Wraz ze szkotami, uniwersytetami
oraz firmami wracajgcymi do pracy
na petnych obrotach, rowniez zespoét
ClickMeeting przygotowat sie, aby
pomoc wszystkim swoim klientom w
osiqgnieciu celi oraz odpowiedzeniu
nha ich potrzeby. Poradnik, ktory
wiasnie czytasz, przygotowaliSmy z
myslq o nauczycielach, dydaktykach
oraz szkoleniowcach, aby ich
wydarzenia online byly jeszcze
bardziej efektywne. Czytaj dalej, aby
dowiedzie¢ sie, jak profesjonalnie
przygotowacé wirtualng klase.
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Co musisz wiedziec
ha samym poczqtku?

Organizacja wydarzenia jest ekscytujgca sama w sobie. Jednak wybor typu wydarzenia, ktéry
bedzie najlepszy dla Twoich potrzeb i celi wydaje sie troche bardziej skomplikowany. Ponizej
dowiesz sie, ktory typ wydarzenia jest idealny dla Ciebie!

Webinar na zywo

Tak jak sugeruje jego hazwa, jest to wydarzenie prowadzone na zywo, podczas ktérego mozesz
zgromadzi¢ nawet do 1000 uczestnikéw. To idealna opcja dla tych, ktérzy chcg prowadzic¢
wyktady na studentéw lub wydarzenia dla wiekszych grup. Ty, jako organizator, oraz Twoi
prezenterzy to jedyne osoby, ktére mogg mowi¢ w trakcie wydarzenia, podczas gdy Twoja
publicznos¢ stucha Twojej wypowiedzi, oglada prezentacje i prowadzi z Tobg interakcje
poprzez czat, statusy, ankiety lub tryb Q&A.

Webinar na zadanie

Podziel sie wczesniej nagranym wydarzeniem i pozwdl swojej publicznosci obejrze¢ je w
kazdej chwili. Wzboga¢ swoje wydarzenie dodatkowym plikiem wideo oraz przyciskiem
Call-To-Action.

Webinar automatyczny

Stwoérz webinar automatyczny z nagraniem wydarzenia, plikiem wideo, ankietg oraz
przyciskiem CTA. Ustaw konkretng date oraz godzine, a nastepnie pozwol wydarzeniu
uruchomic sie jak na autopilocie.

Zaplanowane spotkanie
Zaplanuj spotkanie online z maksymalnie 25 osobami, ktére mogg sie widzie¢, styszec i
rozmawiac ze sobg. Zaplanuj i organizuj wirtualne zajecia ze swoim zespotem, kursantami lub

studentami.

Meet now
Spontaniczne i ad-hocowe wydarzenie, do ktérego zapraszasz swoich uczestnikow i
prowadzisz je bez wczesniejszego przygotowania. Po prostu — spotkaj sie ze swojg

publicznoscig tu i teraz.
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Token, tak samo, jak hasto, bedzie znajdowat sie w zaproszeniu e-mail, ale nie powinien by¢
nikomu udostepniany. Po jego uzyciu token wygasa zupetnie jak standardowy bilet, wiec
mozna Smiato powiedzieé, ze jest to najbezpieczniejsza opcja dostepu do Twoich wydarzen.

Pamietaj, ze wybierajgc wydarzenia zabezpieczone hastem Iub tokenem, unikasz
niepozgdanego ,trollowania” lub zaktécania przebiegu Twojego wydarzenia. Jest to tez prosty
sposob na ochrone przed nagtosnionymi w mediach ,rajdami na e-lekcje”. Aby upewnic sie, ze
takie zachowania nie pojawig sie na ktorejs z Twoich konferencji, mozesz réwniez zablokowacé
pokdj wydarzenia podczas jego trwania, klikajagc ikonke Ktodki dostepng w sekcji Panelu

wydarzenia.

Zadbaj o bezpieczenstwo
Twojego wydarzenia

Stworz wydarzenie online, wybierajgc opcje spotkania w panelu Twojego konta ClickMeeting.

H Dashboard

C\ Planned meeting
Q Schedule an online meeting with up to 25 attendees. Plan and run a video conference with

your team, colleagues, customers, or business partners.

