o)
=
0
0
=
~Z
2
O
C

Rob lepsze
spotkania
online!

Poradnik
ClickMeeting




Spis tresci

Wstep

Co musisz wiedzie¢ o spotkaniach w ClickMeeting? (05]
Szybkie spotkanie? Uzyj trybu Meet now!
Zawsze dostepny pokdj dla Ciebie i Twojego zespotu

Zapraszanie uczestnikow (15 ]
Sposob na cykliczne i jednorazowe spotkania

Kod QR dla zachowania elastycznosci (21]

Chcesz idealnych spotkan? Checklista dla organizatora!



{
0
Wstep

Nie wyobrazasz sobie dnia pracy bez spotkan online? A moze prowadzisz
lekcje i szkolenia w formule zdalnej i w ten sposoOb dzielisz sie swojq
wiedzq? Doktadnie na tej zasadzie dziatajg miliony ekspertéw na catym
Swiecie, a na temat zalet wirtualnych wydarzef powiedziano i hapisano

juz tyle, ze z pewnosciq nie trzeba do nich nikogo przekonywac.

Zamiast tego skupimy sie na innym obszarze: wspdlnie zastanowimy sie
nad tym, co mozesz zrobic, aby Twoje spotkania online byty jeszcze lepsze,

czyli:

) Byly wygodne i intuicyjne dla Ciebie i Twoich uczestnikéw,

#) Zapewniaty bezpieczenstwo danych i samego pokoju,
Dawaty dostep do jak najwiekszej liczby funkcji, ale nie przyttaczaty
skomplikowanq obstugq,

£} zapewniaty elastycznosé i byly dostosowane do Twoich aktualnych
potrzeb,
Wspieraty prace w Twojej firmie niezaleznie od jej rozmiaru czy branzy,

[0 Pomagaly Ci budowaé ekspercki, profesjonalny wizerunek.

W tym poradniku przeczytasz, jok skonfigurowa¢ spotkania . .
online i wykorzysta¢ petnie ich mozliwosci w Twojej .

dziatalnosci dzieki ClickMeeting. Niezaleznie od tego, czy

potrzebujesz narzedzi do codziennych spotkan zespotu, lekciji



online, konsultacji ze swoimi pacjentami czy sesji coachingu lub rekrutaciji.

A jeszcze wiecej praktycznych
wskazoéwek na idealne spotkania online
znajdziesz w drugiej czesSci poradnika:
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R6b jeszcze
lepsze spotkania
online!

Poradnik ClickMeeting cze$é 2 spotkania
=) online!
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Przyjemnej lektury!

Zespot ClickMeeting


https://knowledge.clickmeeting.com/pl/manual/rob-jeszcze-lepsze-spotkania-online/

Co musisz wiedzie¢
o spotkaniach w ClickMeeting?

W ramach swojego konta ClickMeeting dostajesz do dyspozycji dwa
podstawowe formaty wydarzeh: webinary i wtasnie spotkania online.
Znajdziesz je w gornym prawym rogu w panelu konta, tuz obok miniaturki

swojego profilu.

o roa D CIEED @

Planowane spotkanie

Zaplanuj spotkanie online z maksymalnie 40 uczestnikami.
Zorganizuj i poprowadz wideo konferencje ze swoim zespotem,

Statysty kl wspdtpracownikami, klientami lub partnerami biznesowymi

Meet now
4 i S S s,
Wydarzenla 3 naijPUIarnlerze Catkowita liczba uc. - || - Zorganizuj spotkanie online z maksymalnie 40 uczestnikami

Spotkaj sie ze swoim zespotem, wspotpracownikami, klientami lub
partnerami biznesowymi w trybie natychmiastowym

Podczas Twojego spotkania online w ClickMeeting:

B 40 uzytkownikéw réwnoczesnie moze widzieé sie i styszeé.

B Do Waszej dyspozycji pozostajg m.n. prezentacje, wirtualna tablica,
udostepnianie ekranu i ankiety i testy.
Mozesz korzysta€ z podpokojow: dzieli€ uczestnikdw na grupy i pozwalac

im réwnolegle wspotpracowac ze sobg w ramach odrebnych sesiji.



