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Teknolojinizin ve Ekipmanlarinizin Diizgiin Calistigindan Emin Olun

Cevrimici toplantilarda sisteminiz dizgin calismiyorsa toplantiniza gec kalabilir ya da
baglanti sorunlar yasayabilirsiniz. Programiniza toplantidan birkag dakika énce girip gérinti
ve sesi agma-kapama, dosya veya ekran paylagsma gibi detaylari kontrol etmeniz dogru
adimlar olacaktir.

internet Hizinizi Yavaslatacak Detaylari Kontrol Edin

2 Cevrimici toplanti sirasinda baglandiginiz  agdaki  birinin  biyik
boyutlu bir dosya indirmediginden ya da sistemi zorlayan bir program
calistirmadigindan emin olun. Kullanmadiginiz programlar varsa onlari
da kapatin. Ayrica dizistd bilgisayardan veya tabletten baglaniyorsaniz
sarjinizi kontrol etmeyi unutmayin.

Kamerayi Dogru Bir Sekilde Konumlandirin

Cevrimici toplantidayken kameranizi sizi daha
rahat hissettirecek ve kameraya bakmaniza
olanak saglayacak bir sekilde yerlestirdiginizden
emin olun. Gorismeye baslamadan 6nce kamera
lensine g6z hizasinda oturun ve kendinizi orta
kismi gosterecek sekilde konumlandirmaya caligin.
Unutmamakta fayda var; cok yiksege yerlestirmek
veya kamerayl ¢ok alcakta tutmak dizensiz ve
garip acilara yol acabilir. Kameranizin acik olmasi “ .
onerilir fakat kapali olmasi gereken durumlarda bir N
profil fotografi yiiklemeniz uygun olacaktir. h =

Kesinlikle Dogru Yiikseklikteki Bir Sandalyede Oturun

Cevrimici gérisme sirasinda bir kanepede ya da biyik bir koltukta kamburunuz c¢ikik bir
sekilde oturmak karsi tarafi olumsuz etkiler. Yatar ya da uzanir pozisyonda bir gorinti
vermemeli, dik oturur pozisyonu tercih etmelisiniz. Dogru oturus ve durusa dikkat etmeye
dzen gosterin.

ideal Aydinlikta Cevrimici Toplanti Yapin

ideal aydinlatmaya ulasmanizi saglayacak ipuclar:

+ Cenelolarak bol miktardaisik alin, ancak gézlikte
parlama yaratacak kadar fazla i1sik olmamasina
dikkat edin.

+ Kameradan gorinmeyecek ve kameranin
bulundugu yonden sizi aydinlatacak yapay bir1sik
kaynagi konumlandirmak daha net ve aydinlik
gbrinmenize yardimci olacaktir.

« Eger imkaniniz varsa iki 15181 6nindzde ¢apraz acida, birini biraz saginizda ve birini biraz
solunuzda olacak sekilde yerlestirin. Bu konuda masa lambalar cok faydali olacaktir.

» Arkanizdanisik gelmesiniengelleyin. Arkanizdaaydinlik birpencereyadayapayisik kaynagi
varsa kamera gortintindz koyu olacak ve karsi tarafin sizi gérmesini engelleyecektir.
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Temiz ve Diizenli Bir Arka Plan Bulun

» Ev ortaminda cevrimici toplantidayken etrafta bulunan
objeler ya da daginiklik online toplanti sirasinda karsi
tarafa sizinle ilgili bilgiler veriyor, ancak emin olun
bunlarin hepsi sizin aleyhinize. Bu hi¢ profesyonelce
olmamakla birlikte, karsi tarafin arka planmizi analiz
ederken size dikkatini veremeyecegi anlamina geliyor.

« Tercihen kiyafetlerinizle cakismayan tamamen bos bir
arka planda durabilirsiniz. Dz renk bir duvarin éntinde
konumlanabilirsiniz. Basinizin arkasi ile duvar arasinda
en az 1 metre bosluk birakin, bdylece arka plan ile
birlesmezsiniz.

* Endogru secenek olarak kurumsal bir arka plan gorseli
kullanabilirsiniz. Zoom toplantilarinda arka plan
gorseli eklemek icin kamera ikonundaki ok simgesinden
“chose virtual background” sekmesini tiklayarak acilan panelde sag taraftaki (+) ikonuna
girdiginizde bilgisayariniza daha énceden yiklediginiz arka plan fonlarini secebilirsiniz. Arka
plan gorselindeki yazilar ters goriintiyorsa “mirror” secenegini aktif hale getirebilirsiniz.

