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Instrukcja wziecia udziatu w transmisji

Szanowni Panstwo

Z uwagi na fakt, ze zaplanowane wydarzenie realizowane bedzie w formule wideokonferencji, wymagac
ono bedzie spetnienia pewnych dziatan technicznych, niezbednych do wziecia udziatu w Zjezdzie.

Sprzet i oprogramowanie

Uczestnik Zjazdu powinien mie¢ dostep do komputera lub smartfona, ktéry przy wykorzystaniu
odpowiednich aplikacji, pozwoli wzigé aktywny udziat w transmisji.

Do realizacji Zjazdu wykorzystane zostang nastepujace narzedzia do komunikacji zdalnej:

ZOOM VIDEO COMMUNICATION

e Aplikacja pozwoli na kontakt audio i wideo z przebiegu Zjazdu
e Dzieki temu rozwigzaniu, bedzie mozna skutecznie potwierdzi¢ obecno$é na Zjezdzie, mie¢ dostep
do catego przekazu, a takze w odpowiednim momencie aktywnie uczestniczyé w dyskusji

MENTIMETER

e Aplikacja w formie przegladarki internetowej, ktéra pozwoli na wziecie udziatu w gtosowaniach
realizowanych podczas Zjazdu

e Aplikacja pozwoli na natychmiastowe generowanie wynikéw gtosowania przedtozonych uchwat,
ktore zostang wigczone do protokotu

Organizatorem transmisji oraz administratorem udziatu uprawnionych uczestnikéw, z wykorzystaniem
powyzszych sSrodkéw komunikacji elektronicznej, jest Stowarzyszenie Gmin i Powiatow Wielkopolski, ktore
zakupito niezbedne oprogramowanie. Delegaci na Zjazd muszg jedynie krok po kroku zrealizowa¢ ponizszg
instrukcje, aby wzigé udziat w spotkaniu.

Krok | — potwierdzenie woli obecnosci na Zjezdzie
Aby wzigé udziat w spotkaniu, prosimy o wypetnienie ankiety zgtoszeniowej, ktéra znajduje sie pod linkiem:

https://forms.gle/vGHa8zAorKp9MoGWS§



https://forms.gle/vGHa8zAorKp9MoGW8

Wypetnienie ankiety przez osobe upowazniong do udziatu w Zjezdzie, pozwoli nam na stworzenie
oczekiwanej listy obecnosci, ktora bedzie potwierdzana podczas Zjazdu. Zgtoszenie zostanie rowniez
potwierdzone e-mailem zwrotnym, a na wskazany adres przekazane dodatkowe materiaty do dyskusji.

Krok Il — przygotowanie do wziecia udziatu w transmisji

Transmisja odbedzie sie z wykorzystaniem ZOOM VIDEO COMMUNICATION. Aby bez przeszkod wzigé
udziat w Zjezdzie, nalezy zastosowad ponizsze zalecenia. (dotyczg one tych wszystkich, ktorzy jeszcze nie
korzystali z tej aplikacji).

Aby wzig¢ udziat w spotkaniu, prosze wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
1. Prosze pobrac i zainstalowac na komputerze odpowiednig aplikacje, ze strony:

https://zoom.us/download

2. Po zainstalowaniu i uruchomieniu oprogramowania, nalezy wybrac opcje JOIN MEETING

3. Pojawig sie okna z prosbg o wpisanie MEETING ID - wpisujemy 892 2015 2534 oraz wpisujemy w dolnym
oknie imie i nazwisko (jest to niezwykle istotne, poniewaz pozwoli na weryfikacje zgtoszonego uczestnika
zgodnie z listg obecnosci). Potwierdzamy

4. Nastepnie pojawi sie prosba ENTER MEETING PASS - wpisujemy 044390
5. Otrzymacie Panstwo komunikat o zaplanowanym na dzien 24 czerwca Zjezdzie

6. Udziat w spotkaniu (po wypetnieniu powyzszych procedur) bedzie mozliwy w zaplanowanym dniu od
godz. 9.15

Udziat jest mozliwy réwniez poprzez bezposrednie wejscie na ponizszy link. Wazne jest jednak, aby w catej
procedurze postugiwaé sie profilem (z imienia i nazwiska) osoby uprawnionej do wziecia udziatu w
Zjeidzie.

