o Instrukcja dla Uczestnika webinarium
"_"-"foaf‘:r‘-s':]“cféﬁ““osc organizowanego przez Ministerstwo Finansow w ramach Progr@mu
Wiedza i umiejetnosci = kompetencje na platformie ClickMeeting

I. Wymagania sprzetowe

Aby wzigé udziat w wydarzeniu nie potrzeba instalowaé¢ zadnych programow. Do prawidtowego dziatania
platformy ClickMeeting potrzebna jest najnowsza wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla
Firefox, Safari, Edge (Chromium) Yandex lub Opera.

Mozliwy jest rowniez dostep mobilny za pomocg przegladarki Chrome lub Safari na telefonie lub
dedykowanej aplikacji mobilne;j.

Minimalne wymagania techniczne to urzadzenie z dostepem do internetu o przepustowosci tgcza 1,5 Mbps
dla transmisji dzwieku i obrazu, posiadajgce:

e procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowyy);

e 2 GB pamieci RAM (zlecane 4GB lub wiecej);

e system operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana
najnowsza wersja), Linux, Chrome OS;

e standardowe oprogramowanie obstugujgce pliki pdf, doc, xls.

Il. Sprawdzenie potaczenia i dotaczenie do webinarium

Zalecamy sprawdzenie potaczenia przed dotaczeniem do webinarium. W wiadomosci email
z potwierdzeniem rejestracji pod linkiem dostepu do pokoju webinarowego dostepny jest przycisk
»Sprawdz potgczenie”. Po jego kliknieciu pojawi sie okno testowe:

Sprawdz swdj system Przetestuj swoj obraz i dZzwiek
Test potaczenia z serwerem konferencyjnym Wyjscie audio
Mikrofon

WSKAZOWKI & PRZETESTUJ PONOWNIE

System operacyjny Kamera

DOt ACZ TERAZ



Test potgczenia odbywa sie automatycznie (informacje po lewej stronie ramki). Aby sprawdzi¢ gtosniki,
nalezy klikngé¢ na ,,Przetestuj” przy Wyijsciu audio, a nastepnie odtworzy¢ nagranie. Jesli odtwarzany dzwiek
jest czysty i wyrazny, mozna zakonczy¢ test.

Dotaczy¢ do webinarium mozna klikajac w przycisk:

[] ,Dotacz teraz” w dolnej czesci okna testowego (powyzszy schemat) albo
[] ,Dotacz” w wiadomosci email potwierdzajgcej rejestracje albo
] »Dofacz teraz” w wiadomosci email przypominajacej o webinarium.

Nastgpi przeniesienie do poczekalni, gdzie mozna zapoznaé sie z informacjami na temat prezenterdéw,
planem wydarzenia oraz pobrac inne materiaty, ktére zostaty w niej udostepnione.

30 minut przed planowang godzing rozpoczecia webinarium zostanie uruchomiony pokdj webinarowy
i organizatorzy zaczng przekierowywac do niego uczestnikdw znajdujacych sie w poczekalni.

| Uwaga: Prosimy o dotgczenie do poczekalni najpdzniej na 10 minut przed rozpoczeciem spotkania.

Ill. Obstuga panelu uczestnika w trakcie webinarium

W pokoju webinarowym widoczne jest okno prezentacji, okno czatu oraz podglad z kamery prezentera.
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Witaj na wydarzeniu:

Webinar

Organizator:
o Ministerstwo Finanséw Departament Efektywnosci Wydatkow
Publicznych i Rachunkowosci

To jest Twoje akno czatu

Uwaga: Podglad z kamery moze zastania¢ cze$¢ wyswietlanych tresci — po kliknieciu ikony
,Przypnij” w prawym dolnym rogu okna, zostanie on przeniesiony nad okno czatu.



W prawym gornym rogu ekranu znajduje sie panel wydarzenia, w ktérym mozna znalez¢ informacje
o wydarzeniu, a takze pliki udostepniane przez prowadzacego w trakcie webinarium.

