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Na poczatek — co trzeba wiedzie¢ o Zoomie?

Zoom to narzedzie do prowadzenia wideokonferencji, umozliwiajgce udziat w spotkaniach
on-line osobom korzystajgcym z komputera, laptopa, smartfona, tabletu czy zwyktego
telefonu (w tym ostatnim przypadku nie trzeba mie¢ potaczenia z internetem ani kamery czy
ekranu). W spotkaniach na Zoomie najlepiej uczestniczy¢, korzystajgc ze specjalnej aplikacji
(jest do bezptatnego pobrania z tej strony: https://zoom.us/download) — dziata wtedy

najlepiej i daje dostep do wszystkich funkcji narzedzia.

Rézne wersje Zooma — koszty i dostepne funkcje

Zoom jest dostepny w wersji bezptatnej, ktéra daje mozliwo$¢ zorganizowania spotkania on-
line na maks. 100 oséb i trwajacego maks. 40 minut, oraz w kilku wersjach ptatnych,
dajgcych wiecej roéoinych mozliwosci, w tym np. transmisji on-line do medidéw
spotecznosciowych czy zaproszenia na spotkanie wiekszej liczby uczestnikow.

Do spotkan wewnetrznych wystarczajgca jest wersja bezptatna (jesli spotkanie ma trwac
dtuzej niz 40 minut, trzeba po prostu po kazdej 40 minucie ponownie wejs¢ na spotkanie —
klikajgc w ten sam link), natomiast do spotkan z uczestnikami spoza organizacji rekomenduje
wykupienie (miesiecznego lub rocznego) abonamentu. Wersja PRO kosztuje ok. 80 zt/m-c. Co
wazne, podstawowe i najbardziej przydatne funkcje Zooma, czyli udostepnienie obrazu, czat
czy tzw. breakout roomy, sg dostepne we wszystkich jego wersjach. W wersji bezptatnej nie
ma jednak np. funkcji ankiety i transmisji on-line.

Zeby mdc organizowaé spotkania na Zoomie, trzeba zarejestrowaé sie na stronie:
https://zoom.us/signup.

Cennik réznych wersji Zooma (zrédto: https://zoom.us/pricing)

gilled Monthly () Billed Annually CURRENCY | Euros € ~ | COUNTRY/REGION | Poland

Zoom Meetings Zoom Phone Zoom Video Webina Zoom Rooms Zoom United m

PRO BUSINESS Z00OM UNITED PRO

Personal Meeting Great for Small Teams Small & Med Businesses Meetings. Phone. Chat

Free €13.99 /monthviicense €18.99 /monthiicense €28.00 /monthlicense

' Host up to 100 participants ® Host up to 100 participants = Host up to 300 participants Phone

= 40-minute maximum group mestings  Unlimited group meetings = Single Sign-On * Uniimited calling within Global Select

= Unlimited 1:1 Meetings  Social Media Streaming  Cloud Recording Transcripts * Global Select phone number for every user
= 1GB Cloud Recording (per license) = Managed Domains

Free, forever. No crec
= Company Branding

Buy Now Buy Now Buy Now
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Poréwnanie dostepnosci funkcji Zooma (zrédto: https://zoom.us/pricing)

Participant Capacity (O

License Count (0

Billing Cycle and Terms

Unlimited Group Meetings
Unlimited 1-1 Meetings

Group Meeting Duration (0)

Technical Support

Recording (O

Telephone Dial-In (D)

Screen Sharing (D)

Breakout Rooms ()

Virtual Background

Personal Meeting ID (D)
Private & Group Chat (0

Host Controls

Co-Annotation on Screen Share
Remote Keyboard & Mouse Control
Whiteboarding

Multi-Share

TLS Encryption ()

AES-256 Encryption for real-time
content ()

Waiting Room ()

Built into Zoom for Home devices NEW
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Spotlight multiple people (O
Filters () 33

Assign Meeting Scheduler ()

REST APl (O
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Ticket Only

Local
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Ticket, Live Chat, &
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ENTERPRISE
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Annual Agreements
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Skype for Business (Lync)
interoperability ()

Streaming (D)

Reporting (D

User Management ()

