KNIZNICA A KOMUNIKACIA

SKUSENOSTI SNK
S ORGANIZOVANIM

PODUJATI

PROSTREDNICTVOM

APLIKACIE ZOOM

MGR. NIKOLA KIANICOVA
MGR. JANA SKALICOVA

The digital infrastructure and online services that have been able to be pro-
vided through information and communication technologies during a pan-
demic allow libraries not to lose touch with both users and other repository
institutions. Online education, which the Slovak National Library has been
developing for librarians since 2019, was raised to a new level in 2021 thanks
to the purchase of the communication application Zoom. Zoom ranks among
the leaders in the field of modern audiovisual communication, mainly
thanks to a simple and reliable cloud platform for remote video conferencing,
suitable for computers as well as mobile devices. The authors deal with the
basic operating settings of this program and provide readers with useful rec-
ommendations and best practises for orientation in the user interface of this
application.

Keywords: Zoom Meetings; online meetings; video conferencing; e-learning;
libraries; Slovak National Library

nikola.kianicova@snk.sk
jana.skalicova@snk.sk

QO Kniznicny institut,
Slovenska narodna kniznica

J. C. Hronského 1, Martin
@ www.snk.sk

17



Slovenska narodna kniznica v maji 2021 zakupila
licenciu na vyuzivanie aplikdcie Zoom na organizo-
vanie meetingov a webinarov az pre 500 ucastnikov
s neobmedzenym trvanim podujatia. Hoci na trhu
a v digitalnom priestore existuje viacero freeware
verzii podobnych komunika¢nych nastrojov, ktoré
poskytuju uspokojujuce spojenie pouzivatelov, opa-
kovane zatvorené prevadzky a institicie v obmedze-
nych rezimoch signalizovali potrebu zadovazit

si IKT nastroj v platenej profesionalnej a plnej verzii
na realizaciu webindrov, seminarov ¢i online podu-
jati pre SNK a jej pouzivatelov. Jej nutnost sa casom
potvrdila.

NA UVOD

Zoom je jednou z poprednych softvérovych apli-
kacii na uskuto¢nenie videokonferencii na trhu.
Platforma Zoom funguje aj bez nutnosti instalacie
programu, no ak je to mozné, odporuca sa stiahnut
a nainstalovat aplikaciu do pocitaca. Podujatia sa
planujua cez internetovy prehliadac a spustaji sa cez
nains$talovanu aplikaciu, ktora je rychlejsia, stabil-
nejsia a podporuje viac funkcii.

Pri organizovani a planovani online podujati sa
vyuziva stranka https://zoom.us/, ktoru je mozné
otvorit cez internetovy prehliada¢ Google Chrome.
Po prihlaseni sa zobrazi jednoduché a intuitivne
administratorské prostredie, v ktorom sa ponukne
moznost organizovat podujatie ako Zoom Meeting
alebo Zoom Webinar. Pri organizovani tréningov,
$kolent, porad ¢i stretnuti pri malom pocte ucast-
nikov sa vd¢sinou uprednostiuje Zoom Meeting,
pri¢om kazdy z ucastnikov disponuje moznostou
zapnut alebo vypnut webkameru aj mikrofén,

a tak priamo vstupovat do diania podujatia. Zoom
Meeting je klasicka schodzka, pocas ktorej sa vSetci
ucastnici vidia a navzajom moézu komunikovat, zdie-
lat obrazovku aj zvuk. Ide o formu schodze, ktora

je vhodna v pripadoch, ked sa na obsahu podielaju
vSetci pripojeni. Zoom Meeting je pritom mozné
jednym klikom v aplikdcii Zoom automaticky

a kedykolvek transformovat na formu Webinar a na-
opak, samozrejme, eSte pred spustenim samotného
prenosu. Vyhodou Meetingu je tzky kontakt jednot-
livych ucastnikov, ktorych od fyzického stretnutia
deli len absencia spolo¢ného priestoru. Na druhej
strane, nevyhodou byva predpoklad aktivnej ucasti,
napriklad zapajania sa do spolo¢nych diskusii, ale

tieZ opustenie skupiny bez toho, aby to ostatni ucast-
nici nezaregistrovali. Zoom Meeting je preferovanou
formou stretnuti, od ktorych sa ocakava aktivna
ucast (v8etkych prizvanych ucastnikov), pricom ich
pocet by nemal presahovat 15 - 20 0sdb.

