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O METODICE

Zakonem stanoveného Skoleni ¢lent okrskovych volebnich komisi (OVK) se ucastni
predsedové, mistopfedsedové a zapisovatelé komise, pfiCemz Skoleni ¢lend OVK

v soucasné dobé probiha prezenénim zpusobem formou prednasky.

Mohou vSak nastat situace, kdy by bylo vhodnéjSi provést Skoleni distanCnim
zpusobem. Napfiklad v roce 2020 kvuli epidemii onemocnéni covid-19 a zavedeni
protiepidemickych opatfeni bylo v nékterych pfipadech Skoleni ¢lenid OVK provedeno
distancné. Jednalo se vSak o samostudium materiald, coz zcela nenahrazuje
prezencni Skoleni. VhodnéjSim zpUsobem distanéniho $koleni je webinaf neboli
seminar probihajici v realném Case prostfednictvim internetu a zvolené aplikace,

v ramci kterého je umoznéno aktivni zapojeni u€astnika.

V této metodice urCené pro organizatory Skoleni okrskovych volebnich komisi jsou
popsany doporuceni, jak postupovat béhem procesu planovani, pfipravy a realizace
webinare a také jak komunikovat smérem k lektorim a ucastnikiim Skoleni. Metodika
slouzi jako podklad zejména pro pfipad neCekané situace, kdy by bylo nutné nahradit

prezencni formu Skoleni distancni.



WEBINAR

Webinar je online seminafr probihajici v realném cCase, diky Cemuz umoziuje
okamzitou interakci mezi Skoliteli a uc€astniky Skoleni. V ramci webinafe mohou

Skolitelé sdilet svou prezentaci s ucastniky Skoleni.

Mezi vyhody webinafe patfi zejména flexibilita, jelikoz uc€astnici mohou Skoleni
absolvovat kdekoliv a mohou se ho ucastnit i v pfipadé, Ze by se na Skoleni nemohli
dostavit prezencné. Distancni Skoleni také Setfi Cas i financCni prostfedky, a to jak
ucastnikim Skoleni (odpadaji naklady za dopravu), tak i organizatoram, jelikoz neni

nutné pronajimat velké Skolici prostory.

Vyhody webinare

e Moznost pripojit se k webinafi z kteréhokoliv mista.

e MenSi Casova narocnost, jelikoZ neni nutné cestovat na misto pfednasky.

e Snizeni finan¢nich nakladl pro Skolitele i u€astniky Skoleni.

e Vetsi flexibilita, ktera se projevi pfi neCekanych situacich (napf. nemoc,
zhorSeni epidemické situace, nedostupnost Skolicich mistnosti); Skoleni se
mohou ucastnit i ti, ktefi by se nemohli fyzicky dostavit na misto.

e Vyuziti interaktivity Skoleni, spocCivajici v tom, ze diky tomu, Ze webinar probiha
vrealném Case, je mozné vyuzit okamzité zpétné vazby mezi
Skolitelem a udastniky $koleni. Ugastnici totiz mohou v navaznosti na prabéh
webinafe pokladat dotazy prostfednictvim mikrofonu nebo chatu.

e Pofizeni zaznamu webinare, kdy si jej jeho uCastnici mohou opakované
projit a zaznam prednasky muze slouzit jako vyukovy material pro ty, ktefi

nestihli Fadny termin Skoleni.
Nevyhody webinare

e Naroky na technické vybaveni a digitalni gramotnost Skoliteld i ucastniku
skoleni.

e Potfeba pfizpusobit obsah pfednasky i jeji organizaci online formé Skoleni.

e Absence osobniho kontaktu.

e Potfeba vétsi motivace uc€astnikd Skoleni vénovat se prednasce, jelikoz je pro

v vwvors



PRIPRAVA A REALIZACE WEBINARE

Pro pfipravu a realizaci webinare je podstatné zaméfit se na nasledujici aspekty:

1) Specifika distanéniho Skoleni OVK a cile webinare
2) Priprava a organizace webinare
= Technické vybaveni pofadatell i u¢astnik Skoleni.
= Platforma pro online konference.
= Vytvofeni a rozeslani navodu pro praci s webinafem, registracni formular a
odkaz pro pfipojeni se k webinafi.
= Testovani.
3) Prubéh skoleni
4) Po Skoleni
= Stahnuti dochazky.
= Vyhodnoceni prabéhu Skoleni.

= Stahnuti zaznamu prednasky pro pfipadné dalsi vyuziti.

1. Specifika distanéniho Skoleni OVK a cile webinare

Pfi vytvareni webinafe je nejprve vhodné ujasnit si, co je cilem tohoto nastroje
distan¢niho Skoleni a jak ho uzpUsobit potfebam Skoleni OVK. Webinar jakozto Skolici
prostfedek je velmi podobny prezenénimu Skoleni, avSak s tim rozdilem, Ze jsou
béhem organizace i samotného pribéhu kladeny vysSi naroky na technické
zajisténi a je omezen neformalni kontakt s ucastniky Skoleni. NejpodstatnéjSim
rozdilem mezi prezencnim a distanénim Skolenim je absence lidského kontaktu, kdy
Skolitel nevidi pfimou reakci ucCastnikd Skoleni, odpada neformalni prostor pro
komunikaci a dotazy. To je potfeba pfi realizaci Skoleni zohlednit a udrzovat
s uc€astniky Skoleni kontakt, ktery pomuze Skoliteli Iépe prezentovat prednasku a

ucastnikim skoleni napomuze lepSimu porozuméni.

