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Приложение 

к постановлению Исполкома ВКП

от 02.04.2021  № 7-2
Методические рекомендации
по организации и проведению сеансов видеоконференцсвязи

Общие положения

Система видеоконференцсвязи (далее – ВКС) создает удобную виртуальную среду для дистанционного общения и совместной работы.

Предшественником ВКС можно считать видеозвонок, то есть общение в режиме «один на один», или «точка-точка».
Различают следующие режимы групповых видеоконференций.

Симметричная конференция – это конференции, в которой все участники могут говорить, и все видны и слышны друг другу. Это полноценный инструмент совместной командной работы.

Ролевая конференция (селекторное совещание, вебинар) – в конференциях этого типа ведущий может назначать докладчиков, и только они будут видны и слышны всем.
Асимметричная конференция (видеоурок) – это конференция, в которой ведущий(-ие) не всегда видит и слышит всех удаленных участников, те же, в свою очередь, слышат и видят только ведущего(-их), взаимодействуя между собой посредством обмена мгновенными сообщениями или аудио-репликами. Режим видеоурока разработан специально для дистанционного образования.
Чаще всего в профсоюзах используются первый и второй варианты дистанционного общения.
В настоящее время на рынке интернет-услуг имеются предложения по разнообразным платформам для проведения видеоконференций. Выбор остается за организатором, исходя из количества участников, предполагаемого контента, требований к терминалам участников, стоимости услуги.

Как правило, сервис ВКС включает: индикацию личности и статуса присутствия участника, видеочат, видеозвонки, обмен документами и демонстрацию экрана и презентаций. Скорость, способ и удобство коммуникаций теперь не зависят от расстояния, а только от качества оборудования и сигнала Интернета.

В некоторых программах ВКС имеется опция передачи прав администратора (соадминистратора) любому участнику сообщества, что фактически означает возможность коллективного использования ресурса приобретенной программы любым участником в своих интересах.

Сервисы ВКС могут использоваться как для неформальных, так и для формальных мероприятий, настройки при этом несколько отличаются.
Для неформальных мероприятий (вебинары, совещания и научные конференции) регистрация носит упрощённый характер.

Для формальных (уставных) мероприятий важной задачей становится надёжная идентификация (верификация) участников. На практике для этого применяются различные способы. Самым строгим может быть индивидуальный код доступа, высылаемый на адрес личной электронной почты участника видеоконференции. Некоторую сложность представляет и проведение корректной, вызывающей доверие процедуры голосования и подсчёта голосов.
Профсоюзы накопили определённый опыт использования ресурса ВКС для своей работы, что позволяет и далее его совершенствовать, чтобы в полной мере овладеть возможностями ВКС, эффективно использовать их в практической работе на всех уровнях профсоюзной структуры.

Цель настоящих рекомендаций – обобщить имеющийся на сегодня опыт, сформулировать общие правила, которые позволят выполнять работу по организации и участию в сеансах ВКС рационально и без погрешностей.

Требования к сигналу и оборудованию

Первое и непременное условие – выбрать надёжного интернет-провайдера. Для более стабильного и мощного сигнала предпочтительнее использовать проводное подключение устройств. 
Требования к скорости интернет-сигнала в значительной степени зависят от используемой платформы (программы) видеосвязи и указываются в руководстве к ней. 

Минимально необходимыми общими требованиями эксперты считают следующие:

– видеозвонок «один на один»:

от 1,2 Мбит/с для видео с разрешением 720 р; от 1,3 Мбит/с для видео с разрешением 1080 р; от 2,8 Мбит/с для отправки видео;

– групповая видеоконференция: 

– организатору – от 1,5 Мбит/c для видео с разрешением 720 р, от 2,5 Мбит/с для видео с разрешением 1080 р;

– участникам – от 1,2 Мбит/с.

Надёжное и комфортное участие в групповой видеоконференции с большим числом участников будет гарантировано при скорости сигнала не менее 20 Мбит/с.

