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Virtuaalndupidamise labiviimine Google Drive’s

Kui oled joudnud lehele https://docs.google.com, on Sul Google konto olemas ning oled eeljuhiste
jargi tiles leidnud o6ige paiga. Jargnev Google’i logo lehekiilje vasemas nurgas kinnitab, et oled oigel
teel.

GO Sle Uurime lahemalt, kuivord lihtne on Google Drive’i (edaspidi lithendatult: GD)
kasutades labi viia nn virtuaalkoosolekuid ning millised on nende miinused
Drive ja plussid vorrelduna tavaparase koosolekuga.

Sotsiaalse olendina ei saa inimene endale omaette nokitsemist lubada ning tal
tuleb pea igal sammul iihiskonda sulandumiseks Kkelleltki nou kiisida, olgu selleks siis
vanemad, sobrad voi tuttavad. Samuti ei saa ka tooalastelt tegutsedes koike tiksi otsustada,
kui tegemist pole just nn iihe-mehe-firmaga. Ja isegi liksi tootades pole kuigi moistlik endal
koike otsustada: kindlasti on palju valdkondi, milles on teistel varasemaid kogemusi.
Oeldakse ju, et tark opib teiste vigadest. Liihidalt — teistega ndu pidamine on enamasti
vastastikku kasulik. Samal pohjusel on inimkond valja méelnud koikvoimalikke seminare,
mottekodasid, kokkutulekuid, kollokviume ja toonoupidamisi, mida koiki kokku voib
nimetada koosolekuteks.

Koosolekuid v6ib vastavalt nende akadeemilisusele ja kestusele jaotada mitmesse rithma. Kindlasti
soltub koosoleku kulgemise edukus ka koosolijate isiksustest ning nii moneski kodus kujunevad
ohtueinedki perekoosolekuteks. Valdavalt on koosolekutel osalemine kohustuslik.

Koosolekute miinused

e Korraliku koosoleku ettevalmistamine nouab suurt eeltood — koik arutlusele tulevad
teemad tuleb liihidalt ja selgelt kokkutulnuile arusaadavaks teha.

e Mistahes koosolek kulutab aega, kas siis tooaega voi koguni toovalist aega.

Koos olemiseks tuleb kokku tulla — kui just kogu sihtriihm ei toimeta iihes hoones,
kulub aega ja raha ka kohale tulekule.
Koos olemiseks tuleb leida kohane ruum ja enamikule sobiv aeg.

e Koosolekud korraldatakse pahatihti toopaeva lopus ning koosolijate tahelepanu on
hajunud, nad on vasinud — arutletavad teemad ei joua inimesteni ning kogu koosolek
kujuneb formaalseks.

e Sonavotte ei jouta pohjalikult protokollida ega labimoeldud otsuseid vastu votta.

e Kohustuslikus korras kokku tulnud inimesed on sageli pahurad ning kipuvad
iiksteisele teravalt iitlema — nii monigi kord kujuneb koosolekust suur kisakoor ning
lahku minnakse pahatujuliselt.
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Kui koosoleku pidamise eesmargiks pole selle formaalne arapidamine, vaid sisukate teemade
arutamine, saab koosoleku asemel kasutada virutaalset noupidamist. Sellel on suur hulk
plusse nii arutelu korraldajatele kui ka arutletavatest teemadest huvitatud inimestele.

Virtuaalnoupidamise plussid

Noupidamise ettevalmistamise voib osaliselt delegeerida asjast huvitatud inimestele —
arutlusele tulevad kiisimused ning pakutavad lahendused saab eelnevalt osalejatele
valja saata. Inimestel on aega end teemaga pohjalikult kurssi viia ning neil jaab aega
motlemiseks.

Virtuaalnoupidamisele kulutab kiill rohkem aega, kuid kogu selle aja jooksul on
inimesed teemadega kursis ning saavad omavahel vaiksemates rithmades arutleda.
Virtuaalselt korraldatud néupidamiseks pole tarvis iihist aega ega sobivat ruumi —
kiisimused jaotatakse vilja ning inimestele jaetakse piisav aeg motlemiseks.