Pfesto je webinaf po pfedchozi pfipravé v praxi bez vyraznéjSich obtizi proveditelny.
Nevyhody webinafe, jakymi je zejména omezeni pfimého lidského
kontaktu a neformalni interakce lze kompenzovat interaktivnéjsi

pfednaskou a prostorem pro dotazy.



Stavajici pravni Uprava nestanovuje, jakym zplsobem ma byt Skoleni ¢lend OVK
provedeno. Z tohoto dlvodu je rozhodnuti o zplsobu provedeni Skoleni na jeho
organizatorech a o zvoleném zpusobu by méli vSechny uc€astniky v€as a vhodnou

formou informovat.

Webinar jako distan¢ni forma Skoleni v sou¢asné dobé predstavuje spiSe nastroj pro
dopInéni klasického prezenéniho zplsobu $koleni nez jeho uUplnou nahradu.

Zakladnim zpusobem Skoleni nadale zUstava prezencni Skoleni.

2. Priprava a organizace webinare

Pfestoze je webinai velmi podobny prezenéni prednasce, je zapotrebi

obsah i provedeni uzpusobit distanéni online verzi.
Pro pfipravu Skoleni je nutné ujasnit si nasledujici aspekty:

e Organizace Skoleni spocivajici v rozdéleni ukoll v ramci tymu (uréeni osob,
které budou organizacné a technicky zajistovat Skoleni).

e Pocet uCastniku Skoleni a pocet prednasek, které je potieba uskutecnit.

e Format Skoleni, kdy se ur€i rozvrzeni pfednasky a prostor pro dotazy.

e Pfiprava obsahu prednasky, tj. komentovani pfipravené prezentace napf.
v programu PowerPoint.

e Finanéni naklady, zda je potfeba dokoupit potfebné vybaveni Ci predplatit

platformu pro webinar.

Obsah pfednasky muze byt velmi podobny tomu, jak jsou Skolitelé zvykli u prezencnich
prednasek, tj. pfednes pfipravené PowerPointové prezentace. Z dlivodu omezeni
lidského kontaktu je vhodné zaméfit se na zpusob prfednesu prednasky, coz znamena,
aby byl pro uc€astniky Skoleni dostate¢né poutavy a byl jim dan dostateény prostor na

polozeni pfipadnych dotazd, at uz v mluvené ¢i pisemné formé pres chat.

TIP: V ramci webinare je vhodnéjsi, aby uc€astnici pokladali dotazy pisemné

prostrednictvim chatu. V pripadé, ze budou dotazy pokladany ustné, je potreba

kazdého jednotlivého uc¢astnika vyvolat a udélit mu slovo.



Dvé mozné podoby organizace $koleni:

1. Kazdy ze Skolitelti bude prezentovat svou ¢ast prednasky na jiném misté
ze svého zarizeni. Tato forma je vyhodna zejména v tom, Ze Skolitelé mohou
praci na technickém zajisténi akce a pfi reSeni pripadnych technickych potizi.

2. Skolitelé se sejdou na jednom misté a webinar budou vysilat z jednoho
odpada nervozita z pfipadnych technickych problému. Z pohledu Skolitell je
vhodnéjsi, pokud maji technickou a organizaCni podporu ze strany pofradatelt
Skoleni. Navic ne vSichni S$kolitelé maji k dispozici sluzebni pocitac
s internetovym pfipojenim, a je proto lepsi, aby mohli vyuZzivat pocita¢ v misté
Skoleni. Zaroven je tato moznost vhodnéjsi pro kvalitu a plynulost videohovoru,

jelikoz hostitel webinafe nemusi pfepinat mezi jednotnymi Skoliteli.

PFfi planovani webinafe je také nutné rozmyslet si, kolik terminG Skoleni bude
uskute&né&no neboli kolik &lent OVK se bude Géastnit jednoho videohovoru. Ugastniky
je mozné rozdélit piedem do skupin a termin konani jim urcit, je ale také mozné nechat
jim na vybér z nékolika termind. Obecné je lepSi mensi pocet uCastnikd v ramci
jednoho videohovoru (idealni je maximalni poCet kolem 100 osob), protoze se Skoleni

Iépe koordinuje a kvalita hovoru je vyssi.

v o

U umoznuji vytvoreni registraéniho

TIP: Nékteré platformy! pro poradani webina

formulare s moznosti vybéru data konani.

Je takeé potrfeba nechat si dostatek ¢asu pro pfipravu skoleni, zvlasté pokud se jedna
0 prvni organizaci webinafe. Idealni je planovat webinaf pfiblizné tfi mésice dopfedu.

