: A Kahoot! rendkiviil egyszerd és felhasznalébarit feliilettel
rendelkezik. A meeting szervezdGjeként konnyen létrehozhat quizjitékokat a témdval kapcsolatos
kérdésekkel. A résztvevSknek csak egy internetkapcsolattal rendelkezé eszkozre van sziikségiik,
példaul okostelefonra vagy laptopra, hogy csatlakozni tudjanak a jatékhoz.

3.CsapatépitG lehetSség: Az alkalmazis lehetGvé teszi, hogy a résztvevék csoportokra osztva
vetélkedjenek egymidssal. K6zosen megoldandé feladatokat teremt, és ez erdsitheti a csapatmunkdt és
a kommunikéciot.

4.Kreativ és interaktiv elemek bevondsa: A jitékban megjelend képek, videdk és zenei alifestések
segitenek fokozni a résztvevék érdeklGdését és a tartalom emlékezetességét. Emellett a Kahoot!
lehetGséget nydjt az €16 valaszok rogzitésére és a szavazdsra is.

5.Visszajelzések és mérések: A Kahoot! lehetGséget nyujt a valds idejd visszajelzésekre és mérésekre. A
jaték soran a résztvevik pontszamokat kapnak az adott kérdésekre adott vilaszaik alapjan. Ez segit a
szervezSknek és a prezenticiok készitSinek abban, hogy azonnali visszajelzést kapjanak a résztvevdk
tuddsarol, megértésérdl.

A nyugta kizarélag magyar nyelven, papiron bocsajthaté ki.




JAMBOARD

A Jamboard egy innovativ eszkoz, mely lehet6vé teszi a résztvevik szamdra, hogy egyiitt dolgozzanak,
oOtleteket osszanak meg, illetve hatékonyan kommunikdljanak egymassal. Ezen a virtudlis tablafeliileten a
résztvevik interaktiv médon tudjik megosztani otleteiket, javaslataikat, megolddsaikat. Az aldbbiakban
kifejtjiik, hogy miért érdemes a Jamboard-ot vélasztani a meetingek soran.

Az alkalmazds segitségével a résztvevGk egyszerden oszthatjdk meg oOtleteiket, véleményiiket és
informécidikat a digitalis tdblan. Mindenki hozzaférhet a tablihoz és moédosithatja annak tartalmit, igy a
csoport konnyen dolgozhat kozosen egy projekten vagy probléman. Rovid id6 alatt sok j 6tlet sziilethet,
és a résztvevik aktivan hozzdjarulhatnak a folyamathoz.

Az alkalmazas feliilete egyszerd, igy a résztvevSk konnyen el tudjak sajatitani a hasznalatat. Nincs sziikség
hosszi képzésekre vagy specidlis technikai ismeretekre. Az egyszerdsitett felhasznaléi élmény lehetGvé
teszi, hogy gyorsan kezeljék és navigaljak a tablit, igy a meetingek fokuszaltabba vélnak és kevesebb id6t
vesznek igénybe. A tablik lehetéséget nydjtanak a képek, szovegek, rajzok, jegyzetek és egyéb elemek
hozzaadasira. Az eszkoztirban talilhatéak olyan funkcidk, mint a toll, ecset, forma- és szinvalasztd,
amelyek segitségével a résztvevék kreativan dolgozhatnak és kiemelhetik az otleteiket. Emellett a
Jamboard tdmogatja a képernydmegosztist és az importdlist, igy konnyen integrilhaté mds

alkalmazasokba.

A Jamboard segitségével a meetingek interaktivabbd és dinamikusabba tehetéek. A k6z6s gondolkodas és
a csoportmunka konnyen megvalésithaté a tdbla segitségével. Az interaktiv elemek, példul a szavazisok,
a hangjegyzetek és az id6zit6k lehetévé teszik a résztvevék szamara, hogy hatékonyan kommunikaljanak
és strukturaltabba tegyék a folyamatot.