Igaiiks vastab esitatud kiisimustele voi vaidleb vastu just siis, kui temale kdige enam
sobib. Olgu ta siis t60l, kodus vo6i lahetuses — oluline on vaid interneti ja sidevahendi
olemasolu.

Kui inimesele antakse ajavahemik teemaga kaasumiseks, valib ta endale koige
meeleparasema — isiksused on erinevad ning moned meist on aktiivsemad hommikul,
moned parastlounal, kolmandad koguni 66sel. Kui inimene on kodused toimetused
lopetanud ega pea iihtki varem planeeritud tegevust tegemata jaitma, tema koht on tais
ja ta on valjaspool tookeskkonda, siiveneb ta meelsamini ka temaatikasse, isegi kui see
puudutab tooalaseid kiisimusi.

Koik, kel on vahegi midagi arvata, saavad oma arvamuse kirja panna — nii kujuneb
iseenesest noupidamise protokoll.

Kui inimene on esinejana tagasihoidlik, saab ta virtuaalselt oma métteid avaldada ning
vajadusel ka sonastust redigeerida — sel moel saavad koik vordse voimaluse ning
kostma ei jaa pelgalt valjuhailsemate ja egotsentrilisemate isikute arvamus.

Koosolek on edukas vaid hea protokollija ja suureparase juhataja koostoos.
Virtuaalnéupidamisel peab olema moderaator, kes koigi arvamused iildistab ning erinevad
seisukohad haaletamiseks iiles paneb.
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Google Drive on kirjavahetusest parem
Arvamusi saab kirja panna ja motteid vahetada paljudel erinevatel viisidel:

Arvamuste
vahetamine

1
| |

L[ Stinkroonne ‘ L[ Astinkroonne

L[ Suuline L[ Kirjalik L[ Kirjalik

Tel'efonikéne J Blogimine
Skype’i kone | Listi-kirjad J
Vestlus D Grupikirjad
Koosolek Priva;atkiljad ;

Chattimine J

SMS-vahetus | GD

Uheaegne GD

Siinkroonset suhtlemist eelistatakse eelkoige siis, kui on soov vestluskaaslast kuidagi
mojutada. Oma ideede esitamine teisele poolele ootamatul hetkel on alati teatud mottes
rilnnak. Kui noupidamise eesmargiks on teise poole tegelikku arvamust teada saada, siis
stinkroonne suhtlus paljudele ei sobi, eriti kui selleks pole piisavalt palju aega.

Suur osa siinkroonse suhtlemise voimalusi on skeemil toodud. Selle suurim eelis on, et kone
(vestluse, koosoleku) 10puks on pealtnaha info vahetatud, otsus tehtud voi leping solmitud.
Aga sona on kui lind, mis on lendu lainud: kui kone pole just salvestatud, voib hiljem kumbki
pool vaita mida iganes alates sellest, et ei kuulnud tapselt koiki detaile, ei saanud monest
terminist oigesti aru, kuni selleni, et pole konealusest teemast lildse midagi kuulnud. Fakt on
aga see, et vestluse algataja (nt koosoleku juhataja) ei saa piisavalt tagasisidet selle kohta, mil
maaral temast voi kogu jutu teemast on aru saadud. Vaga paljudel puhkudel ei antagi teisele
poolele sona ning siinkroonse vestluse algataja (nn riindav pool) saavutab vaid formaalse
tulemuse.
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Asiinkroonselt esitatud motted voimaldavad seevastu teisel poolel vastavale teemale
haalestuda, vastuse iile pohjalikumalt méelda ning seda vajadusel viimistleda. Asiinkroonse
suhtlemise puhul «protokollitakse» vaited, arvamused, soovitused ja kiisimused ka subjekti
(nn riinnatava) poolt ning hiljem pole voimalik konelda sellest, et iiks pool teisest aru ei
saanud. Kirjalik jalg naitab isegi seda, kui aktiivselt mingi teema arutelul osaleti.

