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

Vyuzivana platforma: clickmeeting.com

Pro posluchace umoznuje:

Ptistup z PC, ¢i mobilniho telefonu (prezentovat je ovSsem mozné jen z PC). Je mozné vyuzit rizné
webové prohlizece (Google Chrome, Edge, Firefox, Opera, Safari), nebo si naistalovat pfimo
desktopovou aplikaci. Doporucujeme vyuzivat spiSe webovy prohlize¢ napfiklad Google Chrome.
Prezentace z PDF, PPT, PPTX, JPG, z videa (MP3, MP4), max. velikost 500 MB.

Kresleni na prezentaci

Psani a kresleni na bilou tabuli

Sdileni obrazovky (ale nedoporucujeme béhem normalni prednasky, pouze pro seminare).

Chat (mGze byt vypnut)

Zaznam vystoupeni

Prizkumy, testy apod.

Na ucasti potiebujete:

Mikrofon, reproduktory (idealné hlavova souprava, tj. sluchatka).

Kvalitni pfipojeni na internet (min. je 1 Mbps, ale vice je rozhodné doporuceno). Test pfipojeni i
technického vybaveni je zde: (https://utilities.clickmeeting.com/connection-tester). Zadn4 instalace
neni tireba.

Operaéni systém Windows (doporucujeme alesporn Windows 10, ale podporovan je i Windows 8),
Mac 0S 10.13 (je doporucovana nejnovéjsi verze), Linux, Chrome OS

Doporucena je videokamera (ale neni povinna)

Vyzkouset si pfedem zafizeni (mikrofon, kamera — viz link vyse).

Pozvanku na webindf — tu Vam posleme mailem pred zacatkem sympozia. Dale ptistupové heslo,
které bude uvedeno v pozvance. Prosime, udrzujte toto heslo v tajnosti (po neopravnéné
prihlasenych bude zpétné vyZadovano vlozné).

Klidnou mistnost (pfipadné ohledupliné spolupracovniky v mistnosti)

IdedIné se predem zucastnit nékterého z testovacich webinafli pfed konferenci, k jejichz navstéveé
budete pozvani.

Pokud vyuZijete svou webkameru, pamatujte, Ze vas vsichni sleduji, a tak zvazte sv(j vzhled, vzhled
svého prostredi a svoje chovani pred kamerou. Navic si posluchaci mohou pofidit zaznam (to nelze
zcela vyloucit).

Je potiebné byt pfipraven 15 minut pred zacatkem vasi sekce (pfitomen, vyzkousené a funkéni
zafizeni). Pokud budete potfebovat technickou pomoc a nebudete o ni schopni pozadat pfitomnou

technickou podporu pfimo, mizete se prihlasit kliknutim na ikonu Bl vybérem ,,| need help”.

Béhem sekce:

Pfed jednanim sekce (15 min pred) ovéfite pfitomnost ostatnich prezentujicich, Ze nemaji technické
potiZe a Ze maji nahrané prezentace.


https://utilities.clickmeeting.com/connection-tester
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eV prUbéhu sekce je pfitomna technicka podpora. Pokud bude mit napf. vystupujici problém
s technikou, pfevezme si ho technicka podpora a vyresi problém hned nebo ho prfevede do
samostatné mistnosti, kde se pokusi problém vyfesit. V takovém pfipadé je vhodné pokracovat
dalsim vystupujicim dle programu.

e V pfipadé problém( s mikrofonem ¢i kamerou je mozné vyvolat jejich nastaveni kliknutim do
okénka vaseho vystoupeni (bézné zabér vasi kamery) s vasim jménem a nasledné vybérem
nastaveni (ikona ozubeného kola), kde lze ménit nastaveni kamery a mikrofonu.

e Pribéh webinare je automaticky nahravan (zdznam slouzi pro dokumentaci moznych technickych
problému a pro evidenci Ucastnik(; v pripadé souhlasu autora také pro ucastniky konference).