Zoom Webinar je vhodnejsi pri organizovani
webinarov alebo online konferencii s va¢sim po¢tom
ucastnikov, ktori sa navzajom nevidia, miera inte-
raktivity je obmedzena len na cet (okamzité spravy)
a formu zadavania otdzok prostrednictvom ,,Ques-
tions & Answers". Webinare su ¢astou a obliubenou
formou tzv. Zivych vysielani, pocas ktorych sa od
ucastnikov nevyzaduje velkd aktivita, takze ucastnik
sa stava len akymsi divakom v priamom prenose
vysielania. Vyhodou webinarov je moznost odpojit
a pripojit sa k online prenosu podla potrieb a prefe-
rencii (napriklad, ak takyto prenos ucastnik sleduje
zo zamestnania a sic¢asne vykonava aj ind nevy-
hnutnd pracovnu ¢innost) a skuto¢nost, Ze Gcastnici
nemozu odsledovat jeho pripadnud neucast. Nevy-
hodou organizatora takto zvolenej formy online
prenosu (napriklad v pripade organizovania poduja-
tia vac¢sieho rozsahu) moze byt prevaha neaktivnych
ucastnikov, ktori aj pocas aktivit vyhlasenych samot-
nym vystupujucim (napriklad prosba o ¢iastkové
ulohy v zdielanych online dokumentoch) zostanu
»zatajeni, neaktivni, pripadne sa z podujatia samo-
volne odpoja a podobne.

Forma Zoom Webinar sa na rozdiel od formy
Zoom Meeting vnima skor ako jednostrannd ko-
munikacia prednasajuceho smerom k prihlasenym
ucastnikom, ktori sa aZ na malé vynimky do interak-
cie s vystupujucimi nezapajaju. Tu je vSak namieste
poznamenat, Ze napriek slabej az Ziadnej interakcii
ucastnikov s vystupujicimi byva absencia takejto
spoluprace ozna¢ovand samotnymi ucastnikmi ako
neziaduca, ¢o ¢asto vyjadruju v odpovediach pri
prieskumoch spokojnosti v dotaznikoch spitnej
vazby. Otazkou ostava, ako dosiahnut vzdjomné
zdielanie nazorov a skusenosti ucastnikov, ktori na
jednej strane preukazuju tuzbu vypocut si stanoviska
kolegov, no na druhej strane opakovane preukazuju
neochotu sami sa zapojit do interakcie.

ROLY V APLIKACII ZOOM

V aplikdcii Zoom sa stretdvame s roznymi rolami
(Host, Co-host, Panelists, Attendees), ktoré je po-
trebné presne zadefinovat.
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»Host“ — hostitel je organizator, ktory planuje podu-
jatia, v naSom pripade Slovenskd narodna kniznica.
Organizator moze byt len jeden, ma plné opravnenie
riadit podujatie, ale aj uréovat a zaroven kedykolvek
menit roly ostatnym ucastnikom.
V pripade konania Zoom Webinara mdze orga-
nizator po otvoreni prenosu udelit tiez niekolko
kompetencii, napriklad:
= ktorymkolvek ucastnikom (,,Attendees”) udelit
rolu ,,Panelists“; vitana funkcia v pripade, ak sa
prednasajici na planovanom online podujati
prihlasi prostrednictvom pristupového odkazu
uréeného ucastnikom (,,Attendees), teda nema
moznost zdielania obrazovky ¢i vystipenia na
javisku;

= komukolvek (jednému aj viacerym) udelit kom-
petencie spoluorganizatora (,,Co-host*); ziadané
najma vtedy, ak je podujatie ¢i prenos nahravany,
ale nahravat webindr moze len organizator alebo
spoluorganizator;

= rolu organizatora preniest na ktoréhokolvek
spoluorganizatora — organizator svoju rolu straca
a novy organizator musi byt v pripade potreby
ochotny a pruzny tuto rolu opédtovne ,vratit®

»Co-host“ - spoluhostitel je spoluorganizator,
ktory zdiela vd¢sinu ovladacich prvkov, ktoré ma aj
organizator (modze menit rolu ucastnikov z Attendees
na Panelist, nahravat podujatie, spravovat adminis-
trativnu stranku podujatia).

»Panelists“ st vystupujuci, ktori maja pravo zdie-
[at obrazovku, maji automaticky zapnuty zvuk aj
webkameru, a teda maju pravo vystupovat a zapdjat
sa do diania.

»Attendees” st ostatni ucastnici, ktori pasivne
sleduju dianie podujatia a maji obmedzené funkcie.

Zakladom tspe$ného organizovania online podu-
jatia je vytvorenie a spravne nastavenie webindra

v aplikdcii Zoom. Knizni¢ny institat pravidelne
organizuje najma webinare, na ktorych sa zucastnuje
velky pocet ucastnikov, hoci sa moze zdat, Ze nasta-
venie Zoom Webinara je zlozita zalezitost.