Zalezi vSak na organizacnich schopnostech tymu a Ize to stihnout i za kratSi dobu.

1 Napfiklad Cisco Webex umoznuje vytvofeni zaSkrtavacich poli v registraénim formulafi:
https://help.webex.com/cs-cz/article/zgchfv/Konfigurace-registra%C4%8Dn%C3%ADho-
formul%C3%A1%C5%99e-ud%C3%Allost%C3%AD-Cisco-Webex-v-
%C5%99%C3%ADdic%C3%ADmM-centru-Cisco-Webex.



https://help.webex.com/cs-cz/article/zqchfv/Konfigurace-registra%C4%8Dn%C3%ADho-formul%C3%A1%C5%99e-ud%C3%A1lost%C3%AD-Cisco-Webex-v-%C5%99%C3%ADdic%C3%ADm-centru-Cisco-Webex
https://help.webex.com/cs-cz/article/zqchfv/Konfigurace-registra%C4%8Dn%C3%ADho-formul%C3%A1%C5%99e-ud%C3%A1lost%C3%AD-Cisco-Webex-v-%C5%99%C3%ADdic%C3%ADm-centru-Cisco-Webex
https://help.webex.com/cs-cz/article/zqchfv/Konfigurace-registra%C4%8Dn%C3%ADho-formul%C3%A1%C5%99e-ud%C3%A1lost%C3%AD-Cisco-Webex-v-%C5%99%C3%ADdic%C3%ADm-centru-Cisco-Webex

Technické vybaveni

Pro realizaci webinare je zapotfebi zajistit technické vybaveni pro Skolitele, jedna se
zejména o stolni pocitaC Ci  notebook se  stabilnim internetovym
pfipojenim a webkamerou. Pro kvalitnéjSi zvuk je vhodné pouzivat sluchatka

s mikrofonem.

> Skolitelé
e Stolni pocita¢ nebo notebook.
e Webkamera (integrovana i externi).
e Sluchatka s mikrofonem.
e Stabilni internetové pfipojeni.

e V pfipadé potfeby také HDMI kabel apod.

> Ugastnici

e Stolni pocitaC nebo notebook — pfipadné Ize vyuzit i dalsi pfistroje napfiklad
tablet €i chytry mobilni telefon, ale u téchto zafizeni nemusi byt vzdy dostupné
vSechny potfebné funkce,

e Stabilni internetové pfipojeni,

e Internetovy prohlize¢ (nejlépe aktualni verze),

e Webkamera a mikrofon nejsou u ucCastniki potfeba — pfi vysokém poctu
pfipojenych ucastnikl ztraci kamery svilj vyznam, navic by zatézovaly plynulost

pfenosu videohovoru; dotazy mohou ucastnici poloZit prostfednictvim chatu.

TIP: Pro plynulejSi prabéh Skoleni je vhodné mit k dispozici dva pocitaCe — jeden, ze

kterého bude spustén videohovor a na kterém bude mozné zodpovidat dotazy a druhy,

na kterém bude nasdilena prezentace. Skolitel diky tomu nebude ruden dotazy ani

technickym zajistovanim pribéhu webinare.




Platformy pro videokonference

Pfi vybéru platformy pro distan¢ni Skoleni okrskovych volebnich komisi je vhodné

ujasnit si parametry nasledujicich kritérii:

e Pocet ucastniku videohovoru.

o Casova délka pfenosu webinare.

e Pfipadné umoznéni Zivého pfenosu a moznost nahrani zaznamu z webinare.
e Celkova uzivatelska pfivétivost platformy pro videohovory.

e Cena platformy.

e Zabezpecena platformy pro videokonference.

Pro webinaf je mozné vyuzit platformu, kterou jiz zaméstnanci dané instituce pouzivaji,
maji ji tedy odzkouSenou a jsou na ni zvykli. Je vSak zapotiebi ovéfit, zda vyhovuje

podminkam pro uskute¢néni distan¢niho Skoleni OVK.

Pro snadné pouZzivani ze strany poradatelt i u¢astnikd Skoleni je také vhodné myslet
na to, aby platforma byla v Eeském jazyce a uc€astnici mohli do videohovoru vstoupit

bez nutnosti slozité instalace aplikace.

Existuje velké mnozstvi nastroju, pomoci kterych lze webinaf realizovat napf.
Microsoft Teams, Zoom, Webex nebo Google Meet. Platformy se od sebe odliSuji
na zakladé riznych parametru:? jazyk aplikace, limit poctu pfipojenych uZivatel(, pocet
soucCasné viditelnych kamer, moznost skupinovych konverzaci, umoznéni zivého

prenosu, limit délky videokonference Ci cena sluzby.

Aplikace umozniuji sdileni obrazovky a diky tomu lze ucastnikim promitnout
obrazovku s prezentaci. Platformy také umozniuji stazeni dochazky, coz je dulezité

pro ovéreni spinéni povinnosti u€astnit se sSkoleni.

