Podrecznik dla trenerow

prowadzacych szkolenia
w wirtualnych pokojach



1. Cele
Po zapoznaniu sie z podrecznikiem i odbyciu szkolenia

Trener bedzie wiedziat:
jaki sprzet jest niezbedny do prowadzenia szkoleh w wirtualnym pokoju,
e jak przygotowac pomieszczenie do prowadzenia szkolenia,
e jak ustawi¢ kamere i mikrofon,
e jak sprawdzi¢ ustawienie przeglgdarki i jakosc¢ tgcza internetowego,
e W jaki sposbb bedg dostarczone zaswiadczenia,
e co zrobic jesli napotka sie problemy techniczne.

Trener bedzie potrafi:

wejsé do wirtualnego pokoju i rozpoczg¢ prowadzenie szkolenia,

zamkngc i otworzy¢ wirtualny pokdj,

wigczy¢ nagrywanie,

wykonac screenshoty,

wgrac i zaprezentowac¢ uczestnikom prezentacje Power Point,

wigczyé tryb pisania po tablicy,

odpowiada¢ na pytania zadawane na chacie przez uczestnikow,

jak wigczy¢ mikrofon i kamere wybranego uczestnika szkolenia,

uruchomi¢ tryb gtosowania w celu zaangazowania uczestnikow,
przeprowadzi¢ ankiete i test (przygotowane wczesniej przez organizatora na
platformie),

jak wtgczy¢ mozliwos¢ zabierania gtosu dla wszystkich uczestnikéw (tryb dyskusiji),
jak zakonczy¢ szkolenie,

jak przygotowac raport ze szkolenia (na podstawie dostarczonych materiatéw).



2. Niezbedne wyposazenie trenera do prowadzenia szkolenia w wirtualnym
pokoju

Komputer z aktualng przegladarkg internetowg Google Chrome
Kamera internetowa na przyktad Logitech C920 (rozdzielczos¢ min. 1080x720 -
preferowania 1920x1080 full hd)
Mikrofon lub stuchawki z mikrofonem wpinane przez USB
State, stabilne fgcze internetowe zalecane fgcze swiattowodowe (warto zadbac, aby
na transmisje zarezerwowane byto tgcze przynajmniej 8-20 Mb/s predkosci
wysytania)

e Dodatkowy internet w przypadku awarii

3. Przygotowanie do szkolenia

1. Testowanie ustawien przegladarki
https://embed.archiebot.com/connection-tester

2. Testowanie jakosci fgcza internetowego
https://www.speedtest.pl/

3. Probne szkolenie
Pokdj na probne szkolenia (link umozliwia wejscie z uprawnieniami prezentera)

https://app.livewebinar.com/500-157-316/x/sIQyEJIX

4. Funkcje umozliwiajace prowadzenie szkolen w wirtualnym pokoju
1.1. Rozpoczecie szkolenia (otwarcie pokoju)
Do czasu klikniecia przycisku Start uczestnicy bedg oczekiwa¢ w poczekalni.


https://embed.archiebot.com/connection-tester
https://www.speedtest.pl/
https://app.livewebinar.com/500-157-316/x/slQyEJIX
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Szablon nagrywania

Wybierz uktad okien uzywany przez nagrywarke. Mozesz takze zmienic go w trakcie nagrywania.
Ustawienie domysInego ukfadu znajdziesz w Panelu Konta.
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Nagrywania rozpoczyna sie po wyswietleniu komunikatu Nagrywanie wtgczone.
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i Nagrywanie wigczone

Nikt nie prowadzi transmisji

1.3. Wigczenie wiasnej kamery i mikrofonu
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Uwaga! jesli pojawi sie taki komunikat btedu.

Kamera lub mikrofon zablokowany przez twoja
przegladarke

Wystapit btad multimediow.

Mima, ze zezwolites na uzywanie mikrofonu i kamery, w twoim systemie operacyjnym
wystapit btad sprzetowy podczas lgczenia sie z nimi. Twoja przegladarka nie mogta uzyskac

dostepu do urzedzenia.
Catkowicie zamknij przegladarke i przytacz sie ponownie do sesji.
Mozesz rowniez zostawi¢ nam informacje zwrotna (prawy dolny rég) abysmy mogli

skontaktowac sie 7z dostawca przegladarki i przestac im raport o btedzie, aby mogli go
naprawic. Prosze dotgcz zrzut ekranu tego pokoju.

Nalezy zamkng¢ przektadke, otworzy¢é ponownie i rozpoczg¢ ponownie.