Astinkroonse suhtluse miinuseks on selle ajaline kestus. Mida sisukamaid vastuseid teema
algataja teiselt poolelt ootab, seda enam peab ta andma aega slivenemiseks ja osalemiseks.
Koige kaalukam pluss on aga see, et osalemine pole formaalne. Igaiiks vastutab ise oma
sonade eest ning peab kaaluma, mida kiisib, pohjendab, ette paneb voi millega néustub.

Aslinkroonse suhtlemise voimalusi on mitmeid. Enne GD juurde asumist uurime, miks blogi,
listid v6i kirjavahetus koosoleku asendajana hasti ei sobi.

Blogimine on elegantne viis arvamuste avaldamiseks veebis. Blogide lugejatele saab panna
piirangu, nii et lugema paasevad vaid kindlad isikud. Kummati on see vaatamata
sisuhaldusprogrammi abil tehtud meeldivale vormistusele piiratud véimalustega vahend.
Kommentaare saab lisada vaid artikli alla ning keegi peab olema pidevalt tegev, et
kommentaarid vastava alateemaga siduda. Nii osutub blogi kasutamine arvamuste ja ideede
vahetamiseks kaunis kohmakaks ja ebaotstarbekaks, eriti kui arutlusel pole iiksainus
pisiniianss, vaid terve «koosoleku jagu» kiisimusi.

Listikirjad on asjaajamiseks moneti operatiivsem ja mugavam viis. Korraga saadetakse kiri
koikidele vastavas listis (lugejanimistus) olevatele isikutele ning jargevalt toimub suur
segadus. Enamasti ei kustuta inimesed originaalkirja, vaid jatavad kogu eelneva teksti oma
kirja alla, monikord ka ette. Kui keegi muudab teemat, hargeb kirjavahetus mitme teema
vahel, mis osaliselt kordavad varasemat teksti. Usna kiiresti saabub kirjavahetuses selline
kaos, inimesed ei jaksa uuesti ja uuesti sama teksti lugeda ning isegi kui keegi midagi
asjalikku on lisanud, sumbub see iildises infomiiras. Kindlasti peab olema keegi, kes pidevalt
tegeleb koikide kirjade hoolika labilugemise ning oluliste sonumite koondamisega. Inimesed
satuvad oma Kkirju lugema erineval ajal ning moni hea idee tekib alles siis, kui arutlusel on
juba uus alateema voi eelmised kiisimused said juba otsustatud. Kui aktiivseid inimesi on
listis palju, tekib iisna kiiresti tohutu info iilekiillus. Ja kui suurem osa sellest on eelmiste
kirjade kordus, voib tulemust liialdusteta spAmmimiseks nimetada.

Grupikirjad erinevad eelmisest vahe. Kui listid on serveripohised ning kirja saavad koik
listi lilkmed, siis grupikirja saajate valiku maarab kirjasaatja. K6ik muu on sisuliselt sarnane
eelmises punktis kirjeldatule.

Privaatkirjad voimaldavad segadust ja kirjade peegeldamist moneti valtida, ent nende
probleemiks on asjaolu, et kirjavahetus toimub vaid kahe isiku vahel ning teised seda ei nae.
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Tegu on kirjaliku dialoogiga. Kui on vaja koikide arvamusi koigile tutvustada, peab kiisimuste
saatja vOi teema piistitaja tegema aeg-ajalt vahekokkuvotteid ning need uuesti igaiihele eraldi
lugemiseks saatma.

GD ehk Google Drive’i dokument on hea voimalus iihe kindla temaatika iile arutlemiseks,
isegi kui see sisaldab suurt hulka alateemasid. Igaiiks, kellele see voimalus on avatud, saab
tekstile juurde kirjutada, seda tiaiendada vG6i kustutada, muuta ja iimber sonastada. Selline
dokument on parim vahend riihmat6oks. Ainus puudus on see, et kui arutlejaid on vaga
palju, voib tekkida moningane segadus, kui kindlates reeglites mitte kokku leppida ning neist
kinni pidada. Reeglitest tuleb lahemalt juttu allpool. Enne aga vaatleme, milliseid voimalusi
GD tana omab.