Podstatnym kritériem je také uzivatelska privétivost, tedy jak jednoduché je pfipojit
se do videokonference, zda je nutné instalovat aplikaci, pfipadné postaci pouze otevfit
prilozeny odkaz a webinaf bude probihat v internetovém prohlizeci. Dllezité je také
jednoduché a prehledné nastaveni vramci platformy (nastaveni zvuku, kamery,

mikrofonu, chatu atd.).

2Podminky vyuzivani platforem se mohou ménit, je proto vhodné si vzdy zkontrolovat aktualni podminky

uzivani (napf. povoleny maximailni pocet u€astnikl nebo také ¢asovy limit videokonference).



Mezi nejcastéji pouzivané platformy v soucasnosti patfi:?

e Microsoft Teams*

Platforma Microsoft Teams je soucasti predplatného Microsoft 365 a nékteré sluzby,
mezi které se fadi také vytvoreni webinafre, vyzaduiji licenci Microsoft 365. BaliCek
Microsoft 365 je v8ak béZnou soucasti kancelaiského vybaveni ve statni
spravé, a proto to nepfedstavuje vyraznou komplikaci. U&astnici pro pfipojeni
k webinafi nepotfebuji zakoupenou licenci, stazenou aplikaci ani vytvofeny

prihlaSovaci Gcet, ale mohou se pfipojit pouze pres odkaz.®

V ramci platformy Microsoft Team zavisi parametry sluzby na tom, zda je vyuzivano
bezplatné i zpoplatnéné verze. Webinafe Ize poradat pres verzi Microsoft 365
Business Standard, a to v€etné vytvoreni registrace uc€astniku a potvrzovaciho emailu.
Béhem webinafe muze prezentaci sdilet vice nez jeden prednasejici. Online schuzky
lze vSak provadét také v ramci zakladniho baliCku, ktery je zdarma a umoznuje
usporadat hovory pro maximalni pocet 100 ucastnik v délce az 60 minut. Placena

verze vSe rozsifuje na 300 ucastnikt a délka hovoru je mozna v rozsahu az 30 hodin.®

Navody pro praci s aplikaci jsou dostupné v Ceském jazyce, rovnéz cela aplikace je

v ¢estiné.

8 Zdroj: https://www.pcworld.cz/clanky/videohovory-resi-cesi-hlavne-pres-aplikaci-teams-celosvetove-

jednoznacne-vede-zoom/.

4 Oficialni  internetové  stranky Microsoft Teams: https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-

teams/group-chat-software. Navod na tvorbu webinare: https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-

teams/webinars.

5 Pfipojeni se na videohovor vramci Microsoft Teams: https://support.microsoft.com/cs-
cz/office/p%C5%99ipojen% C3%AD-ke-sch%C5%AFzce-v-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-
d6a91e3468c9#bkmk link.  Pfipojeni bez  uétu Teams:  https://support.microsoft.com/cs-
cz/office/zapojte-se-do-jednan%C3%AD-bez-uétu-teams-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508.

6 Parametry platformy Microsoft Teams: https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/compare-

microsoft-teams-options?activetab=pivot:primaryrl.
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e Cisco Webex’

U bezplatné verze muze webinar vést pouze jedna osoba, délka hovoru je omezena
na 50 minut a maze se pfipojit az 100 Ucastnikd.? V placené verzi je mozné, aby

prezentovalo vice Skolitel, délka hovoru neni omezena.

Pripojeni k videohovoru® probiha pres odkaz zaslany emailem a neni proto nutna
instalace aplikace. Pro pfihlaseni uzivatel vyplni své jméno a emailovou adresu, na
kterou pfijde potvrzovaci email. Nasledné staci kliknout na pfipojeni se k webinafi, poté
dojde k automatickému stahnuti aplikace a uzivatel si ji mize nainstalovat. Poté jiz
zbyva kliknout na otevieni webinafe a uzivatel se vdany moment
pfipoji k videohovoru. Proces pfipojeni neni sloZity, ale vyZaduje vice neZ jedno
kliknuti.

Aplikace Webex je kdispozici v Ceském jazyce stejné jako navody pro praci

s aplikaci.10

e Zoomil

Pro pfipojeni se k online hovoru neni nutné stahovat aplikaci, ale lze se pfipojit
jednoduse pres odkaz. Nevyhodou vSak muze byt, ze platforma neni k dispozici
v Ceském jazyce a sluzba webinare je zpoplatnéna. Aplikace Zoom byva vyuzivana

spiSe soukromymi firmami nez statni spravou.

7 Oficialni internetové stranky Cisco Webex: https://www.webex.com/.

8 Moznosti tarifa Cicso Webex: https://www.webex.com/pricing/index.html.

9 Navod pro pfipojeni se k webinafi Cisco  Webex: https://help.webex.com/cs-
cz/article/8I0y08/P%C5%99ipojte-se-k-webin% C3%A1%C5%99i#Cisco_Task.dita 8bc9caab-0c35-
4388-b5d0-d7003fb58c48.

10 Navod pro praci s webinafem v aplikaci Cisco Webex: https://help.webex.com/cs-cz/landing/ld-7srxjs-
WebexWebinars/Webex-Webinars#Za%C4%8D%C3%ADN%C3%Alme.