Если такая возможность на данный момент отсутствует, то следует на время сеанса связи отключить всех иных сотрудников аппарата, которые параллельно пользуются одной и той же интернет-линией.

Рекомендации организаторам

Для успешности, результативности и позитивного визуального восприятия сеанса ВКС всеми его участниками важно на должном уровне провести подготовительную работу.

Желательно, чтобы организатор (модератор) конференции вёл сеанс из специально оборудованной студии (переговорной комнаты) со стационарным оборудованием. Следует уделить должное внимание равномерному и достаточному освещению и внешнему оформлению, в частности фону (заднику), на котором будет располагаться ведущий(-ие). Фон (задник) может быть постоянным с логотипом организации, специальным для данного мероприятия или постоянным, но со сменными элементами. В крайнем случае, это должен быть просто нейтральный фон, например, книжный шкаф, ширма, стена офиса, без предметов, которые отвлекут внимание.

В некоторых сервисах ВКС предусмотрена возможность размытия фона или демонстрации виртуального фона (задника), то есть заранее заготовленного изображения, так называемая технология хромакей (chroma key – цветовой ключ).

Будет также эффектно предварить сеанс ВКС демонстрацией заставки или озвученного видеоролика.

Ввиду важности установления надёжных предварительных контактов с участниками ВКС необходимо соблюдать следующие правила.

Организатор направляет приглашение на сеанс ВКС по электронному адресу руководителя членской организации ВКП с просьбой подтвердить получение данного сообщения и добивается получения ответа.

При подготовке мероприятия его организаторам следует запросить, а участникам сообщить свои данные: ФИО, должность, контактные телефоны (рабочий и мобильный), адрес электронной почты. Наличие мобильного телефона обязательно, так как это позволит при нарушении связи по Интернету в ходе сеанса оперативно выяснить причину и соответственно отреагировать.

Организаторам следует рассылать приглашение на предстоящее совещание в текстовом формате (*.doc, *.docx, *.pdf и др.), а не в формате изображения (*.jpg и др.) или дублировать текст в контентном поле электронного послания. Это позволит участникам просто скопировать интернет-ссылку для выхода на страницу видеоконференции (которая может быть длинной и сложной), а не набирать ссылку вручную, что чревато ошибками. Кроме того, по возможности можно дополнительно направить участникам видеосвязи инструкцию по работе с выбранной системой ВКС (при наличии) и ссылку для тестирования технических параметров.
Ведущему (модератору) нужно иметь заранее составленный сценарий (программу) ведения сеанса ВКС, чётко выдерживать последовательность и время действий.

В ходе конференции организаторам необходимо отслеживать знаки, подаваемые участниками, а также письменные сообщения в чате и своевременно реагировать на них. Поскольку это требует отвлечения ведущего (модератора) от управления дискуссией, у него может быть ассистент, который берёт на себя контроль всех сигналов от участников, обращает на них внимание ведущего, подсказывает необходимые действия для управления процессом общения.

В ходе сеанса, перед завершением каждого вопроса повестки, модератору следует предложить взять слово даже тем участникам, которые не обращались с просьбой о выступлении, так как возможно, у них это не получилось по техническим причинам, а необходимость высказать своё мнение имеется. После такого опроса следует выждать время для реакции участников по видео или по чату, чтобы убедиться, что никто не обойдён.

Определённую сложность представляет процедура голосования и подсчёта, особенно по принципиальным вопросам обсуждаемой повестки. Голосование может быть организовано в таких вариантах: 

· поднятием руки (программно или по видео);

· написанием ответа (за, против, воздержался) в письменном чате;

· использованием встроенной в платформу функции «опрос»; 
· рассылкой участникам тестового файла формы с изложением вопроса и вариантами ответов (за, против, воздержался) для особо строгого протокола.
Некоторые сервисы видеоконференцсвязи имеют встроенные функции голосования, в том числе и тайного, их можно использовать.