Gerekli Konulan Not Edin ve Gorebileceginiz Bir Yere Koyun

Cevrimici toplanti yaptiginiz kisinin etrafinizdaki bircok seyi géremedigini unutmayin, bu
nedenle gérisme alanimizi kendi yarariniza kullanin. Yapiskan not kagitlarina sorular ve notlar
yazarak net gdrebileceginiz bir sekilde dogrudan ekrana veya kameranizin arkasindaki duvara
yapistirilabilirsiniz.

Goriisme YaptiginizOdadan Evcil Hayvanlari ve Cocuklarn
Cikarin

ESer resmi bir cevrimici bir toplantiya katilacaksaniz
odadan evcil hayvanlarimzi ve cocuklarinizi ¢ikarmaniz
yerinde olacaktir.

Toplantiya Uygun Giysiler Tercih Edin

Katildiginiz cevrimici toplantilardaarka planile cakigmayan,
katildiginiz toplanti icerigine uygun kiyafetler giymeniz
daha dogru olacaktir.

Zamaninda Toplantida Olun
Zamaninda toplantida olmak; yiiz yiize herhangi bir toplanti
veya katilimlarda da standart olmahdir.
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Kulaklik Kullanin

Sizinle goriisme yapan Kkisiler, dizdstd
bilgisayarinizin yerlesik hoparltrleri yerine
kulaklik kullanmanizi tercih ederler. Clnku
yerlesik hoparltrlerin ses kalitesi dusik
olabiliyor. Bu da gorismenin kalitesini
dustrebiliyor.

Konusma Hali Disinda Mikrofonunuzu
Kapal Tutun

lyi bir mikrofon takimi kullanmak snemlidir.
Sesin karsl tarafa net ve anlasilir gitmesine
dikkat edin. Ses vyapabilecek her seyi
kapatin. Mesela klima veya disaridan ses
gelmesini  engellemek icin pencerenizi
de kapatabilirsiniz. Ses kalitesi gorintl
kalitesinden daha dnemli. Her konusmaya
basladiginizda cizirti veya glrdltd gelirse
0 toplanti verimsiz olur. S6z hakki sizde
olmadiginda mikrofonunuzu sessize
almaniz dogru bir davranis olacaktir.
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Yiyecek ve icecek Tiiketmeyin
Cevrimici toplantiya katilan Kkisi,
gbrintdll gbrisme yapiyor olsa da
olmasa da toplantidayken icecek ve
yiyecek tiketmemelidir.

. istekli ve Enerjik Olun
14 Uzun sire kapah bir mekanda bulununca neseli ve
enerjik bir sekilde kalabilmek zor olur. Karsi tarafin
% D gbriisme esnasinda yorgunluk ve isteksizligi kolayca
gbrebildigini
hakkinizda olumsuz disinceler verir.

Kameraya Bakmaya Ozen Gosterin

unutmayalhm. Bu karsi tarafa sizin

Cevrimici toplanti sirasinda karsinizdaki kisinin gértntisinden ziyade olabildigince kameraya
bakmalisiniz. Kameraya bakmak, karsi taraf ile gz temasi kurmaya oldukca yakin olmanizi

saglar.

ESer online gérlismenizi bir diziistl bilgisayarda yapiyorsaniz, cevrimici toplanti uygulamasinin
penceresinin boyutunu kiculterek ve bunu web kamerasinin bulundugu yere miimkiin oldugunca
yakin bir yere yerlestirerek yapabilirsiniz. Ayrica bilgisayarin altina kitap veya kutu koyarak
bilgisayarl g6z seviyesine yikseltebilirsiniz. Boylece egilmeden veya yana yatirmadan dogruca

kameraya bakabilirsiniz.

Dikkatinizi Goriismeye Verin

Gevrimici toplantilarda bircok isi  bir
arada vyapmak isteyebilirsiniz.  Sunum
yapilirken e-postalarinizi okumak veya
is arkadasinizla yeni proje hakkinda
mesajlagmak gibi. Toplantiya odaklanma
konusunda dikkatli olmaya 6zen gosterin.
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