11 Oficialni internetové stranky Zoom: https://zoom.us/.
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https://help.webex.com/cs-cz/article/8l0y08/P%C5%99ipojte-se-k-webin%C3%A1%C5%99i#Cisco_Task.dita_8bc9caa6-0c35-4388-b5d0-d7003fb58c48
https://help.webex.com/cs-cz/landing/ld-7srxjs-WebexWebinars/Webex-Webinars#Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me
https://help.webex.com/cs-cz/landing/ld-7srxjs-WebexWebinars/Webex-Webinars#Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me
https://zoom.us/

e Google Meet

U bezplatné verze je mozné vyuzit pfipojeni bez nutnosti instalace skrze prohlizec,
limit poCtu ucastnikd je stanoven na 100 osob a délka hovoru je omezena na jednu
hodinu. Nelze vSak vytvaret prezencni listiny. Tuto moznost nabizi az placena verze,
ktera rovnéz umoznuje dels$i dobu videopienosu.'? K pouzivani sluzby Google Meets
je vSak zapotiebi mit u firmy Google zaloZeny Ucet,'2 neni tudiz vhodna pro vétsi pocet

ucastnikd s raznymi emailovymi klienty.

e Srovnani platforem

Zminéné platformy umoznuji sdileni obrazovky, coz lze vyuzit pro pfipravenou
prezentaci. Pro zachovani kontaktu s ucastniky Skoleni je doporuCeno, aby méli

Skolitelé zapnutou webkameru.

Pocet ucastnikl videokonference nebo také délka pfenosu €asto zavisi na tom, zda
se jedna o bezplatnou Ci placenou verzi. JelikoZz se moznosti aplikaci v prubéhu ¢asu

mirné méni, je pfi planovani webinafe vhodné ovéfit si aktualni parametry.

Vzhledem k tomu, Ze aplikace Zoom a Google Meet nabizi potfebné parametry az
v placenych verzich, pro ucely provedeni distancniho Skoleni OVK jsou vhodnéjsi
alternativou Microsoft Teams &i Cisco Webex. AvSak také u téchto platforem zavisi na

licenci, kterou organizatofi Skoleni disponuiji.

12 Tarify Google Meet: https://apps.google.com/intl/cs/intl/cs ALL/meet/pricing/.

13 Podminky uzivani Google Meet: https://support.google.com/meet/answer/7317473?hl=cs.
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https://apps.google.com/intl/cs/intl/cs_ALL/meet/pricing/
https://support.google.com/meet/answer/7317473?hl=cs

Postaveni uéastnikl v ramci webinare:
e Hostitel — zaklada schiizku, ovlada nastaveni.
e Panelista — aktivni u€astnik (pfednasejici skolitel).

o Ugastnik — b&Zny ugastnik ma omezenou moznost zasahovat do webinare.

Typ videohovoru webinar

Platformy nabizeji rizné typy videohovorl (online schuzky, konference, webinare...),
pfi¢emz webinaF je pfevazné jednosmérna komunikace, kdy Skolitelé prednaseji svij
vyklad uc€astnikim Skoleni a komunikace ucastnik(l je omezena na jejich pfipadné
dotazy. V ramci hovoru tudiz vystupuji zejména Skolitelé. Struktura videohovoru je
hierarchicka, kdy hostitel mize upravovat néktera nastaveni, ktera jini ucastnici
nemohou, stahuje dochazku a zaznam webinafe, mize sdilet obrazovku, udélovat
prava k zapnuti mikrofonu u¢astnikim apod.; panelisté mohou sdilet svou obrazovku,
vyvolavat ucastniky; ucCastnici nemaji moznost upravovat nastaveni a sdilet
obrazovku.'* Webinaf je proto vhodny pro online hovory uréené pro vétSi pocet

ucastnikd.

Schéma 1 - Rozdily mezi typy videohovort

Webinar Schizka
( 2 - a
Y (y Interaktivni,
Pfedndska pro - Y
— o — participace vSech
sledujici - o
ucastnikd hovoru
\ J \ J
( 2 - a
Velké mnozstvi
— ucastnikd —  Mald skupina
(50 a vice)
\ J \ J
. . Vd \ f v ’ 7 v s l\
Hierarchicka Kazdy ucastnik ma
|| struktura-hosta || stejné moZnosti
panelisté aktivni, vstupovat do
Ucastnici pasivni hovoru
\ J \

14 Moznosti jednotlivych uc¢astnikl se napfi¢ platformami mohou mirné lisit.
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Vytvoreni a rozeslani navodla pro praci s webinarem, registracni formular a

odkaz pro pripojeni se k webinafri

e Navod pro praci s webinarem

Je nutné zohlednit, Ze Skolitelé i u€astnici Skoleni mohou mit rdznou droven digitalnich
dovednosti, a proto je nutné pfipravit Skoleni tak, aby jej po technické strance zviadl
kazdy z ucastniku.