Подведение итогов голосования потребует некоторого времени (если это не встроенная функция «опрос»), поэтому эту работу должен выполнить ассистент(-ы), например, счётная комиссия, а ведущему целесообразно или выждать паузу для подсчёта, или для экономии времени переходить к обсуждению следующего вопроса повестки и по готовности результатов голосования объявить их, если такое допустимо ходом дальнейшего рассмотрения повестки.
На первых порах организатору желательно проводить тестовое включение за день-два до сеанса ВКС для проверки каналов связи. В нём могут быть задействованы не участники, а только технические (компьютерные) специалисты. По мере создания специальных студий (переговорных комнат), установки в них стационарного оборудования, прочного овладения навыками ВКС, тестовые включения могут стать излишними, а проверку каналов достаточно будет осуществлять в день реального сеанса за 0,5–1 час до его начала. Но на данном этапе тестовые включения призваны дать дополнительную гарантию надёжности связи и правильных действий участников.

Рекомендации участникам

Руководство организации после определения участника(-ов) совещания в ответном электронном письме организатору сообщает данные участника(-ов) или руководителя группы, а именно: ФИО, должность, контактные данные (рабочий и мобильный телефоны, адрес электронной почты). При невозможности принять участие в совещании организатор также об этом уведомляется, что избавляет его от ненужных встречных усилий по выяснению ситуации.

Участникам для подключения к сеансу связи следует использовать интернет-ссылку (URL-адрес), которую рассылает организатор совещания. При этом настоятельно рекомендуется копировать ссылку, вставлять в адресную строку браузера или же просто делать щелчок левой кнопки мышки на ссылке в письме организатора. Нежелательно набирать ссылку вручную, ибо так велика опасность допустить ошибку, не добиться верного соединения и выхода на связь.

После получения ссылки будущий участник сеанса ВКС может с любого компьютера самостоятельно выйти по ней на страницу предстоящего сеанса на используемой платформе. Здесь будет виден примерно такой текст: «Мероприятие <его название> ещё не началось. Вход станет доступен после начала мероприятия» или «Конференция запланирована на <дата>», но это будет означать, что адрес корректно сработал, контакт установлен, остается только дождаться даты и времени сеанса.

На этой же странице может быть кнопка «Проверить подключение». При её нажатии программа, как правило, тестирует установленный на компьютере участника интернет-браузер и даёт рекомендацию, какой лучше использовать для связи. Можно также проверить свои микрофон и видеокамеру.
При невозможности выйти на страницу запланированного мероприятия, следует незамедлительно об этом уведомить организатора.
В день совещания выходить на контакт желательно заблаговременно (ссылки для тестирования и для подключения к мероприятию могут различаться), чтобы иметь возможность ещё раз предварительно проверить канал связи, выбрать оптимальные установки, которые следует сохранить на время онлайн-мероприятия.

В отношении оформления студии (переговорной комнаты) к участникам ВКП в принципе относятся такие же требования, как к организатору сеанса. Если это невозможно, то, по крайней мере, следует соблюдать такие правила. Выбирать достаточно ярко и равномерно освещённое место, избегать располагаться на фоне окна, даже если оно задернуто шторой или жалюзи (контровый свет, контражур). В этом случае видеокамера настроит свою чувствительность на источник света, и лицо участника будет выглядеть тёмным пятном на светлом фоне. 
Желательно использовать не встроенные в компьютер (ноутбук) штатные видеокамеру и микрофон, которые имеют невысокие параметры, а микрофон из-за близкого соседства с динамиками может дать искажения. Качественную картинку и звук способны транслировать в сеть выносные камера и микрофон, при этом камеру следует установить и предварительно настроить на расстоянии на менее 1–1,5 метров от лица участника(-ов) на уровне глаз. Съёмка с нижнего или верхнего ракурса нежелательна.
Хороший эффект даёт использование проводной гарнитуры: наушников с микрофоном.

