
  
 

Pokyny pro moderátory GIS Ostrava 2022 (verze 7. 3. 2022 15:00) 
 

Využívaná platforma: clickmeeting.com 

 

Pro posluchače umožňuje: 

• Přístup z PC, či mobilního telefonu (prezentovat je ovšem možné jen z PC). Je možné využít různé 

webové prohlížeče (Google Chrome, Edge, Firefox, Opera, Safari), nebo si naistalovat přímo 

desktopovou aplikaci. Doporučujeme využívat spíše webový prohlížeč například Google Chrome. 

• Prezentace z PDF, PPT, PPTX, JPG, z videa (MP3, MP4), max. velikost 500 MB.  

• Kreslení na prezentaci 

• Psaní a kreslení na bílou tabuli 

• Sdílení obrazovky (ale nedoporučujeme během normální přednášky, pouze pro semináře). 

• Chat (může být vypnut) 

• Záznam vystoupení 

• Průzkumy, testy apod. 

 

Na účasti potřebujete:  

• Mikrofon, reproduktory (ideálně hlavová souprava, tj. sluchátka).  

• Kvalitní připojení na internet (min. je 1 Mbps, ale více je rozhodně doporučeno). Test připojení i 

technického vybavení je zde: (https://utilities.clickmeeting.com/connection-tester). Žádná instalace 

není třeba.  

• Operační systém Windows (doporučujeme alespoň Windows 10, ale podporován je i Windows 8), 

Mac OS 10.13 (je doporučována nejnovější verze), Linux, Chrome OS 

• Doporučena je videokamera (ale není povinná) 

• Vyzkoušet si předem zařízení (mikrofon, kamera – viz link výše). 

• Pozvánku na webinář – tu Vám pošleme mailem před začátkem sympozia. Dále přístupové heslo, 

které bude uvedeno v pozvánce. Prosíme, udržujte toto heslo v tajnosti (po neoprávněně 

přihlášených bude zpětně vyžadováno vložné). 

• Klidnou místnost (případně ohleduplné spolupracovníky v místnosti) 

• Ideálně se předem zúčastnit některého z testovacích webinářů před konferencí, k jejichž návštěvě 

budete pozváni. 

• Pokud využijete svou webkameru, pamatujte, že vás všichni sledují, a tak zvažte svůj vzhled, vzhled 

svého prostředí a svoje chování před kamerou. Navíc si posluchači mohou pořídit záznam (to nelze 

zcela vyloučit). 

• Je potřebné být připraven 15 minut před začátkem vaší sekce (přítomen, vyzkoušené a funkční 

zařízení). Pokud budete potřebovat technickou pomoc a nebudete o ni schopni požádat přítomnou 

technickou podporu přímo, můžete se přihlásit kliknutím na ikonu  a výběrem „I need help“. 

 

Během sekce: 

• Před jednáním sekce (15 min před) ověříte přítomnost ostatních prezentujících, že nemají technické 

potíže a že mají nahrané prezentace.  

https://utilities.clickmeeting.com/connection-tester


  
 

• V průběhu sekce je přítomna technická podpora. Pokud bude mít např. vystupující problém 

s technikou, převezme si ho technická podpora a vyřeší problém hned nebo ho převede do 

samostatné místnosti, kde se pokusí problém vyřešit. V takovém případě je vhodné pokračovat 

dalším vystupujícím dle programu.  

• V případě problémů s mikrofonem či kamerou je možné vyvolat jejich nastavení kliknutím do 

okénka vašeho vystoupení (běžně záběr vaší kamery) s vaším jménem a následně výběrem 

nastavení (ikona ozubeného kola), kde lze měnit nastavení kamery a mikrofonu. 

• Průběh webináře je automaticky nahráván (záznam slouží pro dokumentaci možných technických 

problémů a pro evidenci účastníků; v případě souhlasu autora také pro účastníky konference). 

• Při zahájení představíte program sekce, informujete o případných změnách a stručně představíte 

jednotlivé přednášející. Pak předáte slovo prvnímu vystupujícímu (po kliknutí na jeho jméno 

z vyvolané nabídky vyberte Make presenter). 

• Přednášející si spustí svou předem nahranou prezentaci (Presentation v levé svislé liště), následně ji 

ovládá přes tlačítka vpravo dole.  

• Sledujete čas na prezentaci. Pokud není domluveno jinak, je to 15 minut. Můžete řečníka vyzvat 

k ukončení či urychlení prezentace (příp. mu zobrazit textové upozornění pomocí nástroje Call-To-

Action v levé svislé liště). Je vhodné upozornit na blížící se konec 2 minuty předem. 

• Po skončení vystoupení si bere slovo moderátor a následně řídí diskuzi. Posluchači mají 

zablokované mikrofony. Pokud se někdo chce přihlásit o slovo, musí v levém dolním rohu svého 

okna vybrat ikonu smajlíka a pak zvolit Raise hand.  

• Pokud se někdo přihlásí o slovo (zobrazí se u něj modrá ikona s bílou rukou), tak kliknutím na něj je 

možné nastavit Allow turn on microphone - ON, aby mohl mluvit. Po ukončení diskuse se posluchači 

opět zablokuje mikrofon (obdobným způsobem Allow turn on microphone – OFF).  

• Pokud je nutné ukončit prezentaci (přednášející skončil vystoupení, ale zůstala zobrazena jeho 

prezentace, nebo přednášející nereaguje a je potřebné jeho vystoupení ukončit), klikněte v levém 

dolním rohu na tlačítko s textem Close (ne na tlačítko se symbolem vypínání!). 

• Účastníci mohou položit dotaz na chatu, rovněž na ty je vhodné reagovat. 

• Po skončení diskuse k příspěvku (běžně do 5 min) následuje další vystoupení. 

• Po ukončení diskuse k přednášce odeberte statut přednášejícího (Make attendee přes kliknutí u 

jména). 

• Po plánovaném ukončení sekce je webinář aktivní ještě nejméně 1/4 hodiny, kdy je možné ještě 

diskutovat, reagovat, chatovat. Je vhodné odpovědět na další relevantní dotazy či komentáře. 

 

Případné problémy oznamte na gisostrava@vsb.cz. 

 

Tyto pokyny se ještě mohou dále upřesňovat či modifikovat. 

 

Příloha grafická Pomůcka pro moderátory a Pomůcka pro prezentující (na následujících stránkách). 

 



  
 

 

  

 



  
 

 

 

 

 

 

 