Pro prubéh webinafe bez komplikaci je doporu¢eno vytvofit pro Skolitele a u€astniky

navod k pouzivani. Navod by mél ucastniky ve srozumitelné formé informovat

pfedevsSim o nasledujicich oblastech:

e Pfiprava pfed pfipojenim — kontrola stabilniho internetového pfipojeni, prohlize¢
vhodny pro uzZivani zvolené platformy.

e Postup pfipojeni do webinare.

e Nastaveni uzivatelského jména — jméno a pfijmeni U€astnika (potfebné zejména
pro kontrolu dochazky).

o Uprava nastaveni mikrofonu a webkamery — doporuéeno mit zapnuty mikrofon
a kameru pouze u Skolitel(1.*

e Prace s chatem pro komunikaci se skoliteli.

e Obecné zasady pro videohovory — pfihlaSovat se pod svym celym jménem Ci
pod nazvem instituce; vypnout si mikrofon, pokud zrovna nemluvim; vypnout si
notifikace na pocitaci i na mobilnim telefonu; nemit zapnuté dalsi aplikace, které

nejsou pro Skoleni nezbytné apod.

Navod pro webinar je mozné rozeslat u¢astnikim a Skolitelim pfedem emailem, aby
meli dostatek Casu se s nim seznamit. Email by mél také obsahovat datum a Cas

Skoleni, podrobnéjSi harmonogram programu Skoleni a dal$i organizacni informace.

Navod mulze byt zaslan spolu s registraénim formulafem, zvlast, pfipadné jako

soucast pfipominkového emailu.

15V ramci videohovoru typu webinaf byvaji kamery a mikrofony G¢astnik( vypnuty centralné.
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e Registra¢ni formular

Registracni formulaf slouzi k pfihlaSeni u€astnikl na konkrétni termin webinare.
VétSina platforem umoziuje vytvoreni registracniho formulare pfimo pomoci aplikace.
Do formulafe se zadava nazev webinafe, datum a ¢as konani webinafe a jeho popis.
Ugastnici poté do formulafe zadavaji své jméno a email. Na zakladé vyplnéného
formulafe se pak uc€astnikim pFed konanim webinafe zasle email s odkazem pro
pfipojeni.

Lze také vytvofit registracni formulaf, ve kterém si u€astnici mohou vybrat z nékolika

termind Skoleni.

TIP: Platformy ¢asto umoznuji rozesilat registracni formular a emaily s odkazem pro

pfipojeni se do aplikace automaticky.

e Email s odkazem pro pripojeni

Nékolik dni pfed 8kolenim rozeslat pripominkovy email ohledné konani

Skoleni a odkazem pro pripojeni.
Hostitel vytvofi schizku neboli odkaz pro pfipojeni, ktery je poté mozné rozeslat.

Pfednasejicimi jsou v ramci webinare panelisté, udéluje se jim opravnéni prezentovat

a sdilet prezentaci.
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Testovani

Po zajisténi a pfipraveni techniky je Zadouci otestovat, zda vSe spravné funguje.

Preventivnim otestovanim Ize pfredejit budoucim moznym komplikacim.

Vhodnym zplusobem ovéreni fungovani techniky je pomoci videohovoru, ke kterému
se pripoji €len organizacniho tymu. Diky tomu se otestuje samotné vytvoreni webinare
na dané platformé&, spusténi prezentace, nastaveni sdileni obrazovky, funkénost

kamery, mikrofonu, zvuku a dalSich naleZitosti.

Doporucuje se mit pfipojeného ¢lena organiza¢niho tymu k webinafi i pfi samotném
Skoleni. Diky tomu lIze rychle podchytit pfipadné problémy, jakymi jsou omylem
vypnuty mikrofon fe€nika, na ktery nemusi byt ze strany ucastnikd Skoleni ihned

poukazano.

TIP: Pfed zaCatkem prezentace je dobré Skolitellm ukazat zakladni ovladani

platformy.

Pfed zahajenim webinare je vhodné seznamit prezentujici s danou technikou a pomoct
jim s technickymi a organiza¢nimi zalezitostmi, aby se mohli plné soustfedit na svuj

prednes.

Dulezité je také urcit osobu zodpovédnou za technickou podporu a FeSeni pfipadnych
technickych problém0. Ugastnici $koleni by mé&li mit kontakt na &lena tymu, na kterého

se mohou obratit s pfipadnymi problémy béhem online Skoleni.
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3. Prubéh skoleni

Pfed zahajenim vykladu je vhodné zkontrolovat, zda se pfipojili vSichni ucastnici
Skoleni. Pokud by mél néktery z u€astnikl problém s pfipojenim, muze se obratit na
osobu zodpovidajici za technickou podporu. Nasledné je dobré ovéfit, zda maji vSichni
spravné nastavena uzivatelska jména a jsou pfipojeni pod svymi celymi jmény. Tato
informace je dllezita z divodu vypisu dochazky. V neposledni fadé je dobré provést

kontrolu zvuku a zobrazeni nasdilené obrazovky.

Poté Skolitel u€astnikum stru¢né predstavi téma webinare, jeho pribéh a organizaci
pfednasky. Pfipomene také zakladni technicka pravidla pro praktické pouzivani

webinare, aby se v co nejvétsi mozné mife umoznila plynulost celé akce.