Admin Portal (O

LTl Integration (O

Cloud Recording Transcripts ()

Branding (0)
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SSO @©
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Jak zorganizowac spotkanie on-line — najwazniejsze kroki

1. Pobierz aplikacje (stad) i zatéz konto na Zoomie (tutaj).

2. Sprawdz i dostosuj ustawienia konta — zrobisz to, wchodzgc w zaktadke ADMIN > Account
Management > Account Settings. W ustawieniach mozesz aktywowac funkcje dla wszystkich
przysztych spotkan, w tym:
o wyltaczy¢ dotaczajgcym do spotkania uczestnikom mikrofon i wizje (zeby zapobiec
zaktéceniom na poczatku spotkania),
e ustawi¢ mozliwos¢ nadawania funkcji wspotgospodarza spotkania (tzw. co-hosta)
innym uczestnikom,
e ustawi¢ mozliwo$¢ udostepniania ekranu i uzywania czatu,
e ustawi¢ mozliwos$¢ tworzenia ankiet i breakout roomoéw,
e ustawic sposdb, w jaki spotkanie zostanie nagrane (z widokiem wytgcznie na osoby
zabierajgce gtos, z pokazaniem nazw uczestnikow itp.),
e ustawi¢ numery telefonéw, ktére pokazg sie w zaproszeniu na spotkanie (domysinie
sg to numery amerykanskie).

Ustawienia konta na Zoomie

2 ool l l SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOST A MEETING ~
R [ Meeting Recording Telephone ]
Profile
Meetings Groups and members will use the following settings by default. If you don’t want the settings below to be
changed, you can lock the settings here. Learn More
Webinars
Recordings Security
Settings
Waiting Room () @
When participants join a meeting, place themin a
ADMIN waiting room and require the host to admit them

individually. Enabling the waiting room automatically
disables the setting for allowing participants to join

» User Management
before host.

> Room Management
€ ‘Waiting Room Options

The options you select here apply to meetings hosted by
users who turned "Waiting Room' on

~ Account Management

Account Profile ) . .
v Everyone will go in the waiting room

Account Settings Edit Options Customize Waiting Room

Billing

Recording Management Meeting Passcode () @
All instant, and scheduled meetings that users can

IM Management join via client, or room systems will be passcode-
protected. The Personal Meeting ID (PMI) meetings

Reports are not included.

Ad d Require a passcode for meetings which have already
> vance
been scheduled


https://zoom.us/download
https://zoom.us/signup

3. Zaplanuj spotkanie — zrobisz to, wchodzgc w zaktadke PERSONAL > Meetings > Schedule
a Meeting.

Planowanie spotkania na Zoomie

ZOOI l l SOLUTIONS +  PLANS & PRICING ~ COMNTACT SALES SCHEDULE AMEETING ~ JOIN AMEETING ~ HOSTAMEETING ~
PERSONAL : PR
Meetlngs Get Training
Profile

Upcoming  Previous Personal Room  Meeting Templates

Webinars fF StartTime to EndTime [ | Schedule a Meeting | ]

Recordings N —
. Dec 2

Settings

10:00 - 13:00 Spotkania on-line bez tajemnic
Meeting ID: 830 5524 7223
ADMIN
» User Management

> Room Management 16:00 - 19:00 Spotkania on-line bez tajemnic

Meeting ID: 831 5445 5556
» Account Management

» Advanced

Po kliknieciu w Schedule a Meeting:
e nadaj spotkaniu nazwe i opis (beda widoczne dla uczestnikow),
e ustaw termin (dzien, godzine rozpoczecia i czas trwania, strefe czasowg), mozesz tez
wybrac opcje Recurring meeting, ktéra pozwala stworzyé cykliczne spotkanie,
e wybierz szczegétowe ustawienia dotyczgce m.in. mozliwosci rejestracji na spotkanie,
bezpieczenstwa (hasto, tzw. poczekalnia — waiting room), a takze funkcji wideo i
audio, automatycznego nagrywania spotkania itp.

Po zapisaniu spotkania mozesz je uruchomi¢ (przycisk Start), edytowac (przycisk Edit) albo

skasowac (przycisk Delete).