Mindezen kiviil, a Jamboard tarolasi és megosztasi lehetGséget is kinal a meetingek utdn. Az alkalmazds
biztositja a tablik mentését és a késGbbi hozziférést. Ez hasznos lehet, ha a projektek hosszabb ideig
tartanak vagy a meetingek sorin fontos informaiciokat osztanak meg. A tdblik kénnyen megoszthatok
mis résztvevikkel vagy csapatokkal, igy a tartalom kénnyen elérhetd és dttekinthetd marad.
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PADLET

Az iizleti talilkozok és megbeszélések elengedhetetlenek a projektfejlesztéshez és a csapatmunkahoz, de
sokszor nehézségekbe titkozhetiink az informéciok megosztisiban és az Gtletek rogzitésében. Ebben a
helyzetben a Padlet alkalmazas segitséget nyujthat, hiszen egy digitalis tdblafeliiletet biztosit az oGtletek,
informaciok és dokumentumok gytijtésére. Ime néhiny ok, amiért érdemes haszndlni a Padletet a
meetingeken:

1.Gyors és egyszer megosztds: A Padlet egy konnyen kezelhetd feliiletet biztosit az informaciok

megosztasira. Minden résztvevé hozziférhet a tdbldhoz a sajit eszkozérdl, igy konnyen
megoszthatjik otleteiket, dokumentumaikat vagy akar csak a munkdjukat tdmogat6 linkeket.

2.Kreativ_egyiittmikodés: Az alkalmazis lehetévé teszi, hogy a résztvevék egyszerre dolgozzanak
ugyanazon a tabldn, hozzdadva otleteket, posztokat, képeket vagy videdkat. Ez serkenti a
csapatmunkat és elGsegiti az innovativ gondolkodast.

3.Strukturdlt informdciok: A Padlet tablafelillete konnyen strukturdlhatd, igy rendezettséget és
atlathatésagot biztosit. A posztok kiilonbozG kategéridkba csoportosithatok, és szinekkel vagy
cimkékkel jelolhetSk, ami segit az informéciok konnyebb dttekintésében és megtalilisaban.

4. Dokumentici6 és kovetés: A feliiletén konnyen megoszthatdak és elmenthetSek az elkésziilt munkak

és otletek, igy a résztvevék barmikor visszatérhetnek az el6z6 megbeszélésekhez vagy azok
eredményeihez.

5.Interaktiv és vizuilis prezentdciok: Az egyeztetés résztvevdi hozzdadhatnak képeket, videdkat,
dokumentumokat vagy linkeket, amelyek gazdagabbi és érthet6bbé teszik a munkafolyamatot.

A Padlet alkalmazds sok elényt kinal az tizleti talilkozok sordn. A gyors és egyszerti megosztis, a kreativ
egyuttmiikodés, a strukturdlt informacidk, a tavoli egytittmikodés, a dokumenticié és kovetés, valamint
az interaktiv és vizudlis prezenticiék mind hozzdjirulnak a hatékonyabb és eredményesebb meetingekhez.
A digitdlis tablafeliilet segit a csapatoknak Gsszpontositani a lényeges informacidkra és otletekre, valamint
megdrzi a projektek folyamatit és eredményeit.

ﬁletéénerﬂés

Fotdzz be 3 targyat, ami elfér a tenyeredben!




CANVA

A Canva egy grafikai tervezd alkalmazds, amely lehetévé teszi a felhasznal6k szamara, hogy kénnyen és
gyorsan létrehozzanak professziondlis szinvonald prezenticidkat, infografikdkat, diagramokat és mads
vizudlis elemeket. Az alkalmazis haszndlata konnyen megtanulhatd, igy nincs sziikség korabbi grafikai
tapasztalatokra.

A sablonok sokfélesége lehet6vé teszi a felhasznalok szamdra, hogy kivalasszdk és testreszabjik a nekik
leginkdbb megfelel§ stilust és formatumot. Ez segithet abban is, hogy a meetingeken felhasznalt vizualis
anyagok Osszhangban legyenek a villalat arculatéval.