Ugastnikiim je také potfeba sdélit, v jaké &asti prezentace mohou klast dotazy a &asy

a délku prestavek. Vzdy je dulezité zminit ¢as, kdy maji u€astnici byt zpét u monitora.

TIP: Dulezité organizacni informace, mezi které patfi napf. harmonogram webinare,

zpusob pokladani a zodpovidani dotazll a Cas prestavek je vhodné zminit také v chatu.

Jelikoz je béhem online Skoleni omezen lidsky kontakt a u¢astnici budou mit vypnutou
kameru, je vhodné priibézné béhem vykladu pozadat o jejich zpétnou vazbu a umoznit

jim pokladat dotazy.

TIP: Pro zodpovidani dotazl je dobré vyclenit osobu z tymu, ktera bude za tento ukol

zodpovédna, aby se prezentujici mohl pIlné vénovat vykladu.
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4. Po Skoleni

Pfed ukonCenim Skoleni je podstatné zejména stahnout dochazku, aby bylo mozné
mit prehled o tom, kdo se Skoleni zucastnil. Dochazka slouzi k ovérfeni splnéni

povinnosti ¢lent OVK ucastnit se Skoleni.

Po kazdém webinafi je také vhodné shrnout a zhodnotit priibéh webinare, co fungovalo
spravné a co je naopak nutné pro pfisté zlepsit. Zpétnou vazbu je také mozné ziskat
prostfednictvim zaslaného dotazniku a méli by ji sdélit i Skolitelé. Po jejim ziskani je
vhodné v co nejkratSim Case proveést jeji vyhodnoceni a na jejim zakladé pristoupit

k upravam Skoleni.

V pfipadé, Ze byl webinaf nahravan, je mozné zaznam prednasky zvefejnit na

internetovych strankach uradu nebo jej rozeslat u¢astnikiim emailem.

TIP: Zaznam webinafe muze slouzit jako Skolici material pro ty ¢leny komise, ktefi by

se ze zavaznych duvodd nemohli ucastnit prezenéni formy Skoleni a pfisli by tak o

fadné zaskoleni.
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SHRNUTI

Pred webinarem:

Rozdélit ukoly vtymu - kdo bude zodpovidat za komunikaci se
Skoliteli a technickou podporu apod.

Vybrat vhodnou platformu odpovidajici potfebam organizatort skoleni.

Zaslani registratniho formulafe spolu s navodem, jak pracovat
s platformou a par dni pfed konanim akce poslat pfipominkovy email
s odkazem pro pfipojeni.

Kontrola technického vybaveni mistnosti a zkouska techniky.

Béhem webinare:

Oveérit, zda nenastaly technické problémy u pfednasejicich i ucastnika.

ZdUraznit zakladni pravidla webinare.

Po webinafri:

Stazeni dochazky.
Zhodnoceni prubéhu webinafe a odstranéni chyb pro budouci pofadani

webinaru.
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ODKAZY

Platformy pro webinare

Microsoft Teams

e Tarify:

- https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/compare-microsoft-

teams-options?activetab=pivot:primaryrl

e Navod pro tvorbu webinare:

- https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/webinars

- https://support.microsoft.com/cs-
cz/office/za%C4%8D%C3%ADN%C3%Alme-s-teams-
webin%C3%A1%C5%99e-42f3f874-22dc-4289-b53f-bbc1a69013e3

e Vytvoreni registracniho formulare:
- https://support.microsoft.com/cs-
cz/office/pl%C3%A1novY%C3%A1n%C3%AD-webin%C3%A1%C5%99e-
0719a9bd-07a0-47fd-8415-6c576860f36a -

e Pfipojeni k webinafi:

- https://support.microsoft.com/cs-cz/office/p%C5%99ipojen%C3%AD-ke-
sch%C5%AFzce-v-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-
d6a91e3468c9#bkmk link

- https://support.microsoft.com/cs-cz/office/zapojte-se-do-jednan%C3%AD-
bez-uctu-teams-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508
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https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-options?activetab=pivot:primaryr1
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-options?activetab=pivot:primaryr1
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/webinars
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-teams-webin%C3%A1%C5%99e-42f3f874-22dc-4289-b53f-bbc1a69013e3
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-teams-webin%C3%A1%C5%99e-42f3f874-22dc-4289-b53f-bbc1a69013e3
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-teams-webin%C3%A1%C5%99e-42f3f874-22dc-4289-b53f-bbc1a69013e3
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/pl%C3%A1nov%C3%A1n%C3%AD-webin%C3%A1%C5%99e-0719a9bd-07a0-47fd-8415-6c576860f36a
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/pl%C3%A1nov%C3%A1n%C3%AD-webin%C3%A1%C5%99e-0719a9bd-07a0-47fd-8415-6c576860f36a
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/pl%C3%A1nov%C3%A1n%C3%AD-webin%C3%A1%C5%99e-0719a9bd-07a0-47fd-8415-6c576860f36a
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/p%C5%99ipojen%C3%AD-ke-sch%C5%AFzce-v-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9#bkmk_link
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/p%C5%99ipojen%C3%AD-ke-sch%C5%AFzce-v-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9#bkmk_link
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/p%C5%99ipojen%C3%AD-ke-sch%C5%AFzce-v-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9#bkmk_link
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/zapojte-se-do-jednán%C3%AD-bez-účtu-teams-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/zapojte-se-do-jednán%C3%AD-bez-účtu-teams-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508