V pripade, Ze sa online podujatia s obdobnym
prednastavenim opakuju, je mozné si §ablony
takychto podujati priamo v Zoom aplikacii ulozit
a pri nastavovani dal$ich podobnych prenosov - ¢i
uz Webinarov alebo Meetingov - zvolit prislusna
$ablénu ako vzor, v ktorej sa upravuju len aktudlne
informacie. Mena ani e-mailové adresy vystupuju-
cich sa v takto uloZenych $ablonach neukladaja
a zvac$a sa stracaju ihned po ukonceni prenosu.

POSTUP SPRAVNEHO
NASTAVENIA WEBINAROV
V APLIKACII ZOOM

Po prihlaseni v internetovom prehliadaci sa na

stranke Zoom na lavej liSte v hornej ¢asti obrazovky

objavi moznost ,, Webinars“ a nasledne sa moze klik-

nat na ikonu ,,Schedule a Webinar®. Zoom poskytuje

$iroké moznosti nastavenia, no pre potreby klasické-

ho webinara sa nastavuju len niektoré:

= Topic - nazov podujatia,

= Description (Optional) - opis podujatia,

= When - je potrebné zvolit datum a cas zaciatku
podujatia,

= Duration - dl7ka trvania podujatia,

= Time Zone - casové pasmo je nastavené automa-
ticky na (GMT+2:00) Prague Bratislava,

= Reccuring Webinar - zaklikne sa len v pripade
opakujiceho sa podujatia, napriklad ak webinar
alebo konferencia prebieha dva alebo viac dni po
sebe, a preto link na pripojenie bude rovnaky pre
vSetky dni podujatia,

= Registration — po zakliknuti ,,Required” sa od Gicast-
nika vyzaduje registracia, tzn. zadanie registracnych
udajov pri vstupe na podujatie — v pripade tohto
nastavenia Zoom uchovava detailné statistiky — kto
sa zaregistroval a kto sa podujatia redlne ztucastnil,

= Webinar Passcode —- moznost ,,Require webinar
passcode” sa odporuca nechat vypnutd, aby sa
pri vstupe do miestnosti Zoom nevyzadovalo od
ucastnikov zadanie hesla,

= Video - po odkliknuti moznosti ,,On“ webkame-
ra organizatora a vystupujucich bude automatic-
ky spustena a pripravena na pouzivanie. Webka-
meru je mozné kedykolvek zapinat a vypinat,

= Audio - odportca sa zakliknut moznost
» Telephone and Computer Audio®,

= Webinar Options - z ostatnych moznosti nastave-
nia sa odklikne moznost ,,Q&A® ktora umoznuje
ucastnikom klast otazky v ramci podujatia; dalej
pre moznost pripravy a na vyskusanie a overenie
technickej ¢i organiza¢nej stranky webinara s vy-
stupujucimi pred oficidlnym spustenim podujatia
je potrebné povolit ,,Enable Practice Session®.

V ramci zdkladnych nastaveni sa nachddzaju este
dve zaujimavé moznosti ,,Alternative hosts“a funkcia
»Interpretation®. Treba pripomenut, Ze Slovenska
narodna kniZnica ma zakupenu len jednu licenciu,
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preto moznost ,,Alternative hosts“ (Nahradny orga-
nizator) nevyuziva.

V pripade organizovania medzinarodnych we-
bindrov je vitana funkcia ,,Interpretation®, ktora
dokaze zabezpecit simultanne timocenie. Pri potre-
be takéhoto prekladu sa vyberie moznost ,,Enable
language interpretation®, nasledne sa doplnia e-mai-
lové adresy tlmoc¢nikov a zvolia sa jazyky, v ktorych
sa bude tlmocit podujatie. Nastavenie tejto moznosti
zaisti, Ze vysielany obsah bude na podujati timoceny.

Knizni¢ny institat zatial neorganizoval podujatia
na medzinarodnej Grovni ani nepotreboval zabez-
pecovat preklad zahrani¢nych vystupujucich, preto
funkciu ,, Interpretation” doposial nevyuzil. V stvis-

ZOO0OIT)  sownons~  puwsspmanG  conTACTsALES
m L e
i 2. Description (Optional)
Settings.

Account Profile

Reports

3. When

Attend Live Training
Video Tutorials

4. Duration
Knowledge Base

5. Time Zone

6.

7. Registration

8. Webinar Passcode

9. Video

10. Audio

11.. Webinar Options

Alternative Hosts

Interpretation

losti s vyuzivanim funkcie ,, Interpretation” je vsak
potrebné upozornit, Ze je urcena predovsetkym pre
profesionalnych tlmoc¢nikov. KedZe tato funkcia

si vyzaduje simultanny preklad, je dolezité, aby si
organizator podujatia samotny priebeh timocenia
vyskusal s timo¢nikom a vystupujicim vopred.