Statistics: NP Meet now

Organize an online meeting with up to 25 attendees. Meet with your team, colleagues,

customers, or business partners now.
Events Number of meetings m
- s s |

Wprowadz wszystkie niezbedne dla Twojego spotkania elementy, takie jak tytut oraz date i
przejdz do sekcji z rodzajem dostepu do wydarzenia. Wybierz jedng z czterech dostepnych
opcji, pamietajac, ze bezpieczenstwo Twojego spotkania powinno mie¢ najwyzszy priorytet.
Oznacza to wiec, ze opcje zabezpieczania wydarzenia hastem lub tokenem s3 najlepszym

wyborem.
Access type: Opentoall Password Paid @ Phone access numbers

Hasto bedzie takie samo dla kazdej osoby, ktéra otrzyma link do Twojego wydarzenia.
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Twoi uczestnicy znajdg hasto w zaproszeniu e-mail, skagd mogg je skopiowac i wklei¢ w

odpowiednie pole podczas dotgczania do konferenciji.

Aby zabezpieczy¢ wydarzenie jeszcze skuteczniej, typ dostepu, na ktory najlepiej sie
zdecydowac to token. To indywidualny kod, ktéry umozliwia kazdemu uczestnikowi dotgczenie
do pokoju wydarzenia. Token, tak samo, jak hasto, bedzie znajdowat sie w zaproszeniu e-mail,
ale nie powinien by¢ nikomu udostepniany. Po jego uzyciu token wygasa zupetnie jak
standardowy bilet, wiec mozna Smiato powiedzie¢, ze jest to najbezpieczniejsza opcja dostepu

do Twoich wydarzen.

Pamietaj, ze wybierajgc wydarzenia zabezpieczone hastem lub ‘
W  Livechat
tokenem, unikasz niepozgdanego ,trollowania” lub zaktocania

() Exit event (7] Locked

przebiegu Twojego wydarzenia. Jest to tez prosty sposéb na
ochrone przed nagtosnionymi w mediach ,rajdami na e-lekcje”.
Aby upewni¢ sie, ze takie zachowania nie pojawig sie na ktérejs z Twoich konferencji, mozesz
réwniez zablokowa¢ pokdj wydarzenia podczas jego trwania, klikajgc ikonke Ktodki dostepnag

w sekcji Panelu wydarzenia.

Sprawdz swoje potgczenie
dla catkowitego komfortu
prowadzenia wydarzenia

Zanim rozpoczniesz wydarzenie, mozesz sprawdzi¢ swoje ustawienia oraz potgczenie
internetowe za pomocg dwoch narzedzi na platformie ClickMeeting.

Znajdz stworzone przez siebie spotkanie na gtownej stronie panelu konta i przejdz do
Szczeg6tow. Poza ogdélnym podsumowaniem wydarzenia znajdziesz rowniez Test
konfiguracji systemu na dole strony. Mozesz przeprowadzi¢ test potgczenia do serwera
konferencyjnego, sprawdzié, czy Twdj system operacyjny oraz przegladarka internetowa sg
zaktualizowane, oraz przetestowac dziatanie kamery, mikrofonu oraz sprawdzi¢ poziom

dzwieku.
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£2 System configuration test Export to calendar

Dotacz do pokoju wydarzenia i poczekaj, az zataduje sie ekran. Na pulpicie wyswietli sie Tester
obrazu i dzwieku, gdzie mozesz wybra¢ swoje urzadzenia audio oraz wideo. Wybierz przycisk
po lewej stronie, aby zastosowac ustawienia Twojej kamerki oraz mikrofonu i natychmiast
rozpoczgé wydarzenie. Wybierz przycisk po prawej stronie, aby przygotowaé¢ wydarzenie i

pozwoli¢ uczestnikom poczekaé na jego rozpoczecie w Poczekalni.

Welcome to the event room!
Check your audio and video devices [X Video devices & REFRESH

FaceTime HD Camera ™

@ Audio devices O REFRESH

Default - Display Audio v

[& SEE OUR AUDIO VIDEO MANUAL

Pamietaj, ze mozesz wigczy¢ Tester obrazu i dzwieku w kazdej chwili z poziomu okna AV.

Wystarczy, ze klikniesz ikone zebatki i przejdziesz do testera.