&) Mozesz spotykaé sie w jednorazowych pokojach lub tworzyé state pokoje
na cykliczne spotkania.

B Masz peing kontrole nad uczestnikomi — mozesz nadawaC im
uprawnienia prezenterdw, wycisza¢ uczestnikow i wytgcza¢ ich kamery
W razie potrzeby.

B Ty i Twoi uczestnicy mozecie logowaé sie zaréwno z poziomu

przegladarki, jak i aplikacji desktopowej oraz mobilne;.



Szybkie spotkanie?
Uzyj trybu Meet now!

Zatbzmy nastepujacqg sytuacje: pracujecie w zespole nad waznym
projektem i nagle pojawit sie nieoczekiwany problem, ktéry wymaga
pilnego skonsultowania sie w wiekszym gronie. Albo piszesz ze
wspotpracownikiem na czacie i dochodzicie do punktu, w ktéorym po
prostu musicie ze sobq porozmawia¢ twarzg w twarz i skorzystaé

z dodatkowych materiatdw. Brzmi znajomo? Na pewno tak.

Co w takiej sytuacji? Odpowiedz jest prosta: musisz jak najszybciej
utworzyC spotkanie, zalogowac€ sie do niego i przekaza¢ dostep innym
zainteresowanym osobom. Nie potrzebujesz rozbudowanej personalizacji

pokoju.

Witasnie z myslq o takich sytuacjach powstat tryb Meet now! Dzieki niemu

utworzysz spotkanie doktadnie w...

P

Czyli niecate 4 sekundy.



Nie wierzysz? Sprawdzmy.

B Znaojdujemy sie na stronie gidwnej Twojego panelu konta ClickMeeting.

Teraz najedz na przycisk ,Stworz spotkanie” i wybierz opcje Meet now’.
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Planowane spotkanie

Zaplanuj spotkanie online z maksymalnie 40 uczestnikami
Zorganizuj i poprowadz wideo konferencje ze swoim zespotem,

Statystykl wspdipracownikami, klientami lub partnerami biznesowymi

Meet now
. . ) . . DL P2
Wydarzenla 3 najpopmamlejsze Cafkowita liczba uc. L Zorganizuj spotkanie online z maksymalnie 40 uczestnikami
Spotkaj sie ze swoim zespotem, wspotpracownikami, klientami lub

partnerami biznesowymi w trybie natychmiastowym

B)  Wyswietli sie okno, w ktérym mozesz od razu wystaé zaproszenia do osob,
ktore juz znajdujq sie w Twojej ksigzce adresowej. Jezeli nie chcesz tego

robi¢, mozesz od razu uruchomi¢ pokdj wydarzenia.

& Stworz spotkanie

Userl
User?

User3




Gotowe! Teraz zdecyduj tylko, czy chcesz wejS€ do pokoju poprzez

przegladarke czy aplikacje desktopowa.

x ClickMeeting

Moje wydarzenie

Dr Webinar 981-993-425

Wybierz sposéh dotaczenia do spotkania

Przegladarka
internetowa

Aplikacja
desktopowa

Nie masz aplikacji? Pobierz tuta

Jestem organizatorem

Jak widzisz, wystarczqg dostownie trzy kliknigcia, wiec mozesz pokusic

si¢ o pobicie naszego rekordu.

No dobra, ale spotkanie nie moze odbyC sie bez uczestnikbw. Mozesz
wysta¢ do nich wiadomoS¢ z zaproszeniem juz na etapie tworzenia
wydarzenia. To Swietny sposbb, zwiaszcza jezeli stosunkowo czesto
tworzysz spotkania ad hoc w okreSlonym gronie. Po prostu dodaj kontakty
do swojej ksiqzki adresowej, a nastepnie zdecyduj, kogo chcesz zaprosi¢

na konkretne spotkanie.