Google Drive’i lihtsad trikid

GD on sisuliselt samasugune teksti redigeerimise programm nagu MS Office® Word vGi
OpenOffice’t Writer. Erinevus on vaid selles, et GD on veebipdhine ning sellel on veidi vihem
voimalusi. Uks eeltingimus on veel: kdigil kasutajatel peab olema konto Google’is. Sisuliselt
tahendab see seda, et isikud peaksid omama (lisaks oma tavaparasele) ka kirjakasti, mille
aadess 16peb @gmail.com. Seda on aga igal juhul kaval omada, ent selle eeliseid kasitleme
eraldi.

Koigepealt alustame sellest, et oled sattunud lehele https://docs.google.com, kus aadressi
alul on lisaks tahtedele HTTP (mis on lithend sonadest Hypertext Transfer Protocol ehk
hiiperteksti edastusprotokoll) veel ka S (Secure ehk turvaline). See viitabki sellele, et leht on
seotud Sinu isikuga ning teised seda ei nde. HTTPS-iihendusi kasutatakse sageli veebis
maksete tegemisel (pankade veebisaitidel) ning tundliku informatsiooni edastamiseks
suurfirmade infosiisteemides.

Lehekiilj kul 1 0 REATE (loo). 4
B ehekiilje vasakul serval on nupp sonaga C (loo) |‘

See on neile, kes hakkavad ise uut dokumenti looma. ]
Kui konelda veebipohistest ndupidamistest, on see nupp B oo
vahalik uue noupidamise (dokumendi) loojale. Kui sellele nupule vajutada, %

D t

avaneb alamentiii. Uurime seda lahemalt. e
Presentation

Esimene on Folder. See voimaldab avada uue alamkausta.

Teine nupp voimaldab avada uue tekstidokumendi. Spreadshest

Kolmas on uue jaotatava esitluse jaoks (nagu ka Powerpoint v6i Impress),

neljas tabeltootluse jaoks (Excel v6i Calc) jne. é Form

. . ve 10 op n Drawing
Meie huviorbiidis on tekstifail: Document.

Connect more apps
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Valinud dokumendi, avanebki «leht» koos erinevate mentiiiide ja lisavidinatega. Naiteks
voime me muuta lehe tilaservas paikneval joonlaual tekstivalja laiust:

Vaikimisi on selleks umbes 6,6 tolli (veidi alla 17 cm). Kui me ei eelda servakommentaare,
voime teksti sisuosa laiust julgesti avardada.

Ko6ik edasine toimub nagu tavalise tekstidokumendiga. Ja nagu tavaliseski dokumendis, saab
siiagi «Ctrl+C» ja «Ctrl+V» klahvidega kopeerida eelnevalt teises dokumendis valmis tehtud

tekste. Algul on tekst pealkirjata. Selleks, et olukorda muuta, tuleb klopsata meniiii kohal
oleval valjal «Untitled document»:

File Edit View Insert Format Tools Table Help

Seepeale avaneb eraldi aken, kuhu saad dokumendi pealkirja sisestada. Pealkirja jargi on
dokumenti kerge teiste seast iiles leida, eriti kui neid on juba suurem hulk:

Rename document

Enter a new document name

Untitled document

Sisesta dokumendi nimetus, vajuta OK ning sulge lisaaken.

Mitmed liigendamise ja varvimise vahendid on olemas ka siin. Kui aga silmas pidada, et
soovime koostada noupidamise pohja ehk dokumenti, millele ootame teiste arvamusi, tasub
esialgu vormistamisega tagasihoidlik olla. Soovitame jatta vormistamise (eriti teksti varvuse
osas) noupidamisest osa votvatele inimestele, kes peaksid seda tegema kindlate reegilte jargi.
Reeglitest tuleb juttu allpool.

