Jak na on-line jednani
- j d
,metodicka pomUcka“
Uvod
Ustfedni odborna rada mladeZe na svém online jednani dne 11. 2. 2021 rozhodla o zpracovani metodické pomacky,
ktera by méla slouzit jako pomocny material vedoucim odbornych rad mladeze k uskutecnéni on-line jednani.
Nastrojd na on-line jednani existuje cela rada.

V prvni €asti tohoto materiadlu naleznete podrobny ndvod na organizaci on-line schlizky v prostfedi Google Meet.
Toto feSeni je vybrano z dlivodu dostupnosti (zdarma), jednoduchosti i na zakladé osobnich zkusenosti autor( této

,metodiky”“.

Pro zkusenéjsi uzivatele je pak druha ¢ast, kde jsou srovnany dalsi platformy pro vedeni on-line diskusi se zamérenim
na produkty, které jako neziskova organizace mizeme ziskat zdarma.

Néco navic uvodem

Program Techsoup (www.techsoup.cz)

Tato c¢ast nesouvisi pfimo s on-line konferencemi, ale je dobré o tomto programu védét.

Program Techsoup zprostredkovava dary a zvyhodnéné nabidky softwaru pro registrované neziskové organizace
(SDH, OSH, KSH). Registrace je jednoducha — vyplnéni prihlasky + vypis ze spolkového rejstfiku a trva cca 4 pracovni
dny.

V rdmci programu je mozné ziskat rlzny software jako dar za urcity manipulacni poplatek nebo za cenu pro
neziskové organizace.

Jako priklad uvadim mozZnost ziskani licence Microsoft Office (Word, Excel, ...) za cenu cca 1 100,- K¢, pfipadné
zdarma Microsoft 365 + UloZisté 1GB aZ pro 10 uZivatel(, pro kazdého uZivatele fingujici az na 5 zafizenich, napf.
stolni PC, notebook, tablet a mobil, véetné desktopové verze Microsoft Office.

Kancelaf SH CMS z uvedeného programu dale vyuziva napt. tyto licence:
*  Microsoft Office
*  Microsoft Windows Server 2012
*  Microsoft 365
e Google Workspace pro neziskové organizace
¢ Adobe Creative Cloud — obsahuje mimo jiné aplikaci Adobe Photoshop

V pripadé dotazl tykajicich se on-line konferenci nebo programu Techsoup mUzZete kontaktovat Josefa Orgonika,
prednostné formou e-mailu na adrese: pepa.orgonik@dh.cz

Vseobecné pozadavky pro on-line jednani:

¢ Pro komunikaci je nutné mit funkéni reproduktory a mikrofon, idedlné i pfipojenou kameru. Témér kazdy
notebook ma pro videokonferenci veskerou vybavu. Stolni pocitace je vétsinou nutné dovybavit. Pokud
kupujete webovou kameru ke stolnimu pocitaci, témér vidy obsahuji i vestavény mikrofon.

¢ Ke vSem popisovanym moznostem se da pripojit i na mobilnim telefonu.

e Doporuceni —zejména pfi vétSim poctu Ucastnikl (cca 5 a vice) je dobré, pokud maji vsichni vypnuté
mikrofony a zapina si ho vidy jen ten, kdo ma slovo.



I.  CAST
Podrobny navod pfipravy schizky v Google Meet

Jedna se o zdarma dostupnou variantu, podminkou je, Ze organizator i Ucastnici schlizky musi mit vlastni Google ucet
(v pfipadé, Ze nékdo nema3, lze zdarma ztidit).

Postup je rozdélen na ¢ast pro organizatora schiizky — tedy toho, kdo schlizku svolava a organizuje a ¢ast pro
Ucastnika schizky — tedy nékoho, kdo se ke schizce pfipojuje.

Postup je popsan pro verzi v internetovém prohlizeci v PC, ovladani v mobilni aplikaci je podobné.