V pripade, Ze timoc¢nik neovlada simultdnny preklad,
je lepsie zvolit moznost konzekutivneho tlmocenia
(tlmo¢nik najskor poctiva re¢nika a po skonéeni vety
alebo ucelenej informacie interpretuje spravu do iné-

ho jazyka). TImo¢nik, ktory tlmoc¢i konzekutivnym
spdsobom je na webinar prizvany ako vystupujuci,
resp. mu organizator ¢i spoluorganizator tuto kompe-
tenciu/rolu udeli pred samotnym vystipenim.

SCHEDULEAMEETING  JOINAMEETING  HOSTAMEETNG = £
Nézov podujatia

Popis podujatia

09/09/2021  |E | 10:00

3 hrl O

(GMT+2:00) Prague Bratislava -

) Recurring webinar
Required

| Require webinar passcode
Host ® on off
Panelists ® On off

O Telephone Computer Audio @ Telephone and Computer Audio 3rd Party Audio

Dial from Slovakia a

ased toll call numbers

@ Attendees will still be able to connect to computer auio to listen to this webinar
QsA
Enable Practice Session

(] Require authentication to join

") Request permission to unmute panelists
| Make the webinar on-demand
] Automatically record webinar
) Enable additional data center regions for this webinar

] Approve or block entry for users from specific countries/regions

Enter user name or email addresses

] Enable language interpretation

Schedule Cancel

Nastavenie Zoom Webinar
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Nastavenie z3

Po zadani zakladného nastavenia kliknutim na ,,Sche-
dule” je pri vytvarani podujatia mozné nastavit aj dalsie
moznosti, ktoré sa nachadzajui v dolnej casti stranky.
Do zalozky ,Invitations“ sa zadavaju mena
a e-mailové adresy vystupujucich po kliknuti na
»Edit* pri ,Invite Panelists“. Po zadani e-mailovych
adries vystupujicich im bude automaticky zasla-
na e-mailové pozvanka s jedine¢nym odkazom na
vstup na podujatie. Z tejto zalozky sa taktiez ziskava
link kliknutim na ,,Copy Invitation® pri moznosti
~Invite Attendees®, ktory sa nasledne posiela ostat-
nym ucastnikom podujatia. Pokial sa pri tvodnom
nastaveni (Bod 7) ponechala zakliknutd moznost
»Registration - Required®, od ti¢astnika sa bude vyza-
dovat registracia, tzn. zadanie registra¢nych udajov
(meno, e-mailova adresa, organizacia, povolanie,
funkcia a pod.) pri vstupe na podujatie. Potrebné

Polls/Quizzes Survey Q&A

1 2, 3.
Email Settings Branding

Invite Panelists

No panelists invited

Invite Attendees Webinar Size: 1000 attendees

Registration Link
hitps: fusO2web.zoom.us/webinar/register/WN_dUghUBpITZSWFbBwgVR4..

Source Tracking Link @  +Add

You have not yet created any source tracking links

Registration Settings Automatically Approve

ozky ,Invitations”

jazykovo neznalych tcastnikov (¢isto slovenska ver-
zia Zoom zatial neexistuje a navigacia v platforme
predbieha prevazne v anglickom jazyku), no zaroven
sa straca moznost ¢iastocného $tatistického zistova-
nia zakladnych tdajov o ucastnikoch, ktoré v pripa-
de registracie dokaze Zoom aplikacia vyhodnocovat.

Polls/Quizzes Survey Q&A

Invitations Email Settings Branding
Select Email Language:English
Email Contact: zoom@snk.sk
Invitation Email to Panelists
Confirmation Email to Registrants Send upon registration
Reminder Email: Send 1 hour before webinar
Follow-up Email to Attendees: Send 1 day after the scheduled end date

Follow-up Email to Absentees: Send 1 day after the scheduled end date

More

udaje je mozné nastavit v zalozke ,,Registration
Settings®. Po kliknuti na ,,Edit“ a dalej na ,,Custom
Questions® je moznost zadavat pozadované otazky
v slovenskom jazyku.