4. Zapros na spotkanie! Najczesciej wystarczy przestanie uczestnikom linku do spotkania
(albo petnego zaproszenia, w ktérym jest dodatkowo ID spotkania i numery telefonu).
Wszystkie dane potrzebne do dotgczenia do spotkania znajdziesz w opisie zaplanowanego

spotkania:

https:/us02web.zoom.us/j/83055247223 (2 _Copy Invitation

Jesli wiesz, ze zaproszone na spotkanie osoby mogg nie zna¢ Zooma, dodaj do zaproszenia
kilka dodatkowych wskazowek. Mogg to by¢ np. oficjalne filmiki i artykuty instruktazowe
(jak dotfaczy¢ do spotkania, jak sprawdzi¢ audio, jak sprawdzi¢ wideo) albo link do testowego



https://youtu.be/hIkCmbvAHQQ
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362283-Testing-computer-or-device-audio
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362313-Testing-your-video
https://zoom.us/test

spotkania, na ktérym w bezpiecznych warunkach mozna samodzielnie posprawdzaé
ustawienia swojego urzadzenia.

Dobrg praktyka jest tez umozliwienie uczestnikom wczesniejszego dotgczenia do spotkania
(np. kwadrans przed oficjalnym startem) — wfasnie po to, zeby wspdlnie z gospodarzem
mogli sprawdzi¢, czy wszystko dziata poprawnie.

Ze wzgledu na to, ze Zoom jest réznie obstugiwany na réznych urzadzeniach i
przegladarkach, warto zachecac¢ uczestnikdw do dotgczenia na spotkanie przy uzyciu
desktopowej aplikacji (do pobrania stad). Aplikacja jest najwygodniejsza w uzyciu i pozwala
na wykorzystanie wszystkich dostepnych funkcji Zooma.

Wiecej o dostepnosci poszczegdlnych funkcji Zooma mozna przeczytaé na stronie
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360027397692-Desktop-client-mobile-app-and-
web-client-comparison.

Jesli planujesz nagrac i/lub transmitowacd spotkanie, dodaj taka informacje do zaproszenia.

5. Zréb test! Jesli nie masz pewnosci, czy wiesz, jak skorzysta¢ ze wszystkich funkcji, ktérych
planujesz uzyé podczas spotkania.

6. Rozpocznij spotkanie — zrobisz to, wchodzgc w zaktadke PERSONAL > Meetings i klikajgc
przycisk Start przy zaplanowanym spotkaniu.


https://zoom.us/test
https://zoom.us/download
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360027397692-Desktop-client-mobile-app-and-web-client-comparison
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360027397692-Desktop-client-mobile-app-and-web-client-comparison

Poczatek spotkania

Rozpoczynajgc spotkanie, musisz pamietac o wielu rzeczach — wpuszczeniu uczestnikéw
czekajgcych w poczekalni :), przywitaniu ich, podaniu agendy i zasad spotkania itp. Ponizej
pomijam te kwestie, a wymieniam tylko najwazniejsze techniczne zadania gospodarzy
spotkania.

Role podczas spotkania

Przyznaj wszystkim osobom, z ktérymi masz wspétprowadzi¢ spotkanie, stosowne
uprawnienia (zrobisz to, korzystajac z opcji Make Co-host). Dzieki temu bedg mogty razem z
Toba wpuszczac¢ uczestnikow, udostepniaé obraz itp.

Nazwy uczestnikéw

Dla wiekszego komfortu uczestnikdéw spotkania warto poprosié, by wszyscy zmienili swoje
nazwy na takie, ktérymi fatwo sie postugiwaé (np. imie zamiast nazwy urzadzenia mobilnego,
z ktorego ktos sie taczy). Mozna to zrobi¢ samodzielnie, klikajgc w swoje okienko na Zoomie i
wybierajac opcje Rename; mozna tez zostawic to zadanie gospodarzom spotkania.

Kamery

Jesli jest taka mozliwos¢, warto tez zachecié uczestnikdw do wtgczenia swoich kamer.
(Gospodarze spotkania powinni mie¢ zawsze wtgczone kamery).