Postup pro organizatora schizky:

1. Otevfit stranku https://meet.google.com/

2. Pokud nejste prihlaseni svym Google uctem, tak se Pfipojit se ke schiizce
nejprve prihlaste. (v pravé horni ¢asti okna)

3. Kliknout na ,Nova schiizka“.

Vv

4. Dale je nejjednodussi varianta ,Pripravit schlizku na pozdéji“.
Tady je odkaz na schiizku X

5. Otevre se okno s odkazem na schlzku. Odkaz zkopirujte a poslete lidem, s kterymi se chcete

setkat. Nezapomeiite si ho uloZit, abyste ho pozdéji
6. Tento odkaz rozeslete Gcastnikiim schlzky. Kliknutim na mohli sami pouzit.
obdélnicek vpravo od odkazu se odkaz zkopiruje do schranky,
nasledné vloZite do pozvanky. Odkaz na schlizku
doporucujeme vkladat do samostatného radku.

meet.google.com/iju-exkr-icu |_|:|

7. V case zahajeni schiizky si oteviete v béZzném internetovém prohlizedi rozeslany odkaz.

8. Vtuto chvili (nebo v pribéhu nasledujiciho bodu) je mozné, Ze vas pocitac bude Zadat o povoleni pouZivat
mikrofon, pfipadné kameru. Forma Zadosti zaleZi na pouzitém internetovém prohlizeci. Pokud jste souhlas
drive udélili, pokracujete k dalSimu bodu.

9. Kliknéte na tlacitko ,Pfipojit se”.

10. Postupné vam budou na obrazovce vyskakovat okna s Zddostmi o pfipojeni jednotlivych ucastnika, které
pustite do schlzky kliknutim na ,,Povolit”.

11. Na obrazovce naleznete nasledujici tfi ikony:
Leva ikona ovlada zapnuti a vypnuti mikrofonu.
rona oviaca zapnt a vypn e Ck
Prostfedni slouZi k opusténi schlizky.
Prava ovlada zapnuti a vypnuti kamery.

12. Vpravo nahore:
Leva ikona zobrazuje pocet Ucastnikd a umozniuje
si zobrazit seznam vsech pfihlasenych Géastnika. é.lf E]
Prostfedni ikona umozZnuje otevfrit chat a vést
textovou komunikaci mezi Ucastniky schizky.



Postup pro ucastniky:

1. Jako ucastnik obdrzite informace o schizce s internetovym odkazem.
2. V Case zahdjeni schlizky si v béZném internetovém prohliZeci otevrete zaslany odkaz.

3. Vtuto chvili (nebo v pribéhu nasledujiciho bodu) je mozné, Ze vas pocitac bude Zadat o povoleni pouZivat
mikrofon, pfipadné kameru. Forma Zadosti zaleZi na pouzitém internetovém prohlizeci. Pokud jste souhlas
drive udélili, pokracujete k dalSimu bodu.

4. Pokud nejste prihlasen Google uctem, budete presmérovan na prihlasovaci obrazovku a provedete
prihlaseni. Nasledné kliknete na tlacitko ,Pozadat o pripojeni“ a vyckate na schvaleni svého pristupu do
schizky.

5. Na obrazovce naleznete nasleduijici tti ikony:
Leva ikona ovlada zapnuti a vypnuti mikrofonu. e Ck
Prostfedni slouZi k opusténi schiizky.
Prava ovlada zapnuti a vypnuti kamery.

6. Vpravo nahore:
Leva ikona zobrazuje pocet Ucastnikd a umozniuje
si zobrazit seznam vsech pfihlasenych Géastnika. é.lf E]
Prostfedni ikona umozZnuje otevfrit chat a vést
textovou komunikaci mezi Ucastniky schizky.

7. Pro snadnéjsi ovladani mikrofonu a kamery je mozno pouZivat tyto klavesové zkratky:
e Ctrl+ D—vypnout / zapnout mikrofon
e Ctrl + E—vypnout / zapnout kameru

Video navody:

Pokud se radéji chcete podivat na video, zde naleznete odkazy na nékolik navod( tykajicich se Google Meet.