G Refresh

AV tester
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Zanim rozpoczniesz swoje wydarzenie, mozesz przygotowaé¢ uktad pokoju z wyprzedzeniem.
Po dotgczeniu do pokoju wydarzenia wybierz opcje Przygotowania wydarzenia, aby
przygotowac¢ sie do swojej nadchodzgcej konferencji. W ten sposdéb mozesz wgrac
prezentacje, filmy lub inny rodzaj tresci, ktére chcesz omdéwic. Nastepnie zapisz ustawienia i

zamknij okno przegladarki. Bez obaw — Twoje ustawienia nie znikna.

X

K AV View

Aby prowadzi¢ efektywne wirtualne zajecia ze swoimi studentami, kursantami lub
wspotpracownikami, podczas ktérych mozesz zobaczy¢ twarze wszystkich uczestnikéw,
skorzystaj z funkcji siatki AV. Zapros 25 osob do spotkania i przeprowadz wirtualng

konferencje, gdzie kazdy moze sie ustysze¢, zobaczy¢ oraz porozmawiaé z innymi.
Dotgcz do pokoju spotkania i otworz ustawienia w oknie AV, gdzie znajdziesz wybér opciji

siatek AV. Wybierz widok galerii, jesli chcesz widzie¢ 25 oséb jednoczesnie na ekranie. Wybierz
widok méwigcego, jesli chcesz podkresli¢ strumien z kamerki osoby zabierajgcej gtos.
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Pamietaj, ze po dotgczeniu do pokoju wydarzenia, opcja autodetekcji gtosu jest domysinie
wigczona. Automatycznie dostosowuje ona widok kamerki osoby moéwigcej, w zaleznosci od
tego, kto w danej chwili przemawia. Mozesz wytgczy¢ te funkcje, klikajgc odpowiednig opcje w

ustawieniach okna AV.
Warto rowniez zaznaczy¢, ze mozliwos¢ wigczenia 25 kamerek jednoczesnie jest dostepna
tylko w spotkaniach, gdzie do 25 oséb moze zebra¢ sie do wspotpracy, a wymagania procesora

bedg wysokie dla kazdego uczestnika.

Nowy wymiar spotkan online jest dostepny we wszystkich ptatnych planach bez dodatkowych

optat czy prowiziji.
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Przebieg spotkania, jak rowniez uktad pokoju wydarzenia, jest w Twoich rekach. Mozesz
zdecydowac, jak pokoj powinien wygladac¢ na ekranie Twoich uczestnikéw oraz Twoim. Dzieki
opcji synchronizacji widokow mozesz przypig¢é okno AV do prawego gornego ekranu lub
odpig¢ je i pozostawic jako mate okienko. Ukryj catkowicie okno AV, jesli go nie potrzebujesz i
zostaw widoczny sam pasek z ikonami mikrofonu oraz kamery. Mozesz réwniez ukry¢ panel
dostepny po prawej stronie lub go rozszerzyé¢, a takze zmieni¢ rozmiar okna czatu w pionie.
Mozesz je réwniez catkowicie ukry¢ i zostawi¢ tylko pasek z ikonami mikrofonu lub kamery,

schowac lub rozwing¢ panel po prawej stronie, oraz rozciggngé okno czatu w pionie.

Zdecyduj, czy chcesz zsynchronizowac¢ widok dla wszystkich oséb podczas wydarzenia za
pomocg przetgcznika synchronizacji dostepnego w gérnym pasku pokoju wydarzenia. Po
wigczeniu tej opcji Ty oraz Twoi widzowie bedg mieli taki sam uktad elementéw wyswietlony na

ekranie.

3 ) ravout

LAYOUT VIEW

Synchronize the room layout for all attendees and presenters. Turn it
on to synchronize the layout for everyone in the room. Turn it off to
change the layout only on your screen.

Layouts synchronization (ON .
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Podczas spotkania online zawsze warto utrzymac¢ zaangazowanie Twojej publicznosci na tym

samym, wysokim poziomie. Z ponizej opisanymi funkcjami jest to jak najbardziej mozliwe:

Kazde efektywne spotkanie sktada sie z prezentacji, gdzie mozesz zwizualizowa¢ swoje
pomysty oraz pokaza¢ widzom swoj punkt widzenia. Wgraj prezentacje PowerPoint, zdjecia i
inne pliki, aby efektywnie przeprowadzi¢ spotkanie.