V pripade, ze predregistracia ucastnikov sa vedie
inou externou formou (napr. oblubeny online
dotaznik Google Formuldr) a organizator disponuje
presnym zoznamom a mailovymi adresami
ucastnikov, tato dvojita registracia sa moze vynechat
(Google Formular + nasledna Zoom Registracia).
Ucastnikov do platformy Zoom je mozné pozvat
»priamo’, len prostrednictvom vygenerovaného po-
zyvacieho linku, ktory tcastnikov nasmeruje priamo
do online miestnosti, a to bez nutnosti vyplitat dalsie
osobné udaje v aplikacii Zoom. Tymto krokom sa
zjednodusi proces pripojenia ucastnikov na online
podujatiu, ¢o je vitanym krokom predovsetkym pre

More

Import from CSV  Edit

Copy Invitation  Send Invitation to Me

Edit

V zélozke ,,Email Settings“ je mozné zadat kon-
taktny e-mail (,,Email Contact®), na ktory sa mozu
ucastnici obratit, ak maju otazky tykajtce sa poduja-
tia. Pripomenutie na podujatie sa nastavuje v moz-
nosti ,,Reminder email to Attendees and Panelists®,

v ktorej sa zaroven zvoli hodina, den alebo tyzden,

Edit
Edit
Edit
Send me a preview email | Edit
Send me a preview email | Edit
Send me a preview email | Edit

Sent | Edit

Nastavenie zdlozky ,Email Settings”
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kedy pride prihldasenym ucastnikom dopredu pri-
pomenutie datumu konania podujatia. V tejto
zalozke je mozné nastavit automatické podakovanie
ucastnikom za ucast na webinari (,,Follow-up email
to Attendees”) a taktiez po ukonceni automaticky
oslovit zaregistrovanych ucastnikov, ktori sa poduja-
tia nezucastnili (,, Follow-up email to Absentees®).
Zalozka ,,Branding” umoznuje zadat nazov podujatia,
nastavit vizudl formularu, pridavat banner s cielom
zvyraznit podujatie (pouziva sa format GIF,
JPG/JPEG alebo 24-bit PNG, maximalne rozmery
1280 x 1280 pixelov), logo (GIE JPG/JPEG alebo

24-bit PNG, maximalne rozmery 600 x 600 pixelov)
¢i iny propagacny obrazok charakterizujuci podujatie.
Ak na podujati bude vystupovat hlavny lektor, autor
¢i konkrétna firma, takéto podujatie sa moze spropa-
govat tak, Ze v Casti ,,Speakers” sa pridd meno, foto-
grafia, nazov organizacie, v ktorej posobi, e-mailovy
kontakt a stru¢na biografia o vystupujicom. V pripa-
de takéhoto nastavenia bude VIP vystupujuci zobra-
zeny na registracnej stranke pri prihlasovani sa na
webinar. Zadanim webovej adresy stranky instittcie
do ,,Post Attendee URL® sa zabezpe(i jej zobrazenie
po skonceni podujatia namiesto ¢iernej obrazovky.

1. 2. 3.
Invitations Email Settings Polls/Quizzes Survey Q&A More

Title Webinar Registration Edit

Your banner is displayed at the top of your invitation page.

Upload

Image requirements

Banner

- GIFJPG/IPEG or 24-bit PNG
» The maximum dimensions: 1280px by 1280px

Logo Your loge is displayed on the right side of the webinar topic on your invitation page, registration page,
and in the email invitation to the webinar.

Upload

Image requirements:
- IPG/IPEG or 24-bit PNG
= The maximum dimensions: 500px by 600px

You can add information for up to 10 speakers in your webinar. Attendees see the speaker information
in the email invitation and on the registration page

Speakers

Add a speaker

Theme You can choose the theme colors for your webinar registration page from a predefined set. or your can

Change Theme
define your own set of theme colors.

Header Text

Default

Post Attendee URL www.snk.sk

Nastavenie zalozky ,Branding”

V pripade, Ze vizualy s informaciami chce opatovne
niekto zdielat, odporuca sa mat duplicitne pripra-

typ ankety zatial nevyuzival. Po¢as doteraz orga-
nizovanych online podujati v pripade potrebnych

vené vsetky vizudly aj PC samotného organizatora
(okrem vizudlu s programom podujatia sa mozu
pripravit aj dodato¢né informacné vizualy, ako Tech-
nickd prestavka, Obedna prestavka, Kratka prestavka
a pod.; v pripade potreby i vizual s moznym dohod-
nutym c¢asom).