Mikrofony

Zwtaszcza podczas bardziej formalnych spotkan warto poprosi¢ o to, by uczestnicy nie
wigczali swoich mikrofonéw — oczywiscie poza momentami, gdy gospodarze zapraszajg ich
do zabrania gtosu. Gdy na spotkaniu robi sie zbyt gtosno (np. poniewaz ktos omytkowo
wigczyt swoj mikrofon), gospodarze majg mozliwosé wyciszenia pojedynczych uczestnikéw
(Mute) lub wszystkich naraz (Mute all).

Nagrywanie i transmisje

Jesli planujesz nagrac i/lub transmitowac spotkanie on-line, na poczatku spotkania
koniecznie uprzedz o tym uczestnikow. Dzieki temu bedg mieli mozliwos¢ wytgczenia kamery
i zmiane nazwy, jesli bedg chcieli pozosta¢ anonimowi.



Nagrywanie spotkania — w zaleznosci od ustawien konta na Zoomie — mogg wtgczy¢ i jego
gospodarze, i uczestnicy (nagranie zapisuje sie wtedy na ich komputerach). Transmisje on-
line moze natomiast wtgczyé jedynie gospodarz spotkania.

Zarédwno nagrywanie, jak i transmisje mozna wtgczy¢ i wytaczyé w kazdym momencie

spotkania (nagrywanie mozna tez dodatkowo wstrzymywac, np. podczas przerw

w spotkaniu).
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Prowadzenie spotkania

O tym, jak prowadzié spotkanie on-line, mozna by zrobi¢ osobne szkolenie, dlatego tu znéw
napisze tylko o sprawach, ktére $cislej wigzg sie z ich techniczng strong i wynikaja z
ograniczen/mozliwosci Zooma.

Masz mniej czasu, niz myslisz

Na spotkaniach on-line zazwyczaj nie zdgzamy zrobi¢ tego wszystkiego, co zaplanowaliby$Smy
na trwajgce tyle samo czasu spotkanie na zywo. Dlatego warto zadba¢ o to, zeby plan
spotkania na Zoomie byt oszczedny — nie stawiaj gospodarzom i uczestnikom zbyt ambitnych
celéw, zwtaszcza jesli nie s wprawieni w spotkania on-line.

Nie organizuj tez wielogodzinnych spotkan (optymalna dtugosé¢ to 1,5 godziny). A jesli nie
masz wyjscia — zapewnij odpowiednio czeste przerwy, tak zeby uczestnicy mieli szanse wstac
od biurka, zrobi¢ sobie herbate, wyjs¢ z pokoju.

Raczej nie w pojedynke

Spotkania on-line — zwfaszcza takie, ktore zgromadzg wielu uczestnikéw i/lub zaktadaja prace
warsztatowg w mniejszych grupach — trzeba prowadzi¢ wiekszym zespotem.
Wspotgospodarze spotkania mogg podzieli¢ sie zadaniami (np. jedna osoba omawia
prezentacje, a druga w tym czasie odpowiada na pytania zadawane na czacie) albo zajac sie
rownolegtg moderacjg grup.

W zespole nie zawsze muszg byé wytgcznie moderatorzy — czesto bardziej potrzebna jest
osoba, ktora zapewni wsparcie techniczne (wpusci osoby czekajgce w waiting roomie,
przydzieli uczestnikow do breakout roomoéw, wyswietli prezentacje, podrzuci potrzebny link
na czat itp.).

Dobry plan to podstawa

Przygotowujac sie do spotkania on-line, zadbaj o mozliwie szczegdétowy scenariusz. Nie
chodzi tylko o to, zeby wiedzieé, ile czasu majg trwac poszczegdlne czesci spotkania (choé to
oczywiscie wazne), lecz takze o rozpisanie zadan wszystkich wspotgospodarzy — zeby byto
jasne, kto i kiedy wiacza nagrywanie, kto sprawdza liste obecnosci, kto tworzy breakout
roomy, kto podsumowuje prace w grupach itp.