A Canva rengeteg grafikai elemet és ikont kindl, amelyekkel konnyedén feldobhaték a prezenticiok és
infografikak, vizudlisan vonzobba tehetjitk a bemutatott anyagokat.

Az alkalmazis lehetGvé teszi a résztvevik szamadra, hogy kozvetleniil a meetingen toltsék le, osszik meg
vagy nyomtassak ki a létrehozott anyagokat. Ez rendkiviil kényelmes és gyors médja annak, hogy az
elkésziilt prezenticidkat és infografikdkat azonnal megosszdk egymadssal, vagy akdr projektorral
megjelenitsék a teremben. Ez jelentGsen felgyorsitja a meetingek folyamatat, az informaciék gyorsabban
és hatékonyabban juthatnak el a résztvevékhoz.

Az alkalmazds lehet6vé teszi a felhasznalok szamira, hogy mdsokat meghivjanak a projektjeikhez, és
egylitt dolgozzanak az anyagokon, még akkor is, ha tdvol vannak egymastdl. Ez kiilonosen hasznos lehet,
ha a meetingeken résztvevsk kiilonb6z8 helyszineken tart6zkodnak, vagy ha virtudlis meetinget tartanak.

A felhasznalobarit feliilet, a széleskord sablonvalaszték, a grafikai elemek és ikonok, valamint az online
egytittmikodés lehetdsége mind hozzdjarulnak ahhoz, hogy professziondlis prezenticidkat és
infografikakat hozzunk létre a meetingeken.

Ma mit fogsz tervezni?




KONYVAJANLO

Ne feledd, hogy bir az online meetingek kiilonboznek a személyestdl, akkor is ugyanolyan profizmussal
kell vezetned, mintha egy tomott teremben tartanid meg. Az egyik lényeges kiilonbség az, hogy tobb
eréfeszitést kell tenned a kozonség bevonisira, és meg kell akadilyoznod, hogy elszenderedjenek a
szamitogépiik el6tt. Raadasul olyan profi programok kifogéstalan alkalmazdsira van sziikséged, amitdl
megtelik élettel a képerny6 elétti vilig. Ugy kell kommunikalnod, hogy a szavaid, gesztusaid, Gtmutatsaid
digitalis tincba vigyék az tigyfeleidet, didkjaidat, résztvevSidet. De miért is akarndd meguszni az online
teret, amikor lubickolhatsz is benne? A konyv megtanit téged a legmélyebb online 6cednban is
magabiztosan Gszni.

Ugorj hét batran fejest a digitdlis kihivisokba!
Legyen a Hallotok a te online utikalauzod!

A konyv célkozonsége:

A konyvet kezd§ és haladé szakembereknek — beleértve pedagdgusokat, trénereket, coach-okat,
eléadokat, HR szakembereket, kozép- és felsdvezetSket — tervezték, de tény, hogy miutin a szerzk
kozil hiarman erésen a tréningek viligdhoz kotddnek, a tandcsokat, ajanlisokat és gyakorlatokat is
elsGsorban a tréning szakemberek fogjik tudni azonnal alkalmazni.
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https://webshop.dft.hu/termek/kiadvanyok-hallotok-konyv/

ELERHETOSEGEINK:

WEBOLDAL

www.dft.hu
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« Téritésmentes « Tréning « Projektmenedzsment
webindriumok « Coaching « Palydzatiras

« Online « Workshop
csapatépitik « Tandcsadas

« Szervezetfejlesztés

- Eseményszervezés

Elkotelezettek vagyunk az emberek, munkatdrsak fejlesztése mellett; valljuk:
egy cég annyit fejlédik, amennyit az ott dolgozok.

Fejlessze szervezetét, hogy motivilt, elkotelezett munkatarsai hatékonyan dolgozzanak,

ezzel timogatva a cég, szervezet sikerességét, a célok megvalositasat!
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