Kratke ankety, ktoré sa zadavaju ucastnikom
pocas podujatia, a dotazniky na hodnotenie spitnej
vdzby sa nastavuju v zdlozkach ,,Polls/Quizzes®
a ,,Survey®. Zoom pontka moznost realizacie krat-
kych ankiet pocas podujatia, avsak tieto ankety je
potrebné pripravit vopred. Knizni¢ny institut tento

ankiet sa pouzival nastroj Google Formuldre, rovna-
ko ako aj na hodnotenie a spatnu viazbu po ukonceni
podujatia. Pocas podujatia maju ti¢astnici moznost
klast otazky v ramci funkcie ,,Q&A*, pricom v nasta-
veniach sa dd vybrat, ¢i icastnici mozu klast otazky
aj anonymne, ale aj moznost, aby ucastnici mohli
hlasovat za ostatné otazky od inych ucastnikov, ktoré
sa im pacia, zaroven ucastnici mozu pridavat ko-
mentare na otazky ostatnych tucastnikov. V pripade,
ze sa ma podujatie vysielat nazivo prostrednictvom
siete Facebook alebo YouTube, toto nastavenie sa
zvoli v Casti ,,More®. Knizni¢ny institut doposial
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nevysielal nazivo, no po ukonceni podujati sa vsetky
webinare zverejnuji na YouTube kandli Slovenskej
narodnej kniznice.

V den konania online podujatia sa prihlasenie
realizuje v internetovom prehliadaci na stranke
https://zoom.us/ a v zalozke Zoom Webinar sa
zobrazia vsetky planované podujatia. Na spustenie
akcie sa klikne na tlacidlo ,,Start*, ktoré sa zobrazi
po prejdeni kurzorom na nazov vybraného poduja-
tia. Pokial je aplikdcia Zoom uz nainstalovana, staci
kliknut na oznam ,,Otvorit URL:Zoom Launcher*.

‘ MOZNOSTI ORGANIZATOROV
A VYSTUPUJUCICH

Na organizacii celého podujatia sa podiela organiza-
tor (,,Host“), spoluorganizator (,,Co-host) a vystu-
pujuci (,,Panelists). Vetci z organiza¢ného timu
maju roz$irené nastavenia:

Otazky a odpovede (,,Questions & Answers™) —
pocas podujatia maju ucastnici moznost klast otazky
v ramci funkcie Q&A. Organizator by nemal prezen-
tovat a zaroven filtrovat prichadzajtce otazky, preto
sa odporuca urcit spoluorganizatora (,,Co-host®),
ktory bude podujatie moderovat a sledovat otazky
a odpovede pocas celého webinara.

Zdielanie prezentacie — pri zdielani prezentacie
je potrebné mat vybranu prezentaciu vopred otvore-
nu v pocitaci. Kliknutim na tlac¢idlo ,,Share Screen®
vyskakovacie okno vyzve, aby sa vybral dokument,
ktory sa ma zdielat. Zdielanie sa zrusi kliknutim na
¢ervené tlacidlo ,,Stop Share®, ktoré sa zobrazuje po-
¢as celej doby zdielania na ovladacom paneli. Zdie-

stimenie
alebo
zapnutie
mikrofénu

kolko
Gcastnikov
je pripojenych

ankiet

Polis

@
ax!

Participants Q&aA

otazky v poli
"Questions &
Answears

zapnutie
alebo

vypnutie
webkamery

lanie prezentacii je potrebné si s vystupujucimi ¢i
prezentujucimi vyskusat este pred oficidlnym zaciat-
kom podujatia tzv. nanecisto, pretoze pocas vystui-
penia nie je vhodné to riesit, najmai ak je podujatie
nahravané a jeho zdznam bude verejne dostupny.

Nahravanie - organizator moZe nahravat poduja-
tia na cloudové tlozisko Zoomu, ktor¢ je vsak limi-
tované obmedzenym poctom dat na nahravky, alebo
moze lokalne nahrévat priamo na disk po¢itaca vo
formate .mp4 ako klasicky videosubor. Pocas na-
hravania sa vetkym tcastnikom neustale zobrazuje
upozornenie o tom, Ze zo stretnutia bude vytvoreny
videozdznam. Odporuca sa, aby organizator udelil
pravo nahravat dal$im osobam v organiza¢nom
time s cielom zalohovat subory v pripade prerusenia
internetového pripojenia. Nahravanie podujatia je
potrebné ukoncit spravne kliknutim na ,,Stop Recor-
ding®, v opa¢nom pripade sa nahravka straca. Zoom
nahrava konkrétne rozlozenie obrazovky, preto
kazdy vystup nahravky moze byt odlisny. Interak-
tivne tréningy urcené malému poctu tcastnikov sa
nenahravali z dovodu zachovania pocitu bezpecia
a otvorenej komunikacie. Slovenska narodnd knizni-
ca postupne zverejiuje zaznamy z online webindrov
na YouTube kandli. Je v§ak potrebné pripomentt, ze
pred spristupnenim zdznamu je dolezité disponovat
so sthlasom s nahrdvanim a zverejnenim zdznamu
od vsetkych vystupujicich.