* Jak vytvofit Google Ucet: https://youtu.be/SAmpGpfYbgE

» Jak vytvofit videokonferenci v Google Meet: https://youtu.be/7 U-7P57Idk
Pozn. Video obsahuje vytvoreni okamzité schiizky, odlisuje se tedy od postupu vyse.

* Jak se pripojit k videokonferenci v Google Meet: https://youtu.be/QOwiVKr9QOw

» Jak sdilet obrazovku v Google Meet: https://youtu.be/wUWpdEDr3Qc

* Jak nastavit mikrofon a zvuk v Google Meet: https://youtu.be/Re00FcHPrOc




CAST

Dalsi moznosti vedeni on-line jednani, jejich vyhody a nevyhody:
(se zamérenim na produkty pro neziskové organizace)

1.

2.

3.

4,

Zaveér

Google Meet (viz vySe popsany postup)
e Vyhody: zdarma dostupny, neni nutna instalace, funkéni v rznych internetovych prohlizecich,
moznost sdileni obrazovky pocitace (napf. prezentace...).
¢ Nevyhody: pro organizatora i Ucastniky je nutné mit vlastni Google ucet (vétsina lidi ma, Ize zdarma
zfidit), chybi nékteré funkce dostupné ve verzi pro neziskové organizace.

Google Meet — verze pro neziskové organizace
e Jako neziskova organizace mame moznost vyuZivat komercnich sluzeb Google Workspace v urcité
mife zdarma — https://www.techsoup.cz/content/google-pro-neziskov%C3%A9-organizace
Ziskani je mozné diky programu Techsoup (viz samostatny bod v Gvodu).
e Vyhody: stejné, jako v bodé 1, navic pro ucastniky neni nutny vlastni Google ucet (pfi pfihlaseni ke
schiizce jen zadaji své jméno), dostupné funkce navic (napft. tlacitko pro prihlaseni se o slovo,
moznost jednoduchych prizkumu a hlasovani...)

¢ Nevyhody: sloZitéjsi ziskani licence (nutna jen pro organizatora), nutna registrace do programu
Techsoup, nasledné ziskani a nastaveni Google Workspace vyZaduje vyssi znalosti prace s PC.

Microsoft Teams

e Jako neziskova organizace mame moznost vyuZivat sluzeb Microsoft 365 (Teams jsou soucasti)
zdarma - https://www.techsoup.cz/node/5395
Ziskani je mozné diky programu Techsoup (viz samostatny bod v Gvodu).

¢ Vyhody: Podobné jako predchozi body, moZnost nahrani schlizky bez externich nastroju.

¢ Nevyhody: sloZitéjsi ziskani licence (nutna jen pro organizatora), nutna registrace do programu
Techsoup, nasledné ziskani a nastaveni Microsoft 365 vyZzaduje vyssi znalosti prace s PC, nefunkéni
na starsich PC s prohlizeci Internet Explorer.

Dalsi mozZnosti
Existuji dalSi moZnosti pro poradani on-line konferenci. Jejich ovladani také neni sloZité a jsou zdarma
dostupné (u nékterych s uréitym omezenim).

e https://www.zoom.us/

e https://meet.jit.si/

e adalsi...

Poradani on-line konferenci neni nic sloZitého, vétsinou jde jen o strach z nééeho nevyzkouseného a nového. Stejné
jako v jinych oblastech, i zde ziskate postupné zkusenosti a on-line schiizky se stanou nastrojem, u kterého treba
nezlistanete jen po dobu vladnich omezeni.

Vérime,
poradit.

Ze se v kazdé odborné radé mladezZe najde nékdo (a nemusi to byt nutné vedouci rady), kdo si s tim dokaze

V pripadé dotazl pfipominam kontaktni e-mail: pepa.orgonik@dh.cz (v nutnych pripadech tel. 222 119 508) nebo
pfipadné na ¢leny UORM, ktefi se podileli na p¥ipravé této metodiky: David Urbanek - urbanek.dada@seznam.cz
nebo Vlastimil Nevaf¥il - v.nevaril@centrum.cz.




