
VIRTUAL
   EVENTS

AUD IO  ET T IQUTTE :  Sp e a k e r s ,

pan e l i s t s ,  a nd  ho s t s  s h o u l d

mu t e  t h ems e l v e s  when e v e r  

t h e y  a r e  no t  t a l k i n g .  T h e y  s h o u l d    

a l s o  e n s u r e  t h e i r  e n v i r o nmen t

i s  f r e e  f r om  no i s y  d i s t r a c t i o n s

when  t h e y  a r e  t a l k i n g .  Sp e a k e r s

s h o u l d  no t  i n t e r r u p t  o r  c u t  e a c h

o t h e r  o f f .  Ho s t s  s h o u l d  a s s i s t

w i t h  t r a n s i t i o n s  be twe en

s p e a k e r s .   

AGENDA :  C r e a t e  a n  

a g e nd a  t h a t  i n c l u d e s

k e y  t a l k i n g  po i n t s ,  

mee t i n g  s t r u c t u r e ,  a nd

c on t a c t  i n f o  f o r  t h o s e  i n

a t t e nd an c e ,  Sh a r e  t h e  a g e nd a

p r i o r  t o  t h e  mee t i n g  s o

e v e r y o n e  i s  p r e p a r e d  a nd  on

t h e  s ame  pag e .  Be  s u r e  t o

a t t a c h  a n y  r e l e v a n t  f i l e s  a s

we l l .

V IDEO  ET T IQUTTE :  

An y on e  on  v i d e o  

s h o u l d  be  d r e s s e d  

app r o p r i a t e l y  a nd  r ema i n

e n g a g ed  du r i n g  t h e  c o u r s e  o f  t h e

mee t i n g .  I f  no t  u t i l i z i n g  v i r t u a l

b a c k g r o und s ,  t h e  ba c k g r o und s  o f

t h o s e  on  v i d e o  s h o u l d  be

app r o p r i a t e .  Con s i d e r  p r o v i d i n g

a  v i r t u a l  ba c k g r o und   f o r

s p e a k e r s  a nd  pan e l i s t s  i f  y o u  a r e

a im i n g  f o r  a  c o h e s i v e  l o o k .

PRACT I C E  SESS ION :  

F o r  l a r g e r  e v e n t s  o r  

g a t h e r i n g s ,  a  p r a c t i c e  

s e s s i o n  o r  r u n  t h r o u gh  w i t h

a n y  s p e a k e r s /  pan e l i s t s  w i l l  

e n s u r e  t h a t  e v e r y t h i n g  g o e s

smoo t h l y  on  t h e  b i g  da y .

P r a c t i c e  s e s s i o n s  a r e  a l s o  a

g r e a t  oppo r t u n i t y  t o  a s k

qu e s t i o n s  a nd  f i g u r e  

ou t  t e c h n i c a l  d i f f i c u l t i e s

a h e ad  o f  t ime .   

TEMPLATES :  F o r  mee t i n g s  t h a t  r e c u r  on  a  r e g u l a r  ba s i s ,  Zoom

ha s  a  t emp l a t e  f e a t u r e  on  t h e i r  s c h edu l i n g  pag e ,  wh i c h  y o u

c a n  u t i l i z e  t o  e n s u r e  y o u r  s e t t i n g s  s t a y  t h e  s ame  mee t i n g - t o -

mee t i n g .  T h e s e  s e t t i n g s  i n c l u d e  du r a t i o n ,  pa s swo r d  p r o t e c t i o n ,

a nd  a t t e nd e e  a ud i o  s e t t i n g s .
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