e Ptizahdjeni predstavite program sekce, informujete o pfipadnych zméndch a stru¢né predstavite
jednotlivé prednasejici. Pak predate slovo prvnimu vystupujicimu (po kliknuti na jeho jméno
z vyvolané nabidky vyberte Make presenter).

e Pfednasejici si spusti svou predem nahranou prezentaci (Presentation v levé svislé listé), nasledné ji
ovlada pres tlacitka vpravo dole.

e Sledujete ¢as na prezentaci. Pokud neni domluveno jinak, je to 15 minut. MlZete fecnika vyzvat
k ukonéeni ¢i urychleni prezentace (pfip. mu zobrazit textové upozornéni pomoci nastroje Call-To-
Action v levé svislé listé). Je vhodné upozornit na bliZici se konec 2 minuty predem.

e Po skonceni vystoupeni si bere slovo moderator a nasledné fidi diskuzi. Posluchaci maji
zablokované mikrofony. Pokud se nékdo chce pfihlasit o slovo, musi v levém dolnim rohu svého
okna vybrat ikonu smajlika a pak zvolit Raise hand.

e Pokud se nékdo pfihldsi o slovo (zobrazi se u néj modra ikona s bilou rukou), tak kliknutim na néj je
mozZné nastavit Allow turn on microphone - ON, aby mohl mluvit. Po ukonéeni diskuse se posluchaci
opét zablokuje mikrofon (obdobnym zplsobem Allow turn on microphone — OFF).

e Pokud je nutné ukoncit prezentaci (pfednasejici skoncil vystoupeni, ale zUstala zobrazena jeho
prezentace, nebo prednasejici nereaguje a je potfebné jeho vystoupeni ukoncit), kliknéte v levém
dolnim rohu na tlacitko s textem Close (ne na tlacitko se symbolem vypinanil).

e Ucastnici mohou poloZit dotaz na chatu, rovné? na ty je vhodné reagovat.

e Po skonceni diskuse k pfispévku (béZné do 5 min) nasleduje dalsi vystoupeni.

e Po ukonceni diskuse k prednasce odeberte statut prednasejiciho (Make attendee pres kliknuti u
jména).

e Po planovaném ukonceni sekce je webinar aktivni jeSté nejméné 1/4 hodiny, kdy je mozné jesté
diskutovat, reagovat, chatovat. Je vhodné odpovédét na dalsi relevantni dotazy ¢i komentare.

Pfipadné problémy oznamte na gisostrava@vsb.cz.
Tyto pokyny se jesté mohou dale upfesinovat ¢i modifikovat.

Priloha graficka Pomucka pro moderatory a Pomicka pro prezentujici (na nasledujicich strankach).
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Pomuticka pro moderatory

Doplnék k Pomdicce pro prednasejici.

Moderator mize kliknutim na osobu v seznamu:

- nastavit ji jako prezentujiciho (Make presenter) - pro prezentujici

- umoznit ji pouzivat mikrofon (Allow to turn on microphone) - pro dotazujici

u osob, kde vidi ikonu zdvizené ruky

- reverzné odnastavit vySe uvedené

Dale mize vyuzit nastroj Call-To-Action, aby upozornil pfednasejiciho, Ze ma prezentaci
jiz ukondit (viz obr. nize). Stejné jak tetxt upozornéni nastavil, tak jej mdze i smazat.
Pfip. mdze nastvit dobu, po kterou ma byt upozornéni vidét.

Ale neklikat na Remove Call-To-Action!

Neklikat! Neklikat!
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Pomuicka pro prezentujici

Neklikat!
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1 Aktivovat mikrofon
prip. kameru

a) prenastaveni mikrofonu ap.
pfi technickych problémech

2 Spustit prezentaci

b) zobrazeni nasledujicich
snimkd

3 Ovladat prezentaci
c) kresleni do prezentace

d) sdileni obrazovky

e) prazdna tabule
na kresleni

4 Zavrit prezentaci