1.4. Sprawdzenie listy obecnosci uczestnikow

Wariant 1
W przypadku jesli uczestnicy nie majg wigczonych kamer i mikrofondw (zadajg pytania na czacie)

Prosze sprawdzi¢ obecno$¢ prosze upewnic sie, ze nagrywanie zostato wigczone.

[}
Nastepnie nalezy wyczytywac imiona i nazwiska uczestnikow i poprosi¢ ich o wpisanie

[ J
potwierdzenia obecnosci na chacie.
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Wariant 2
W przypadku jesli uczestnicy majg wigczone kamer i mikrofony
e Prosze sprawdzi¢ obecnosé prosze upewnic sie, ze nagrywanie zostato wigczone.
e Nastepnie nalezy wyczytywaé imiona i nazwiska uczestnikéw i poprosi¢ ich o
potwierdzenie.

1.5. Wykorzystanie wtasnej prezentacji podczas szkolenia.
Zalecamy wgranie wtasnej prezentacji do pokoju kilkanascie minut przed rozpoczeciem szkolenia, z

uwagi na to, ze w przypadku duzych plikéw wgrywanie i konwertowanie moze chwile potrwac.
Raz wgrana prezentacja bedzie dostepna rowniez podczas kolejnych szkolen.
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2 lub po prostu przeciagnij i upusé swoje pliki tutaj
Maksymalny rozmiar pliku to 100 M

Szukaj (X

Pojawi sie okno dialogowe, ktore umozliwi wskazanie miejsca, w ktorym znajduje sie prezentacja.
Prosze o wybranie (w sposob podobny do tego jak wysytanie zatgcznika e-mailem).

Prezentacja bedzie wgrywana przez kilka minut. Po tym czasie mozliwe bedzie uruchomienie.
W tym celu nalezy najecha¢ myszkg na prezentacje i klikng¢ przycisk Zaprezentuj.
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1.6. Tryb pisania po tablicy

@ Odtwarzacz YouTube

o Tablica ¢ :
"\___-____"'__———-o-——_*
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Po wigczeniu trybu pisania po tablicy mozliwe bedzie pisanie i rysowanie za pomocg myszki lub opcjonalnie
tabletu. Ponizej wykaz najwazniejszych opciji, ktére sg dostepne.



1.7. Odpowiadanie na pytania zadawane przez uczestnikoéw

Standardowo pytania uczestnikoéw sg widoczne na chacie w prawym dolnym rogu ekranu.

& Prezentacis & Webina &
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Trener moze przeczytaé pytanie na gtos a nastepnie odpowiedzie¢ wszystkim uczestnikom.
Opcjonalnie mozna wykorzystaé chat do zgtaszania sie uczestnikow i udzielania im gtosu.

W tym wypadku trener bedzie musiat udzieli¢ glosu uczestnikowi przez klikniecie ikony kamery
lub mikrofonu przy nazwisku uczestnika.
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1.8. Aktywacja mozliwo$ci zabierania gtosu dla wszystkich uczestnikow (tryb dyskusiji)

Jesli planujesz rozpoczgc¢ dyskusje uprzedz uczestnikow o tym, Zze po wigczeniu trybu
dyskusji bedg musieli wyrazi¢ zgode na wigczenie kamer i/lub mikrofondw.

Dyskusja

Wszyscy uczestnicy moga zabrac gtos. W
Ow moze rozmaw

dku wiekszych
amym czasie.

sesji, max 25 uczestr

Reszta stucha.

= Prezentacja -

Tylko prezenter moze zabra¢ glos. Uczestnicy stuchaja.

Pytania i Odpowiedzi

Tylko prezenter moze méwic. Uczestnicy moga poprosic o
zabranie gtosu.

Mozna opcjonalnie zmieni¢ wyglad pokoju z szablonu webinaru na szablon spotkania.
W tym wypadku na ekranie pojawig sie kafelki kazdego z uczestnikéw. Jest to tryb
zalecany do przeprowadzenia dyskusji lub wymiany spostrzezen.
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Mozesz przetaczac sie miedzy szablonami interfejséw w zaleznosci od
Twoich potrzeb lub preferencji. Wszystkie funkcje s3 takie same.

Szablon interfejsu webinaru

Interfejs najbardziej odpowiedni do webin
duzych grupach ze wszystkimi dostepny

iGw i prezentadji w
unkcjami

Szablon interfejsu spotkania

interfejs, taki jak Hangouty. Najlepsze do
srednich grupach
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