Taktiez je ziaduce, aby tcastnici podujatia boli
vcas oboznameni s jeho nahravanim (idedlne je, aby
bol tento udaj vyznaceny uz na samotnej pozvanke
na podujatie). TieZ je namieste ucastnikom vysvetlit,
ako sa bude ich profil v pripade nahravania zobra-
zovat na zverejnenom videu a instruovat ich, ako si
mozu osobné informacie na svojom profile zmenit
tak, aby ich interakcia s prednasajicimi pri kontro-
verznych témach nediskreditovala a podobne.

spustenie
prednastavenych |zdielanie

moznost

obrazovky nahravania

ukonéenie
podujatia

zdvihnutie

ruky

odosielanie
sprav

panelistom
a Ucastnikom

Ovladacie moznosti organizatorov a vystupujucich
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Na ilustraciu uvedieme vzor instrukcie, ktora bola poskytnuta uc¢astnikom online konferencie v roku 2021:

Datum: 10. november 2021

Cas: 10:00 — 14:05

Forma: ONLINE KONFERENCIA
Platforma: ZOOM Webinar (bez kamery)

Moznost zadavat otazky po kazdom prispevku: ANO — po kliknuti ikony ,,zodvihnutej ruky” (bez kamery)
Moznost diskusie s odbornikmi pri okrihlom stole: ANO — vysoko preferované (13:05 — 14:05). Z konferencie
bude vytvoreny videozaznam, ktory bude zverejneny na YouTube kanali SNK.

Konferencia je nastavend na formu ZOOM

Webinar (to znamena automaticky bez kamery zo strany Ucastnikov). V pripade interakcie s hostami
a organizatorom bude na zdzname viditelné aj vase meno, ktoré odporic¢ame uviest vo vami preferovanej
podobe (napr. Barbora, knihovnicka Barbora, Barbora Mald a pod.).

Moznosti ucastnika — ucastnikom je zasielany link
na pripojenie sa do online miestnosti. Pokial organi-
zator pri nastavovani v poli ,,Registration” ponecha
zakliknuté ,,Required®, bude sa od ucastnika vyza-
dovat zadanie registra¢nych udajov pri vstupe na
podujatie. V pripade, ak tiito moznost organizator
nepozaduje, tak po kliknuti na link uc¢astnik priamo
vchadza do online miestnosti kliknutim na ,,Click
Here to Join®. Pokial sa ucastnik pripdja do aplika-
cie Zoom prvykrat, je potrebné, aby pri vstupe do
aplikacie zadal svoju e-mailovt adresu a meno. Ak
organizator pri nastavovani webindra zaklikne moz-
nost ,,Require webinar passcode®, potom pri vstupe
do miestnosti Gc¢astnici musia zadat heslo.

Organizator podujatia v ramci Zoom Webinar
sam urcuje, aké rozlozenie vystupujucich mozu

ucastnici vidiet. Bud je uc¢astnikom zobrazovany len
konkrétny vystupujuci, ktory v danej chvili ma slovo,
pripadne tcastnik vidi galériu vsetkych vystupuju-
cich, ktori maju zapnuté kamery.

Okrem toho, ze ui¢astnik vidi vystupujicich a ich
zdielané prezentdcie, k dispozicii md aj velmi jedno-
duché prostredie a ovladanie. Na liste vlavo v dolnej
Casti obrazovky ma moznost nastavit audio nastave-
nia (,Audio Settings*). Castym problémom byva, ze
ucastnik hned pri vstupe do miestnosti nezaklikol
»Join with Computer Audio®, v takom pripade ma
vypnuty reproduktor. V tychto moznostiach je mozné
nastavit reproduktor, pripadne je mozné zvuk vypnut
kliknutim na ,,Leave Computer Audio®. Okrem audio
nastaveni ma ucastnik pocas podujatia moznost vy-
uzit textova komunikaciu kliknutim na ,,Chat“ alebo

Ovladacie moznosti Ucastnika

»Q&A“ (,,Questions & Answers®). Ulastnik sam voli,
¢i jeho otdzku mozu vidiet véetci ucastnici podujatia,
alebo len organizator a vystupujuici. V pripade zaujmu
o slovo sa moze prihlasit kliknutim na ,,Raise Hand"
V pripade diskusie ma organizator moznost zmenit
rolu ucastnika na vystupujuceho, a tym padom sa
ucastnik moze pripojit obrazom aj zvukom a moze
zdielat svoju prezentaciu.