Co jezeli chcesz, aby na spotkaniu pojawity sie jakie§ osoby ,z zewnqtrz'?



Na przyktad kolezanka z pracy, ktéra niedawno dotqczyta do Twojej firmy,
albo klient, ktéry chce wzig¢ udziat w burzy moézgdw? Najprostszym

sposobem bedzie udostepnienie im linka prowadzgcego do pokoju.

Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby.

® Informacje o wydarzeniu

Nazwa wydarzenia

B Kiliknij na miniaturke swojego pro-
filu i przejdz do zaktadki ,Informa-

Moje wydarzenie
Room URL

Cje O Wydqrzeniu” https://profilepage .clickmeeting.com/YqYpXtuK ' O ey

51 0 koPiLy

Czas wydarzenia

ZndoZieSZ tu przede WSZYStkim ||nk 21.06.2023,13:25:00 | 21.06.2023, 14:25:00
do pokoju: skopiuj go i wyslij zaint-
eresowanym osobom np. poprzez

Organizatorzy

@ Dr Webinar

komunikator, ktdérego uzywacie. Dostsp mobiy

ID: 981-993-425  rori
Jak widzisz, jest tu réwniez ID do S R AT
dostepu mobilnego — dzieki niemu o gmemee e
Twoi uczestnicy mogq btyskaw-
icznie dotgczyCé do pokoju za

posrednictwem aplikacji mobilne;j.
ZAPROS PRZEZ E-MAIL PRZEZ SMS

Mozesz tez wysta€ zaproszenia
mailowo lub sms-em bezposred-
nio z pokoju wydarzenia. W tym

s - Wpisz numer telefonu

celu kliknij ikonke dodawania
uczestnikdbw w sekcji “Uczestnicy’,
a nastepnie wpisz adresy e-mail
lub numery telefondw osoéb, ktore
chcesz zaprosi¢. Gotowe!

Brak zapro:




Zawsze dostepny pokdj dia
Ciebie i Twojego zespotu

Przejdzmy na moment do niewirtualnego skrawka rzeczywistosSci.

Aby zorganizowac spotkanie, potrzebujesz pomieszczenia. | zwykle
do Twojej dyspozycji pozostaje np. biuro czy salka konferencyjna w
siedzibie firmy albo sala lekcyjna w szkole. Bardzo czesto Ty
i Twoi wspotpracownicy mozecie korzysta€ z nich w miare potrzeb:
kiedy chcecie ze sobqg porozmawia¢ albo przeprowadzic
prezentacje, po prostu wchodzicie i przystepujecie do pracy.
Oczywiscie nic nie stoi na przeszkodzie, aby w takim spotkaniu
wziety udziat rbwniez inne osoby — na przyktad doradca z innej
firmy, klient czy kandydat biorgcy wudziat w rozmowie

kwalifikacyjne;.

Nie da sie ukry¢: posiadanie wtasnej przestrzeni na spotkania to
niezwykte udogodnienie. Warto wiec pomysle¢ o takim miejscu
rowniez w ramach spotkaf wirtualnych. Bedzie dziata€ na
podobnej zasadzie: Ty i wskazane przez Ciebie osoby bedziecie
mogli wejs¢ do pokoju w dowolnym momencie i przystgpié¢ do

pracy.



Jak to zrobic? Swodj permanentny pokdj do spotkah utworzysz

w pieciu krokach:

) Przesun kursor nad przycisk ,Utwérz spotkanie” i wybierz opcije ,Planowane

spotkanie”.

8] Wpisz nazwe pokoju. Automatycznie na jej podstawie zostanie wygene-
rowany adres URL, ktéry do niego prowadzi. Mozesz jednak zmieni€ go
zgodnie z wiasnym uznaniem, aby utatwi€ sobie i uczestnikom korzysta-

nie z wirtualnej sali.