K AV View

il Presentation (E) ADD PRESENTATION

Whiteboard

Czasami, aby unikng¢ dalszych wyjasnien, wystarczy cos narysowac. Skorzystaj z tablicy, aby
rysowag, pisa¢ lub wymazywac swoje szkice. Pamietaj, ze mozesz wyeksportowac do pliku

PDF az 10 stron ciezkiej ¢wiczeniowej, wiec w kazdej chwili mozesz wrdcic¢ do tych materiatéw!

CJ  Presentation

Whiteboard (E) ADD WHITEBOARD

o Screen sharing
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Jesli chcesz sprawdzi¢ wiedze swoich ucznidéw lub kursantéw, testy i ankiety przydadzg sie do
tego idealnie! Stwérz je przed rozpoczeciem wydarzenia, aby wszystko byto dostepne na

wyciaggniecie reki. WymyslI pytania, wprowadz mozliwe odpowiedzi i przypisz punktacje.

YouTube

—
(4+) ApDsuRVEY
L

Nazwa mdwi sama za siebie. Po zakonczeniu czesci prezentacji nadszedt czas, aby pozwoli¢
widzom mowié i zadawac wartosciowe pytania. Po wigczeniu tej opcji, uczestnicy mogg wystac
swoje zapytania w oknie czatu, a Twdj prezenter moze przenies¢ je do zaktadki Q& A i wyswietlié
niektore z nich na gtéwnym ekranie. W ten sposéb kazdy z Was bedzie mégt sie skupi¢ na
konkretnym pytaniu.

Gorgco zachecamy do zaproszenia na wydarzenia drugg osobe (prezentera), ktéra
przeprowadzi i zarzadzi sesjg Q&A za Ciebie. W tej sposéb bedziesz mogt kontynuowaé

dyskusje w czasie, gdy Twoj wspotprowadzacy bedzie wyswietlat pytania na ekranie.

Wszystkie pytania konczgce sie znakiem zapytania zostang automatycznie dodane do osobnej
zaktadki Q& A w oknie czatu.

x ClickMeeting
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1 AV POD

59, ATTENDEES (0/25)

B3 cHaT -—

PUBLIC Q&A MODE

X

How are you today?

Pawet Kamiriski PK

The Q&A window is empty

The attendees haven't asked any questions yet for you to answer

Udostepniaj ekran wraz
z uczestnikami

Spotkania online zorganizowane na platformie ClickMeeting umozliwiajg 25 osobom nie tylko
zobaczy¢ i ustysze¢ sie nawzajem, ale rowniez udostepni¢ swoj ekran. Poza standardowymi
ikonami mikrofonu oraz kamery umieszczonymi w oknie AV dostepna jest jeszcze jedna opcja
dla wszystkich uczestnikow spotkania, aby mogli udostepni¢ i pokaza¢ swoj ekran oraz

omoéwic¢ wazne kwestie i zwizualizowac¢ pomysty.

Pamietaj, ze tylko jedna osoba moze udostepnia¢ swoj ekran w danym momencie. Jesli nie
chcesz, aby konkretny uczestnik korzystat z tej funkcji, mozesz go zablokowaé poprzez
klikniecie jego imienia i wybrania odpowiedniej opcji. Aby zablokowa¢ udostepnianie ekranu

dla catej publicznosci, zmien typ wydarzenia na webinar.

(X ClickMeeting (11



Zauwaz, ze zablokowanie uczestnikdéw (lub zmiana typu wydarzenia na webinar) odbiera im

prawa do wtgczenia kamery i mikrofonu oraz do udostepniania ekranu.

Publicznos¢ moze komunikowac sie z Tobg nie tylko poprzez wigczenie kamerek lub
mikrofondw, ale réwniez poprzez pisanie wiadomosci na czacie lub statusy. W oknie czatu
znajda kilka opcji, ktére dadzg Ci znaé, czy Twoja publiczno$¢ zgadza lub nie zgadza sie z Tobg,

potrzebuje pomocy lub chce, abys mowic ciszej lub gtosnie;j.