Для верной идентификации регистрироваться в качестве участника следует, указывая вначале организацию (сокращенно), а затем фамилию, имя (отчество), то есть так, как желательно, чтобы к участнику обращались в ходе сеанса связи. Не стоит регистрироваться только по имени, тем более по псевдониму (никнейму, нику), как это принято в социальных сетях Интернета.

Попросить слова у администратора можно:
· щелкнув соответствующий пункт меню в программе,

· написав просьбу в письменном чате, 

· просто подняв руку, 

· ответив на приглашение в эфир со стороны ведущего.

Микрофоны участникам следует держать выключенными и включать только после приглашения ведущего в эфир (предоставления слова). В противном случае, разговоры участника(-ов) будут идти в общую сеть, накладываться на звук выступающего в данный момент другого участника и создавать помехи.

Включить микрофон можно двояко:

- внешний – кнопкой на самом устройстве, либо программно в компьютере;

- встроенный – программно, щелчком мыши на знаке микрофона на экране монитора.

Говорить желательно в умеренном темпе, чётко, имея в виду возможность искажения на линии и определённую задержку при обработке и передаче цифрового видео- и звукового сигнала. 

Полезно, если выступление будет сопровождаться презентацией, даже если это просто краткие тезисы (акценты) содержания произносимого текста. Значительно оживит и улучшит восприятие выступления демонстрация информационной графики, фото- и видеоряда.

В течение сеанса есть возможность использовать письменное общение – чат, где, не мешая ходу дискуссии, можно задавать вопросы оратору или конкретному участнику, вносить предложения, высказывать своё мнение по обсуждаемой проблеме, а также голосовать. Но, как сказано выше, за чатом тоже надо следить.
Если в ходе сеанса ВКС по какой-то причине на линии случился сбой в поставке интернет-сигнала, и резко упала его скорость, надо отключить изображение, пользоваться только звуком, а связь с администратором поддерживать голосом или через текстовое общение по чату. Одновременно принять меры по обнаружению и оперативному устранению возникших помех, если они идут от местного провайдера.

Поскольку виртуальное общение всё же является общественным мероприятием, участникам рекомендуется соблюдать принятый на подобных очных встречах стиль одежды (дресс-код), то есть одеваться как «на людях».

Нежелательно в ходе сеанса заниматься чем-то посторонним, поправлять без нужды видеокамеру, так как всё это идёт в сеть и отвлекает участников. Если всё же возникла острая необходимость заняться чем-то личным, надо временно отключить свою передающую видеокамеру, следить за мероприятием в аудиорежиме и не забыть потом снова включить видеокамеру.

Суммируя, подчеркнём: участнику нужно сделать себя хорошо видимым и слышимым и помнить, что его эмоции, мимика и жесты – это тоже средство коммуникации.
Рекомендации IT-специалистам

Добиваться повышения общего уровня использования цифровых технологий в работе профсоюзных органов всех уровней. Постоянно повышать свою личную компетенцию в области технического обеспечения видеоконференцсвязи.

Проводить на должном уровне подготовительную работу при тестовом включении и предварительно в день реальных сеансов ВКС, опробовать и сохранить необходимые настройки.
В полной мере освоить интерфейс и возможности используемой платформы видеоконференции, обеспечить сопровождение проводимых онлайн-конференций, а также обучить необходимым навыкам пользования программой участников сеансов ВКС.

Заключение
Многие из перечисленных советов актуальны и для обычных очных встреч. Но общение в дистанционном формате предъявляет более строгие требования и к организационной и технической стороне дела. Если следовать хотя бы основным, то онлайн-встречи станут намного продуктивнее и комфортнее.

Использование системы видеоконференцсвязи призвано расширить возможности для деловых контактов, повысить оперативность в работе и служить дополнением очных мероприятий и личного общения коллег, каналом связи на случай чрезвычайных обстоятельств.

Прочное усвоение каждым профсоюзным работником навыков работы в системе видеоконференцсвязи является настоятельным требованием времени, неотъемлемым элементом профессиональной квалификации.