SZCZEGOLY {33 POCZEKALNI £ REJESTRACJ V7

Nazwa pokoju:  Twdj otwarty pokdj

Adres URL wydarzenia: https:/profilepage.clickmeeting.com/  twoj-otwarty-pokoj

ROdZSJ pOkOjU: Okreslony czasowo

Pokoj permanentny jest zawsze dostepny i mozna do niego dotgczy¢é w dowolnej chwili. Statystyki tych wydarzer zostang podzielone wedtug sesiji.

Wybierz rodzaj pokoju. Jesli chcesz, aby byt zawsze dostepny dla Ciebie

i innych osbb, ustaw opcje ,Permanentny’.

Ustal rodzaj dostepu. W biurze czy szkole mozesz zamknqgc¢ sale na klucz,
aby uniemozliwi¢ przedostanie sie do niej niepowotanym osobom. To
samo mozesz zrobi¢ w wirtualnym pokoju. Jesli ustawisz hasto, zalogujg

sie do niego wytgcznie osoby, ktére je znajg. Mozesz rowniez ,zostawic



QQ ClickMeeting www.clickmeeting.com

drzwi szeroko otwarte” — w takiej sytuacji w spotkaniu bedzie mogta wzigé

udziat kazda osoba, ktéra zna link.

Rodzaj dOStQpU: Dostepny dla wszystkich Token Ptatny @ Numery dialin

Wopisz hasto:

&l Kliknij Utworz i zapros™. Gotowe! Twoj pokdj jest juz skonfigurowany.

Doskonale!

s Wyslij zaproszenia

Zobacz szczegdty 7 Test systemu

Rowniez:

Podziel SIQ o o o @ Dodaj do strony profilowej EEEEaRUFTEVEGTT R o Jak uzyskac dostep?

Teraz mozesz wystac zaproszenia albo pomingc ten krok i przejs¢ bez-

posrednio do swojego pokoju.
Zwro€ uwage, ze uczestnicy bedq mogli dotqczy¢ do spotkania dopiero,

ROB LEPSZE SPOTKANIA ONLINE! PORADNIK CLICKMEETING CZESC 1




kiedy Ty jako organizator zalogujesz sie do pokoju i klikniesz przycisk
,Rozpocznij wydarzenie”. Do ich dyspozycji pozostaje poczekalnia. Mozesz
umiesci¢c w niej dodatkowe materiaty, dzieki ktérym przygotujq sie do

spotkania.

O Twoje wydarzenie nie zostato rozpoczete

ROZPOCZNIJ WYDARZENIE

Permanentny pokdj znakomicie sprawdza sie w codziennej wspotpracy
w ramach zespotdbw. Mozesz go wykorzysta¢ zarbwno do regularnych,
cyklicznych spotkan, jak i tych bardziej spontanicznych. Ale to rowniez Swi-
etne rozwiqgzanie w przypadku ekspertow, ktdrzy na co dzieh spotykajq sie
z wieloma ludzmi — na przyktad rekruteré6w, nauczycieli czy treneréw. Dzieki
niemu nie musisz za kazdym razem zakiadaC nowego pokoju,

a osoby, z ktérymi podzielisz sig linkiem, uzyskajg wygodny dostep.
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M Zapraszanie
/‘@ ° [
uczestnikow

Jesli Twoje spotkanie jest juz skonfigurowane, mozesz przystgpic¢ do wysyta-
nia zaproszeh. Po kliknieciu w przycisk \Wyslij zaproszenia® pojawi sie kilka

Mmozliwosci.

W jaki sposob cheesz zaprosic uczestnikow

L

h @ 2 (&

Kopiuj i wklej Szukaj Moje grupy Poprzednie sesje Skopiuj szczegdty

Mozesz skorzystaC z ksiqzki adresowej ClickMeeting, recznie wprowadzi¢
adresy lub zaprosi€ uczestnikbw Twoich ostatnich wydarzen. Otrzymajq
maile z najwazniejszymi informacjami i przyciskiem prowadzgcymi do pokoju

(w drugiej czesci poradnika przeczytasz, w jaki sposdb zadbaé o ich wyglgd).