Cisco Webex

e Tarify:

- https://pricing.webex.com/

¢ Navod pro tvorbu webinare:

- https://help.webex.com/cs-cz/landing/ld-7srxjs-WebexWebinars/Webex-

Webinars

- https://help.webex.com/cs-
cz/article/n3rosq0/Za%C4%8D%C3%ADN%C3%Alme-s-
webin%C3%A1%C5%99i-Webex

e Vytvoreni registracniho formulare:
- https://help.webex.com/cs-cz/article/nlzg3ua/Vy%C5%BEadovat,-aby-se-
%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADci-zaregistrovali-na-sch%C5%AFzku-

nebo-webin%C3%A1%C5%99

e Pfipojeni k webinafi:
- https://help.webex.com/cs-cz/article/8l0y08/P%C5%99ipojte-se-k-
webin%C3%A1%C5%99i#Cisco_Task.dita 8bc9caa6-0c35-4388-b5d0-
d7003fb58c48

Zoom

e Tarify:

- https://zoom.us/pricing/events

e Navod pro tvorbu webinare:

- https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/200324965-Zoom-Webinar-

Features

- https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200917029-Getting-started-with-

webinar
e Vytvorfeni registracniho formulare:

- https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619915-Scheduling-a-

webinar-with-reqgistration

e Pfipojeni k webinafi:

- https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004954946-Joining-and-

participating-in-a-Zoom-Webinar
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https://www.webex.com/
https://pricing.webex.com/
https://help.webex.com/cs-cz/landing/ld-7srxjs-WebexWebinars/Webex-Webinars
https://help.webex.com/cs-cz/landing/ld-7srxjs-WebexWebinars/Webex-Webinars
https://help.webex.com/cs-cz/article/n3rosq0/Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-webin%C3%A1%C5%99i-Webex
https://help.webex.com/cs-cz/article/n3rosq0/Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-webin%C3%A1%C5%99i-Webex
https://help.webex.com/cs-cz/article/n3rosq0/Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-webin%C3%A1%C5%99i-Webex
https://help.webex.com/cs-cz/article/nlzg3uq/Vy%C5%BEadovat,-aby-se-%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADci-zaregistrovali-na-sch%C5%AFzku-nebo-webin%C3%A1%C5%99
https://help.webex.com/cs-cz/article/nlzg3uq/Vy%C5%BEadovat,-aby-se-%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADci-zaregistrovali-na-sch%C5%AFzku-nebo-webin%C3%A1%C5%99
https://help.webex.com/cs-cz/article/nlzg3uq/Vy%C5%BEadovat,-aby-se-%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADci-zaregistrovali-na-sch%C5%AFzku-nebo-webin%C3%A1%C5%99
https://help.webex.com/cs-cz/article/8l0y08/P%C5%99ipojte-se-k-webin%C3%A1%C5%99i#Cisco_Task.dita_8bc9caa6-0c35-4388-b5d0-d7003fb58c48
https://help.webex.com/cs-cz/article/8l0y08/P%C5%99ipojte-se-k-webin%C3%A1%C5%99i#Cisco_Task.dita_8bc9caa6-0c35-4388-b5d0-d7003fb58c48
https://help.webex.com/cs-cz/article/8l0y08/P%C5%99ipojte-se-k-webin%C3%A1%C5%99i#Cisco_Task.dita_8bc9caa6-0c35-4388-b5d0-d7003fb58c48
https://zoom.us/
https://zoom.us/pricing/events
https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/200324965-Zoom-Webinar-Features
https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/200324965-Zoom-Webinar-Features
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200917029-Getting-started-with-webinar
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200917029-Getting-started-with-webinar
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619915-Scheduling-a-webinar-with-registration
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619915-Scheduling-a-webinar-with-registration
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004954946-Joining-and-participating-in-a-Zoom-Webinar
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004954946-Joining-and-participating-in-a-Zoom-Webinar

Google Meet
e Tarify:

- https://apps.google.com/intl/cs/intl/cs ALL/meet/pricing/

e Navod pro tvorbu webinare a pozvani u€astnikd do schuzky:
- https://apps.google.com/intl/cs/meet/how-it-works/
e Pfipojeni k webinafi:

- https://support.google.com/meet/answer/9303069?hl=cs&co=GENIE.Platfo
rm%3DDesktop

e Podminky uzivani Google Meet:

- https://support.google.com/meet/answer/7317473?hl=cs
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https://apps.google.com/intl/cs/meet/how-it-works/
https://apps.google.com/intl/cs/intl/cs_ALL/meet/pricing/
https://apps.google.com/intl/cs/meet/how-it-works/
https://support.google.com/meet/answer/9303069?hl=cs&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/9303069?hl=cs&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/7317473?hl=cs