https://us02web.zoom.us/j/89220152534?pwd=MO011SOVLSUNEWThzYm5yS2pPQXF1dz09

Krok Ill - potwierdzenie tozsamosci i udziat w obradach

Udziat w transmisji bedzie mozliwy w dniu 24 czerwca br. od godz. 9.15 (Zjazd rozpocznie sie o godz. 9.30
w pierwszym terminie). Kazdy uczestnik bedzie weryfikowany przez administratora (na podstawie listy
uprawnionych) i dopuszczany do udziatu w obradach. Zaakceptowany uczestnik spotkania bedzie teraz miat
dostep do transmis;ji.

Uczestnik transmisji ma dostep do panelu sterowania, w ktorym znajduje sie funkcja CHAT (widzimy j3 po
poruszeniu kursorem myszy, w dolnej czesci ekranu). Kazdy uczestnik spotkania, juz po dotgczeniu do
transmisji proszony jest o wigczenie funkcji CHAT. Pojawi sie wéwczas po prawej stronie ekranu pionowe
okno, gdzie obserwowac¢ mozna wpisy uczestnikdw. Niezwtocznie po otwarciu tego okna dialogowego,
prosimy wpisa¢ stowo OBECNY. Pozwoli to na dodatkowe potwierdzenie obecnosci uczestnika i
odnotowania tego w protokole.

Krok IV — udziat w obradach

Zgodnie z zaplanowanymi terminami i godzinami przebiegu, Zjazd zostanie otwarty. Delegaci moga
zachowac funkcje kamery (wtgczanie i wytgczanie w lewej stronie panelu sterowania, symbol kamery),


https://zoom.us/download
https://us02web.zoom.us/j/89220152534?pwd=M011S0VLSUNEWThzYm5yS2pPQXF1dz09

jednakze wszyscy proszeni sg o wytgczenie gtosu (symbol mikrofonu). Administrator przebiegu Zjazdu
bedzie udzielat gtosu odpowiednim osobom, a funkcja powszechnego zabierania gtosu bedzie mozliwa w
trakcie dyskusji przewidzianej w programie.

Krok V — Gtosowanie

Gtosowanie odbywac sie bedzie z wykorzystaniem aplikacji internetowej MENTIMETER. W tym wypadku
uczestnik Zjazdu nie bedzie zobowigzany do jakiegokolwiek instalowania oprogramowania. Zgodnie z
programem Zjazdu, w odpowiednim czasie w oknie dialogowym CHAT beda pojawiaty sie linki do
przygotowanego gtosowania. Po kliknieciu na link pojawi sie przedmiot gtosowania o okreslonej nazwie np.:
Wybdr Przewodniczgcego Zjazdu. Uczestnik Zjazdu zaznacza ZA, PRZECIW, lub WSTRZYMUIJE SIE i
potwierdza przyciskiem SUBMIT. Administrator przebiegu Zjazdu po zakoriczeniu gtosowania, prezentuje
uczestnikom wynik, ktdry zostaje zapisany do protokotu.

Prawa i obowiazki uczestnikow

1. Protokolant (administrator) Zjazdu
e Dokonuje weryfikacji uczestnikow Zjazdu i umozliwienie wziecia udziatu w transmisji
e Udziela (na wyrazny sygnat Przewodniczgcego Zjazdu) gtosu uczestnikom Zjazdu
e Realizuje pod wzgledem technicznym i organizacyjnym przebieg gtosowania
e Wyjasnia na biezgco zasady i sposoby udziatu w Zjezdzie w trybie wideokonferencji
e Dba o ptynny przebieg transmisji i realizacje punktéw programu

2. Uczestnik Zjazdu (delegat cztonka SGiPW)
e Bierze udziat w transmisji
e Bierze udziat w gtosowaniu
o Wszelkie prosby i zapytania formutuje w oknie dialogowym CHAT
e Ma prawo do zabierania gtosu, formutowania uwag i zgtaszania wnioskéw w przewidzianych
do tego punktach obrad
e W ciggu 5 dni roboczych otrzyma protokét z przebiegu Zjazdu wraz zatgcznikami