Aby utatwiC sobie wysytke zaproszen i innych materiatow,

postuz sie ksigzkqg adresowq. Mozesz przypisaC w niej
kontakty do okreSlonych grup, co pozwoli Ci szybko
kierowa¢ wiadomosci do wiasciwych osdb. Nie musisz
wprowadza€ danych recznie: mozesz rowniez importowaé
kontakty z plikbw lub skorzysta€ z integracii

z ustugami Google.

Angielski grupa 1

Nazwa Adres e-mail Firma Telefon

Florencki Michat fofofofo@gogogo.pl
Kowalska Kinga kokokokok@koskso.pl
Maciek Inga ingagag@maciekkk.pl
Malinowski Adam amamam@amama.pl
Tom fdsa@dsdf.com

Bardzo wygodnym rozwigzaniem bedzie po prostu przestanie
zainteresowanym osobom wygenerowanego na samym poczqtku linku.

Dzieki niemu bedq mogty uzyskac tatwy i szybki dostep do spotkania.



Klikajac w opcje ,Skopiuj szczegdty’, do Twojego schowka zostanie
automatycznie skopiowany komplet informaciji, ktére mozesz nastepnie
wysta¢ uczestnikom za posSrednictwem komunikatora czy maila lub
umiesci¢ w kalendarzu. Poza adresem URL pokoju znajdziesz tam réwniez
hasto i ID wydarzenia umozliwiajgce dotgczenie przez aplikacje mobilng

ClickMeeting.

Mozesz rowniez zapraszac uczestnikbw bezposrednio w pokoju Twojego
wydarzenia. W tym celu znajdz ikonke w menu uczestnikow, kliknij i wpisz

adres e-mail osoby, ktérqg chcesz zaprosic.



Sposob na cykliczne
i jednorazowe spotkania

Wiele spotkah ma regularny charakter — odbywajq sie w tych samych
dniach tygodnia i o tej samej porze. Mowa tutaj chociazby o zajeciach
w réznego typu szkotach i placowkach edukacyjnych, sesjach
terapeutycznych, coachingowych czy konsultacyjnych albo cyklicznych

spotkaniach zespotdéw — na przyktad w formule daily czy weekly.

Co w takiej sytuacji? OczywiScie mozesz utworzy¢ pokdj permanentny
i po prostu spotkaé sie w nim z Twoimi uczestnikami o okre§lonej porze.
Ale mozesz rowniez utworzy¢ pokoj okreslony czasowo i ustalic

zasady powtarzania wydarzenia.

W tym celu nadaj pokojowi hazwe i wybierz opcje ,Okreslony czasowo’.

SZCZEGOLY

Nazwa pokoju:  Angielski Grupa 1

Adres URL wydarzenia: https:/profilepage.clickmeeting.com/ angielski-grupa-1

Rodzaj pokoju: Permanentny



W nastepnej sekcji wskaz, co ile i przez jaoki czas ma sie ponawia¢ spotka-
nie. Mozesz na przyktad ustawi¢ wydarzenie, ktore bedzie sie odbywaé co

tydzien o tej samej godzinie przez caty semestr.

Strefa czasowa

Europe/Warsaw

Data

2023-06-23 10:40

Powtdrz

Nie powtarzaj S
Nie powtarzaj Co tydzien

0d 2023-06-30 10:40
Codziennie przez 12 tygodni/-e

Rodzaj dostepu:

Co tydzien
Co miesigc

Dostosuj

Rowniez w tym przypadku mozesz ustawi€¢ hasto prowadzqce do pokoju,

ale nie musisz tego robic.

Po kliknieciu w przycisk ,Utworz i zapro§’, podobnie jok wczesdniej, zyskasz
mozliwoS¢ wystania zaproszeh do uczestnikbw. OczywiScie mozesz to

zrobi¢ pozniej.

Na tej samej zasadzie mozesz tworzyé rowniez jednorazowe spotkania
— wystarczy, ze wybierzesz opcje ,nie powtarzaj’. To format idealny, jezeli

chcesz na przyktad zorganizowa€ walne zgromadzenie online, posiedzenie



QQ ClickMeeting www.clickmeeting.com

zarzqdu firmy, rozmowy z klientem czy wspolng prace projektowq, ktéra —

przynajmniej wedtug pierwszych zatozehn — nie bedzie mie¢ ciggu dalsze-

go.