Enamasti saab erinevate arvutiprogrammide kasutamisel tootada, olenevalt harjumusest, kas
hiire voi klahvikombinatsioonide abil. Neile, kel arvuti pole igapaevaseks toovahendiks, sobib
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pigem hiir. Peame aga lugu ka nn arvutiinimestest ning toome valja meniiiiribal olevate
nuppude tahenduse. Lihtsamaks kirjeldamiseks nummerndame nupud:

S

P

o

6 8 1012 141618

T 100% -~ Normal text -~ Arial A
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5 ? 9 117 13
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1 - printeri ikoonile klopsamise asemel suunab lehe printimiseke ka klahvikombinatsioon
«Ctrl+P». Eriti kasulik nupp naiteks juhul, kui arutelu on 16ppenud ning ees ootab otsuse
arhiveerimine.

2 - «Ctrl+Z» on vahevajalik nupp eelmise sammu tagasivotmiseks. Dokumendiga iiksi
toimetades on monikord sellest ehk kasugi. Mitmekesi iihe dokumendi juures toimetades on
moistlikum seda toimingut mitte kasutada.

3 - «Ctrl+Y» on eelmisele vastupidine kasklus ning veelgi vahem vajalik, et tagasivoetud
samm taastada.

4 - varvimise nupu asemel on klahvikombinatsiooni tiilitu kasutada. Kui kusagil

dokumendis on sobiv vormistus olemas (see puudutab nii kirjastiili, suurust, varvust kui ka
tervet 16iku koos selle taanduste ja reavahedega) ja Sa soovid sisestatud teksti sarnaselt
kujundada, toimi jargmiselt:

1) aseta kursor juba vormistatud paika,

2) vajutada varvirullile,

3) liigu vormistatava kohani ja rulli see tile.
See nupp on Aarmiselt vajalik just eriti virtuaalnGupidamiste puhul, eriti kui on oluline
arvamuse avaldajate eristamine. Nii nagu ka Wordis, saab sama vormistust korduvalt edasi
kanda, kui nupul teha topeltklops. Varvimisreziimist vabastamiseks klopsa nupul veel iiks
kord.

5 - kuva suurust on véimalik muuta ka klahvikombinatsioonidega. Suurendamiseks vajuta
«Ctrl++» ja vahendamiseks «Ctrl+-».

6 - 16igu stiili muutmine (edasijoudnutele). Kogu teksti saab korralikult kujundada ka seda
valikut kasutamata.

"7 - kirjastiili (fondi) muutmine. Vaikimisi on GD font Arial.
8 - teksti suurus on vaikimisi 11.

O - «Ctrl+B» teksti muutmine rasvaseks. Erinevalt Wordist ei voimalda GB kursorit sonale
asetades muuta teksti paksemaks. Kiill aga voib enne kirjutamist vajutada «Ctrl+B» ning
parast rohutuse 10ppu uuesti «Ctrl+B», et jatkata normaalstiilis.

10 - «Ctrl+I» on teksti kursiivi viimiseks.



<@> 1k 8

11 - «Ctrl+U» voimaldab teksti alla joonida. Virtuaalnupidamise kaigus voib tekkida
vajadus kastutada ka mahakriipsutamist. Seda voimaldab «Alt+Shift+5».

12 - kirja- voi taustavarvuse valik:
Siin tasub silmas pidada, kas asud muutma teksti varvust voi
Text Highlight tausta. Tausta muutmiseks tuleb valikult «Text» iile minna
«Highlight» poolele.

Virtuaalnoupidamise korral voib tekkida oigustatud vajadus
arvamuse avaldajaid eristada. Kindlasti on iiheks voimaluseks
kirjutada iga sisestatud lause ette vOi jarele nimi. Kui iihe
dokumendiga tootavaid inimesi on iile 10, ei jaa ilmselt muud ka
iile. Kummati lihtsustab moderaatori voi arutelu juhi tood
erinevate varvuste kasutamine.

Custom Moistagi tasub jalgida, et sisestatav tekst poleks liialt hele ega taust
liialt tume. Uks véimalus on kirjutada heleda kirjaga
taustale.