« PAMEL WYDARZENIA

Webinar

2027-01-07 13:30:00 Europe/Warsaw | 2021-071-07 14:30:00
Europe/Warsaw

Organizator: o Ministersiwo Finansow Departament
Efekitywnoscl Wydatkéw Publicznych | RachunkowosSct

E Dostep mobilny
Dy 3 694-441-145




Komunikacja na czacie

Czat umozliwia umieszczanie komentarzy oraz zadawanie pytan w trybie Q&A, jesli zostanie uruchomiony.
Okienko czatu znajduje sie w prawym dolnym rogu ekranu.

Aby doda¢ komentarz nalezy klikng¢ w ikone ,,Napisz wiadomos$é”, a nastepnie wpisaé tre$¢ w pole ponizej
i zatwierdzi¢ klawiszem Enter.

Aby zadaé pytanie nalezy klikng¢ w ikone ,Zadaj pytanie”, a nastepnie wpisa¢ tre$¢ w pole ponizej
i zatwierdzi¢ klawiszem Enter.

Zadaj
pytanie

—©9

Dodawane komentarze i pytania bedg widoczne dla wszystkich uczestnikdw webinarium. W przypadku
moderacji czatu, nie beda publikowane komentarze/pytania powtarzajgce sie. Moderacji podlegaé beda
rowniez tresci niezwigzane z omawianym zagadnieniem oraz inne powszechnie uznane za
niestosowne.

O sposobie udzielania odpowiedzi na pytania merytoryczne poinformuje prezenter. Odpowiedzi na pytania

w kwestiach organizacyjnych bedg udzielane na biezgco na czacie.

Uwaga: Prosimy o zwracanie uwagi, w ktorej zaktadce wprowadzane sg tresci oraz stosowanie ,,?”,
zadajac pytanie. Pozwoli to na tatwe odrdznienie komentarzy od pytan i utatwi prezenterowi
udzielanie odpowiedzi.

Status uczestnika

W trakcie webinarium mozna réwniez wyrazi¢ opinie lub zgtosi¢ problem techniczny za pomoca
odpowiedniego statusu uczestnika. lkona ,Statusu” (tapka) znajduje sie po prawej stronie pola na
dodawanie komentarzy.
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Po kliknieciu ikony do wyboru sg nastepujgce opcje:



»

Mie zgadzam sig

Podnie$ reke — informuje, ze uczestnik chce zabra¢ gtos (zostanie udzielony przez moderatora
w trakcie dyskusji, jesli jest przewidziana w programie spotkania)

Zgadzam sie/Nie zgadzam sie — daje natychmiastowy feedback o aktualnie poruszanym temacie

Gtosniej/Ciszej — powiadamia, jak odbierane s ustawienia diwieku prezentera (prosba do
prezentera o podgtosnienie lub przyciszenie mikrofonu)

Potrzebuje pomocy — sygnalizuje, ze uczestnik ma trudnosci techniczne (w tej sytuacji moderator
skontaktuje sie bezposrednio na prywatnym czacie)

Zgtoszony status mozna wytgczy¢ klikajac w ,, Wyczysc¢ status”.
Ankiety

W trakcie webinarium prezenter moze zadawacé pytania w formie ankiety, ktéra pojawi sie w oknie
prezentacji. Po wypetnieniu ankiety i kliknieciu przycisku ,, Wyslij” wyswietli sie komunikat potwierdzajgcy
wystanie odpowiedzi do prezentera.

IV. Zakonczenie webinarium
Przed zakonczeniem webinarium uruchomiona zostanie krotka ankieta ewaluacyjna majgca na celu
zebranie od Panstwa informacji zwrotnej na temat organizacji webinarium oraz jego tematyki.

Po zakoniczeniu webinarium w oknie pokoju webinarowego wyswietli sie ponadto podziekowanie za udziat
oraz prosba o wystawienie oceny. Bedziemy wdzieczni za zostawienie oceny oraz kilku stéw komentarza,
szczegolnie jesli nie wypetnili Paristwo ankiety ewaluacyjne;.

Panstwa opinie sg dla nas wazne, pozwolg nam doskonali¢ nasze dziatania w przysztosci.

Kontakt

W przypadku ewentualnych pytan dodatkowe informacje i wyjasnienia mozna uzyskac kierujac
zapytanie na adres: koordynacjaaw@mf.gov.pl lub anna.kolodziejczyk2 @mf.gov.pl oraz pod numerem
telefonu: (22) 694-33-25.