ROB LEPSZE SPOTKANIA ONLINE! PORADNIK CLICKMEETING CZESC 1




elastycznosci

Ale to nie wszystko!

Zdarzyto Ci sie kiedys, ze trwajqce od
pewnego czasu spotkanie przerwaota
nieoczekiwana (albo zupetnie oczeki-
wana) sytuacja, ktéra wymusita na
przyktad wyjscie z domu czy z biura?
Szybkie przetqczenie pomiedzy
urzgdzeniomi jest woéwczas na wage

zlota. | mamy na to rozwigzanie.

Kod QR znajdziesz w pokoju wydarzenia
w zakladce ,Go mobile”. Nastepnie wystarczy
zeskanowa go np. za pomocq smartfona

i otworzy€ link w przeglgdarce.

Uzytkownik zostanie automatycznie
przeniesiony do pokoju wydarzenia
i moze kontynuowac¢ udziat w spotkaniu
ez koniecznoSci  wprowadzania

jakichkolwiek danych logowania.

Kod QR dla zachowania

@ Informacje o wydarzeniu
B Synchronizacja widokow
& Skréty klawiszowe

&5 Go mobile

@ Pomoc techniczna na ywo
£ Zablokuj pokd] EEED

" Petny ekran

@ Jezyk

h Wyjd#

& Kod QR

Zeskanuj kod QR, aby dotaczy¢ do wydarzeriia z
urzgdzenia moblinego

@ clickmeeting.com >
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B Chceszidealnych spotkan?
B Checklista dla organizatora!

Jak widzisz, tworzenie profesjonalnych spotkan online naprawde nie
musi by¢ skomplikowane. Aby wyrdzni¢ sie i budowaé ekspercki

wizerunek, potrzebujesz przede wszystkim dobrego narzedzia.

Podsumujmy najwazniejsze informacje dotyczqce spotkan online

w ClickMeeting w formie krotkiej checklisty:

) Zzdecyduj, jakie wydarzenie chcesz utworzyé: w przypadku
spontanicznych, btyskawicznych spotkafn idealnie sprawdzi sie tryb
Meet now, w pozostatych scenariuszach mozesz siegnq¢€ po spotkania

planowane.

£l Wybierz pokéj permanentny lub okreslony czasowo: jesli tworzysz
spotkanie planowane, okresl, czy chcesz, aby Twoj pokdj byt ciqgle
dostepny, czy wolisz okresli€ doktadny czas sesji. Pamietaj, ze mozesz

utworzy¢ zaréwno wydarzenie jednorazowe, jak i cykliczne!

Zadbaj o bezpieczenstwo pokoju: jezeli chcesz regulowaé dostep do
pokoju spotkania, ustaw hasto. W przeciwnym razie kazda osobaq,

ktéra zna link, bedzie w stanie wziq¢ udziat w spotkaniu.



Z1 Zapros uczestnikéw: pamietaj, ze masz do wyboru kilka mechanizméw
zapraszania uzytkownikdbw. Mozesz wysta¢ im dane do logowania
w dowolny sposéb albo przestaé zaproszenia mailem poprzez

ClickMeeting. W tym celu przyda Ci sie rowniez ksigzka adresowa.

Dowiedz si¢ wiecej z drugiej czesci poradnika: w drugie] czesci

poradnika znajdziesz wigcej zaawansowanych rad. Nauczysz sie migdzy
innymi  konfigurowa€ strone profilowq, formularz rejestracji i

dostosowywac¢ wyglad wszystkich tresci do stylistyki Twojej marki.

Powodzenia!


https://knowledge.clickmeeting.com/pl/manual/rob-jeszcze-lepsze-spotkania-online/
https://knowledge.clickmeeting.com/pl/manual/rob-jeszcze-lepsze-spotkania-online/
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