13 - «Ctrl+K>» lingi sisestamine. Kui soovid teksti sisse tuua lihtsalt lingi, kasuta «Ctrl+C»

ja «Ctrl+V» lingi kopeerimiseks. See
vahend on moeldud puhuks, kui soovid
tekstile lisada lingi selliselt, et see jaab
teksti sisse. Niiteks voib viidata Kirilaste = Link

kodulehele teksti sees. Sisestamiseks

tuleb iilemisele vialjale kirjutada kuvatav tekst ning alumisele vastav link.

Text

14 - on servakommentaari lisamise voimalus, mida asendab ka «Ctrl+Alt+M». Kui piisida

teemas ning konelda virtuaalnéupidamistest, siis siin pole soovitatav seda voimalust
kasutada, kuna liiga pikad servakommentaarid suurtes kogustes muudavad nende lugemise
keerukaks. Kuigi see oleneb ka nupidamise korraldusest. Kommentaaride suur pluss on see,
et need saadetakse automaatselt kirja teel koikidele osalejatele.

15...18 on moeldud vaikimisi vasakule joondatud teksti joondamiseks. Et koige

loomulikuma tulemuse jatabki vasakule joondamine, ei soovitakski teisi voimalusi. Seetottu
ei hakka me siinkohal vilja tooma ka klahvikombinatsioone (neid naeb ka kursoriga nupule
liitkudes).

19 - voimaldab muuta reavahet.

20 - «Ctrl+Shift+7» nummerdatud loendi moodustamine. Kui oled loendi alustanud,

jatkub nummerdamine automaatselt. Automaatreziimist valjumiseks tuleb teist korda
vajutada «Enter» nuppu.
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21 - «Ctrl+Shift+8» on moeldud samuti loendi moodustamiseks, kuid numbrite asemel on

erinevad kujundid, nagu Wordiski (niaide punktis 23). Loendite moodustamisel pole oluline,
kas kirjutada eelnevalt tekst, see siis selekteerida ja kasklus anda v6i anda algul kasklus
loendi moodustamiseks ning alles seejarel tekst sisestada.

22 - «Ctrl+[» on taande vahendamiseks.

23 - «Ctrl+]» on taande suurendamiseks.
e Kui alustada (puntis 21 kirjeldatud) loendit, siis
O selle kasklusega saab tekitada taandeid, kuid
O need ei toota eestikeelse klaviatuuriga, millel kantsulgude saamiseks tuleb
omakorda kasutada «Alt» klahvi, vastavalt

B «Alt+9» ] saamiseks ning
B «Alt+8» [ saamiseks.

O Eelmisele tasandile piisab ka «Enteri» vajutamisest.

24...25 on vastavalt kogu vormistuse eemaldamiseks ja naiteks slaavi klaviatuuri
sisseliilitamiseks (edasijoudnutele) ning neid me siinkohal lahemalt ei kasitle.

Enamik neist kasklustest on korratud ka meniiiis alamentitidena.
File Edit View Insert Format Tools Table Help

Ent neid me uuesti lahemalt siin ei vaatle. Virtuaalnoupidamise labiviimiseks piisab iilal
kirjeldatud kasklustest taielikult. Lisavoimalustest teeme lahemalt juttu edasijoudnutele
moeldud juhendis «Virtuaalnéupidamise korraldamine Google Drive’s».

Virtuaalnéupidamine nouab reegleid
Tasub silmas pidada, et GD on samaturvaline kui mistahes teine Sinu arvutis olev dokument,
ning keegi teine seda ei nie, kuni Sa pole vastavat dokumenti teistega jaganud.

Kuidas dokumenti jagada, kirjeldatakse teises juhendis. Hetkel on oluline meeles pidada, et
korvalised isikud dokumenti ei nae isegi siis, kui linki jagada: dokumendiga tootamiseks peab
selle algataja maarama, kes seda saavad vaid vaadata, kes ka muuta ning kes edasi jagada.