Podczas spotkania na zywo wiekszos¢ z tych rzeczy tatwo bytoby ustali¢ na biezgco, ale na
spotkaniu on-line gospodarze majg ze sobg bardzo utrudniony kontakt, wiec lepiej przegadac
plan spotkania z wyprzedzeniem.
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Szykujac sie do dtuzszych czy bardziej rozbudowanych spotkan on-line, pomysl tez o
sposobie roboczej komunikacji ze wspotgospodarzami (np. na wypadek problemow
technicznych albo nagtej potrzeby wprowadzenia zmian w scenariuszu spotkania). Prywatny
czat na Zoomie nie zawsze sie tu sprawdzi, bo czesto trzeba co$ omoéwi¢ w wiekszym gronie.
Lepiej uzy¢ zewnetrznego narzedzia, np. komunikatora internetowego, ktéry pozwoli na
rozmowe grupowa.

Zadbaj o interakcje (ale bez przesady)

Zeby spotkanie on-line nie byto nuzace, postaraj sie o przestrzef na aktywnos$¢ uczestnikéw.

Uzyj do tego réznych funkcji Zooma (czatu, ankiety czy notatek) albo zewnetrznych narzedzi
(np. Dokumentéw Google’a, Padletu, Jamboardu, Mentimetera itp.). Przeznacz czes¢ czasu
spotkania na rozmowe i zadawanie pytan, a jesli jest taka mozliwos¢ i potrzeba, zaplanu;j tez
prace w grupach.

Nie przesadz jednak z nadmiarem ,umilaczy” i pamietaj, by kazda aktywnos¢, ktorg

proponujesz uczestnikom, miata sens i stuzyta celowi spotkania. Dozuj atrakcje — nie
wprowadzaj wielu nowych narzedzi podczas jednego spotkania.
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Przydatne funkcje Zooma

Zoom oferuje wiele funkgcji, ale ponizej opisuje jedynie takie, ktére sprawdzity sie podczas
moich spotkan on-line i ktére wydajg mi sie najbardziej przydatne. Mozliwosci Zooma

(i innych narzedzi wideokonferencyjnych) stale sie powiekszajg, wiec warto $ledzic
wprowadzane w nim zmiany i co jakis czas aktualizowad swojg aplikacje. Dodatkowo, jesli
planujesz skorzysta¢ z mniej popularnych funkcji (o jednej pisze w czesci o udostepnianiu
obrazu), upewnij sie, dla jakich wersji Zooma sg one dostepne, a uczestnikdw spotkania
zachec do zaktualizowania aplikacji.

Czat

Zoom pozwala na prowadzenie w trakcie spotkania rozmoéw na czacie (publicznym,
widocznym dla wszystkich uczestnikdw, i prywatnym, prowadzonym miedzy dwoma
uczestnikami). Rozmowy z czatu mozna zapisa¢ do pliku tekstowego (zapisujg sie tez
automatycznie przy nagrywaniu spotkania — chyba ze ustawieniach konta zaznaczy sie
inaczej). Gospodarze spotkania — jesli wymaga tego jego formuta — mogg zablokowa¢
uczestnikom mozliwos¢ korzystania z czatu.

Gospodarze spotkania mogg skorzystac z czatu, zeby napisa¢ wiadomos¢ do oséb
czekajacych w poczekalni.

Wiecej o czacie mozna przeczytac na stronie https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/203650445-Using-in-meeting-chat.

Reakcje i komunikaty niewerbalne

Podczas spotkan on-line, kiedy uczestnicy majg wytagczone mikrofony, ale chcemy im da¢
mozliwos¢ reakcji, zgtoszenia sie do gtosu albo dania sygnatu zwrotnego, warto uzy¢ funkcji
reakcji i komunikatow niewerbalnych.

Wybrane przez uczestnika reakcje wyswietlajg sie w jego okienku, a komunikaty — na liscie
uczestnikow przy jego nazwie.

Zoom daje mozliwos$¢ wykorzystania takich reakcji (w wers;ji 5.2.0 lub wyzszej):

13
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oraz takich komunikatéw niewerbalnych:

T 4920
¢@ © © O © ©

Raise Hand yas no go slower go faster maore

Wiecej o reakcjach mozna przeczytac na stronie https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/360038311212-Meeting-reactions.