Praca w grupach warsztatowych -
przedstawiamy tymczasowe
podpokoje (breakout rooms)

Aby moc przeprowadzi¢ sesje w osobnych grupach, zachecamy w pierwszej kolejnosci do
zakupienia dodatku Wydarzen réwnolegtych, a nastepnie stworzenia tylu dodatkowych
wydarzen, ile potrzebujesz. To tymczasowe rozwigzanie to idealna opcja dla osob, ktore
organizujg warsztaty lub wirtualne zajecia i chcg podzieli¢ swojg publicznos¢ na oddzielne
pokoije lub grupy.

Ad d‘onS /% Manage my add-ons

Loy

Recording space Change username Parallel event Presenters Subaccounts Storage

< 2

Jeden dodatek Wydarzenia rownolegtego pozwala Ci na zorganizowanie jednego
dodatkowego wydarzenia, poza tym, ktére mozesz domyslnie przeprowadzi¢. Oznacza to, ze
jeden zakupiony dodatek pozwala na organizacje dwéch wydarzen jednoczesnie. Jesli
zdecydujesz sie zakupi¢ dwa dodatki, bedziesz mdgt zorganizowac trzy wydarzenia o tej samej
porze i tak dalej. Pamietaj, ze dodatek jest dostepny w Twoim koncie do momentu, az
zdecydujesz sie go anulowac. Jesli nie potrzebujesz dodatku w nastepnym cyklu
rozliczeniowym, powinienes go anulowa¢ przed rozpoczeciem nowego cyklu, aby unikng¢

obcigzenia kosztami.
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Zaloguj sie do konta i przygotuj, przyktadowo, trzy permanentne spotkania. Wystarczy, ze
klikniesz przycisk Stwérz spotkanie, a nastepnie wybierzesz opcje Zaplanowane spotkanie.
Wprowadz nazwy i upewnij sie, ze ustawites typ pokoju jako permanentny. Wybranie tego typu
pokoju pozwoli Ci na prowadzenie wydarzen pod tym samym adresem URL przez caty czas
trwania warsztatow, zajec lub projektu.

£ DETAILS @ warminG Room £ REGISTRATION o APPEARANCE 4G4 AUTOMATION

Room name: { My project

Room URL: https://johnsmith.clickmeeting.com/ my-project v

Permanent events are always open and can be joined at any time. Statistics for those events will be divided by events.

Zapros$ swoich gosci do gtéwnego pokoju wydarzenia, gdzie mozesz zebraé tyle cztonkow
publicznosci, ile pozwala Ci na to Twoja subskrypcja. Kontynuuj swojg prezentacje, zadawaj
pytania i opisz nadchodzgce zadania. Gdy nadejdzie czas na rozpoczecie prac w mniejszych
grupach, poinformuj uczestnikow, ktéry link powinni klikngé¢ i wklej je do okna czatu.

Twoi uczestnicy zbiorg sie w mniejszych pokojach, gdzie mozesz przeprowadzaé interakcje
oraz widzie¢ i rozmawiac z az 25 osobami. Pamietaj, ze typ wydarzenia, jaki nalezy ustawic dla
osobnych pokoi to spotkanie, a poczekalnia powinna by¢ wytgczona. W tej sposéb Twoja grupa
samodzielnie rozpocznie wydarzenie i bedzie mogta zacza¢ prace nad przypisanymi zadaniami
bez koniecznosci dotgczania wydarzenia przez Ciebie lub Twoich prezenterow.

Jesli zdecydujesz sie (lub Twoi uczestnicy) na przetgczanie sie pomiedzy wydarzeniami na
Zywo, upewnij sie, ze wyciszysz mikrofon w pokoju, ktéry zamierzasz opusci¢. W przeciwnym
razie doswiadczenie zwigzane z tymczasowymi podpokojami (breakout rooms) nie bedzie
efektywne. A wiec, jesli masz zamiar dotgczy¢ do wydarzenia A, pamietaj, aby wytgczy¢ swoja
kamerke i mikrofon w wydarzeniu B itd. Wyprobuj te opcje z kilkoma osobami, aby przekonac

sig, jak to dziata, zanim wystartujesz z prawdziwg publicznoscig i wtasciwym kursem!
Zapowiedz: Zapewne widzisz podobienistwo wyzej opisanej procedury z wysoce oczekiwang

funkcja, podpokojami (breakout rooms). Zostan z nami w nadchodzgcych miesigcach!
Szykujemy cos ekscytujgcego! Powodzenia!
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