Koosolekutel on tavaliselt kindel paevakord ning reglement, mis jarjekorras voi kelle loal
sona voetakse. Oskamatult juhitud koosolek muutub o6ige pea laadaks.

Kui 14bi viia kirjalikku néupidamist, tuleks samuti kinni pidada kindlast korrast. Mdistagi
soltub paljutki piistitatud eesmargist ning noupidamisse kaasatud isikute hulgast.
Soovitatavad reeglid, millest koik osalejad peaksid iihtviisi kinni pidama:
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e Algne tekst, arutletav temaatika ja piistitatud kiisimused kirjutatakse musta varvusega
ning taustata.

e Algse teksti sisestab noupidamise korraldaja (voi moderaator).

e Varem sisestatud teksti muuta ei tohi: kui on soov teksti sonastust muuta, kopeeri
esialgne sonastus uuele reale ja tee selles parandused. Erandina voib lubada enda
tekstis tehtavate «napuvigade» parandamist, mis sisestatud teksti métet ei muuda.

e Iga «sOnavotja» kasutab oma varvusega teksti.

Kui noupidamisel osaleb suurem hulk inimesi, lisab iga motte sisestaja lause 16ppu
sulgudesse oma nime, kokkuleppelise koodi voi initsiaalid (olenevalt sellest, kas
arvamuste avaldamine ja «haaletamine» on avalik voi salajane).

e Servakommentaare tohib kasutada iiksnes moderaator.

e [FEraldi alateemad nummerdatakse. Arvamused, kiisimused ja edasiarendused lisatakse
iga alateema loppu. Naiteks kui on 10 alateemat, peaks algses dokumendis sisalduma
10 punkti ning igaiihelt oodatakse 10 arvamust.

e Kui alateema kohta arvamus puudub, ara kirjuta midagi (kui korraldaja pole just
palunud sel juhul selgesonaliselt kinnitada, et arvamus puudub vms).

e Soovitav on valtida emotsionaalseid, solvavaid voi liigselt kiitvaid markusi, millel
puudub sisuga otsene seos.

e Moderaator votab arutelu kaigus aeg-ajalt alateema kokku ning esitab otsuse eelnou.

Moistagi tuleb dokumendiga tootamiseks anda teatav aeg. Soovitav on arvestada vahemalt
nadalaga. Siingi soltub sellest, kas korraldaja soovib saada pelgalt koigi iihekordset arvamust
vOi ootab arutelu.

Arutelu korral korral on voimalik teha dokumendile mitu ringi kommentaare. Kui osalejad
peavad kinni reeglist, et ei kirjuta eelmise teksti vahele, vaid lause 16ppu (soovitavalt uuelt
realt), on hilisem dokumendi menetlemine lihtne ning kogile arusaadav.
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Virtuaalnoupidamise puudused

Senise valguses voib jaada mulje, justkui virtuaalsel ndupidamisel puudusi ei olekski. Kuigi
pisut kunstlikult tekitatud, voib ka siin puudusi leida, ehkki neid on kordades vahem kui
koosolekul.

e Kirjeliku teksti lugemine ei sobi inimestele, kellel on nagemisprobleeme. Loodetavasti
leiab selline inimene mone abilise, kes teda lugemisel ja kirjutamisel abistab.

e Teatud juhtudel kardavad kirjalikult valjenduda vahese kirjaoskusega inimesed, kes
suuliselt seevastu voivad vagagi innukad sonavotjad olla.

e Vanema generatsiooni esindajate hulgas esineb pohimottelisi arvutipolgureid. Neisse
ei saa teisiti suhtuda kui vaikides koosolekul istujatesse. Kui inimese arvamus on siiski
oluline, tuleb temale lahendeda individuaalselt. Kui selliseid inimesi kollektiivis on,
voib neil véimaldada oma virtuaalesindaja valimist (kes abistab teksti lugemisel ja
motete kirjapanekul).

e Kui noupidamisse kaasatakse liiga palju osalejaid, tuleb korraga arutlusele panna
vaiksem hulk alateemasid, et 10plik tekst ei muutuks iilipikaks ja haldamatuks.
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