Wiecej o komunikatach niewerbalnych mozna przeczytac¢ na stronie
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115001286183-Nonverbal-feedback-during-

meetings.

Ankiety (Polls)

Zoom pozwala na zadanie dwéch rodzajéw pytan ankietowych — jedno- lub wielokrotnego
wyboru. Ankieta moze by¢ anonimowa albo nie. Uruchomié i edytowaé ankiete podczas
spotkania moze jedynie jego gospodarz (host). Zoom pozwala tez na tworzenie ankiet
w trakcie spotkania — wygodniej jednak miec je przygotowane zawczasu.

Ankieta — po uruchomieniu przez gospodarza — wysSwietla sie uczestnikom spotkania na
srodku ekranu. Gospodarz ma mozliwo$é podgladu wynikéw na biezgco — w kazdej chwili
moze zakonczyé ankiete i wyswietli¢ jej wyniki uczestnikom.

Wiecej o ankietach mozna przeczyta¢ na stronie https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/213756303-Polling-for-meetings.

Udostepnianie obrazu i dzwigku

Zoom ma bardzo rozbudowane mozliwosci udostepniania obrazu — mozna podzieli¢ sie
konkretnym oknem (np. strong w przegladarce czy prezentacjg), wycinkiem ekranu lub
obrazem z innej kamery. Jest tez mozliwo$¢ udostepnienia dzwieku (samodzielnie albo np.
wraz z filmem odtwarzanym na Youtube’ie). W zaleznosci od ustawien konta swoim
obrazem/dzwiekiem mogg dzieli¢ sie albo tylko gospodarze, albo wszyscy uczestnicy.

Zeby udostepnic plik .ppt albo .pdf w trybie prezentaciji, trzeba go przed udostepnieniem na

Zoomie w taki sposéb wyswietli¢ na swoim komputerze (inaczej uczestnikom wyswietli sie
widok ,, wnetrza” programu).
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Od niedawna Zoom testuje tez mozliwos¢ udostepniania prezentacji jako tfa (virtual
background) — w ten sposdb uczestnik udostepniajgcy prezentacje jest widoczny na
udostepnianym ekranie, a slajdy prezentacji zmieniajg sie za jego plecami. Ta funkcja jest
dostepna dla aplikacji Zooma w wers;ji 5.2.0 lub wyzszych.

Prezentacja wyswietlana w tle (Zrodto: https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360046912351-

Sharing-slides-as-a-Virtual-Background)
e o T

Open Petal
Farm Food and
Safety Animal

Training

Wiecej o udostepnianiu obrazu i dzwieku mozna przeczytac na stronie
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-Sharing-your-screen-content-or-

second-camera.

Notatki (Annotate)

Funkcja notatek przydaje sie podczas udostepniania obrazu — pozwala gospodarzowi i
uczestnikom (zaleznie od ustawien konta) np. na rysowanie i pisanie po ekranie, zaznaczanie
wycinkéw obrazu, wstawianie znacznikéw itp. Notatki mozna tez zapisywac (jako pliki .png
lub .pdf), a gospodarz ma dodatkowo mozliwos¢ czyszczenia (usuwania) notatek
wprowadzonych wczesniej przez uczestnikow.

ARNEN ARRRONE ANBEEN ARNA. AN ARRRN AN jaman e

Draw Stamp Spotlight Eraser Format Undo Redo Clear Save
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Wiecej o notatkach mozna przeczytac na stronie https://support.zoom.us/hc/en-

us/articles/115005706806-Using-annotation-tools-on-a-shared-screen-or-whiteboard.

Pokoje (Breakout rooms)

Breakout roomy to funkcja, ktéra pozwala podzieli¢ zoomowe spotkanie na mniejsze pokoje
(maks. 50). Breakout roomy moze tworzy¢ wytgcznie gospodarz spotkania — da sie to zrobic
zaréwno przed spotkaniem, jak i w jego w trakcie. Przydziat uczestnikédw do pokojéw moze
by¢ losowy, reczny (wtedy gospodarz samodzielnie ustala sktad) albo oddany w rece samych
uczestnikow.