Pri organizovani Zoom Webinar tc¢astnikom
nie je umoznené vidiet zoznam ostatnych pripoje-
nych ucastnikov, automaticky maju taktiez vypnuté

webkamery aj mikrofon. Ak ucastnik chce poduja-
tie opustit, jednoducho klikne na ¢ervené tlacidlo
»Leave".

Skutoc¢nost, ze pri forme prenosu v nastaveni
Zoom Webinar nemaju ucastnici automatickd moz-
nost vystupit so zapnutym zvukom (moznost audio
vystupu im udeluje organizator, pripadne spoluorga-
nizator), je potrebné tcastnikom vysvetlit na zaciat-
ku podujatia. Zamedzi sa tak neistote ucastnikov
vyvijat akikolvek snahu o interakciu (neistota, ako
postupovat, zapric¢inuje pasivitu ucastnikov prihla-

MGR. NIKOLA KIANICOVA, MGR. JANA SKALICOVA



sit sa o slovo a pod.). Je tiezZ vhodné dohodnut si
postup, ako sa ucastnik prihldsi o slovo (zauzivany
postup je prostrednictvom ,,Raise Hand“ — kliknu-
tim na ikonu zodvihnutej ruky), pripadne dat ucast-
nikom moznost v priebehu jednej — dvoch mindt si
takéto prihlasenie ,nanecisto* vyskuasat.

Knizni¢ny institat Slovenskej narodnej kniznice od
mdja 2021 zorganizoval prostrednictvom aplikacie
Zoom sedem webindrov (Zoom Webinar) a Sest
online tréningov (Zoom Meeting). Priebeh vsetkych
online podujati bol bez akychkolvek technickych
problémov a ucastnici mali moznost sa do diskusie
zapojit prostrednictvom chatu a zadavania otazok

v poli ,,Questions & Answers®. Cely priebeh vzdelava-
nia zabezpecovali vi¢sinou dvaja moderatori

a jedna osoba ako technicka podpora. Vietky osoby
z organiza¢ného timu nahravali celé podujatie, aby
bol zalohovany vystup z podujatia v pripade technic-
kych problémov.

Na internete je mnozstvo informacii, navodov
¢i videomanualov tykajucich sa aplikdcie Zoom, no
vacsina informacii je v anglickom jazyku. Kazdé
organizované podujatie je $pecifické, a preto si vyza-
duje aj odli$né nastavenia.

Aplikacia Zoom je intuitivna a spdsob, ako naj-
bezpecnejsie zacat s jej vyuzivanim, je vyskusat si
nastavit a zorganizovat niekolko takychto prenosov
v tizkom kruhu kolegov v ramci jednej institdcie.
Skusanim a ,vychytavanim much* sa zabezpeci, Ze
aplikdcia Zoom nebude obdvanym stragiakom, ale
stane sa uzito¢nym a funkénym nastrojom. Odporu-
¢ame zacat jednoduchym online Zoom Meetingom,
ktorym v organizacii nahradite klasické porady.
Nasledne je vhodné pokracovat jednoduchym Webi-
narom s jednym prezentujicim, napriklad prihovor
riaditela kniZnice pracovnikom kniznice, pricom
pozvete spolupracovnikov na takéto podujatie
prostrednictvom Google Formuldra. Po niekolkych
takto zinscenovanych podujati a online prenosov
budete urcite schopni zorganizovat a realizovat
obdobné podujatia aj pre verejnost. Za vyskdsanie
to urcite stoji. I napriek tomu, ze si Zelame navrat
neocenitelnych fyzickych stretnuti, online prenosy si
v nasej spolo¢nosti uz medzi¢asom nasli svoje stabil-
né miesto a funkcéné vyuzitie.
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E-VZDELAVANIE
KNTHOVNIKOV
ONLINE / 2. ROCNIK

19. JANUAR 2022 - Metodické usmernenia
k priprave $tatistického zistovania

a k uvadzaniu $tatistickych udajov v KULT
(MK SR) 10-01 nielen pre metodicky

a metodikov

4. FEBRUAR 2022 - Moznosti programu
Erazmus+

16. FEBRUAR 2022 - Grantexpert — cesta
uspesného projektu (Know-how pre pripravu
a realizaciu projektov v kniznici)

2. MAREC 2022 - Dobry knizni¢ny fond
+ priklady dobrej praxe

12. APRIL 2022 — Metodické usmernenia pre
ucastnikov projektu Benchmarking knihoven
(aj potencialnych)

13. APRIL 2022 - Negocia¢né schopnosti
u knihovnika v sluzbach

5. OKTOBER 2022 - Knihovnik v sluzbach

13. OKTOBER 2022 - Benchmarking
verejnych kniznic

5. DECEMBER 2022 - Fake News
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