Рекомендации                                                                                                                                           для участников видеоконференцсвязи (ВКС)
1. Следите за корреспонденцией. Письмом или звонком вам заблаговременно сообщат тему, дату, время проведения, регламент будущей встречи и порядок выступления участников. 
2. Заранее подготовьте своё выступление согласно указанной теме.

3. Подключите необходимые устройства и убедитесь в их работоспособности (камеры, микрофоны и прочие технические средства). 
4. Отключите лишнее программное обеспечение, которое не используется на момент проведения ВКС и задействует значительные технические ресурсы. 
5. Перед самым началом сеанса ВКС минимизируйте внешние звуки (переведите мобильные устройства в режим вибрации, закройте окна и пр.).
6. Участвуйте в тестовой ВКС. Чтобы еще раз убедиться, что все готово для ее начала.
7. Активируйте ВКС за 30 минут до начала мероприятия. Сеанс ВКС начните вовремя, согласно заранее оговоренному времени. 
8. Микрофон включайте и выключайте по мере необходимости, чтобы не создавать помехи во время выступления коллег. Не приближайте к микрофону телефоны или другие искажающие звук предметы.
9. Внимательно следите за ведущим ВКС и за ходом встречи.

10. После предоставления вам слова включите микрофон, представьтесь и говорите согласно установленному регламенту. 
11. Говорите четко и внятно. Соблюдайте “контакт” с веб-камерой и минимизируйте движения.
12. Завершите свое выступление кодовой фразой: “Спасибо, у нас всё” и выключите микрофон. 

13. По завершении всех выступлений ведущий подведёт итоги и даст сигнал к отключению. 