Przeniesienie uczestnikdw do pokojow tez moze odby¢ sie na rézne sposoby — albo
automatycznie, albo za zgodg uczestnikdw (wtedy na ich ekranie pojawia sie okienko z
komunikatem o mozliwosci dotgczenia do pokoju — dotgcza dopiero, gdy klikng przycisk Join).

Szykujac pokoje, gospodarz moze zaplanowac czas trwania pracy w pokojach (np. 20 minut) i
ustawi¢ komunikat przypominajgcy o koncu pracy, ktdry o wskazanym czasie (np. 1 minute
przed uptywem danego czasu) pojawi sie w pokojach. Przy takich ustawieniach pokoje
zamkng sie automatycznie, a uczestnicy zostang przeniesieni z powrotem do pokoju
gtownego.

Bedac w pokojach, uczestnicy nie widzg ani nie styszg, co sie dzieje gdzie indziej. Jesli
potrzebujg pomocy gospodarza, mogg poprosi¢ o jego przyjscie do pokoju — stuzy do tego
przycisk Ask for Help > Invite Host. Gospodarze spotkania majg tez mozliwos¢ napisania
komunikatu do wszystkich pokojéw — zeby to zrobi¢, trzeba skorzystaé z opcji Broadcast a
message to all. Taki komunika pojawia sie jako niebieskie pole na gérze ekranu (nie w
czacie).

Gospodarze mogg samodzielnie przemieszczac sie miedzy pokojami, uczestnicy — mogg
jedynie opusci¢ pokdj (i wrécié do pokoju gtéwnego). Zeby przejé¢ do innego pokoiju,
potrzebujg do tego wsparcia gospodarza.

Wiecej o breakout roomach mozna przeczytac na stronach: https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/206476313#h 1660846b-7d2d-4a87-b8a6-efe29a61759a i
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005769646.

Transmisje on-line

Zoomowe spotkania da sie transmitowac bezposrednio na Facebooka lub Youtube’a. Taka
transmisje moze zrobi¢ jedynie gospodarz. Wystarczy, ze ma odpowiednie dostepy do konta
na Facebooku i Youtube'ie.
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Wiecej o transmisjach on-line mozna przeczytaé na stronach:
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000350406-Streaming-a-meeting-or-webinar-
on-Facebook-Live i https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360028478292-Streaming-a-
Meeting-or-Webinar-on-YouTube-Live#fh 5b4dcbbe-8930-4a8f-8e29-d1bf054022cb.
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Zewnetrzne narzedzia

DOKUMENTY GOOGLE — narzedzie do tworzenia dokumentéw tekstowych, arkuszy
kalkulacyjnych i ankiet. Nie wymaga rejestracji od uzytkownikdéw.

MENTIMETER - narzedzie do tworzenia atrakcyjnych wizualnie ankiet, quizéw itp. Ma wersje
bezptatng i ptatng, nie wymaga rejestracji od uzytkownikow.

PADLET — narzedzie do wspdlnej pracy, brainstormingu itp. Ma wersje bezptatng i ptatna, nie
wymaga rejestracji od uzytkownikdéw.

JAMBOARD — google'owskie narzedzie do wspdlnej pracy, brainstormingu itp. Jest
bezptatne, nie wymaga rejestracji od uzytkownikéw.

MILANOTE — narzedzie do wspdlnej pracy, brainstormingu itp. Ma wersje bezptatng i ptatna,
wymaga zarejestrowania sie od uzytkownikéw.

MURAL — narzedzie do wspdlnej pracy, brainstormingu itp. Ma tylko wersje ptatne (albo
testowa, na krétki czas za darmo), nie wymaga zarejestrowania sie od uzytkownikéw.

Inni 0 prowadzeniu spotkan on-line

Szkolenie pt. ,Dobre spotkania online” przeprowadzone przez Dorote Kostowska:
https://youtu.be/pmELUD5Fg 8

Prezentacja ze szkolenia pt. ,TechSoup Europe short guide to making webinars”
przeprowadzonego przez TechSoup Europe: https://www.techsoupeurope.org/wp-
content/uploads/2020/04/TechSoup-Europe-Short-Guide-to-Making-Webinars.pdf
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