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CZĘŚĆ 1: Przygotowanie do spotkania na platformie 
Zoom 
 

Punkt 1 Pobieranie lub aktualizacja aplikacji Zoom 

Zalecamy, aby przed przystąpieniem do uczestnictwa w spotkaniu pobrać 

darmową aplikację Zoom ze strony: https://zoom.us/download. 

Jeżeli mają Państwo zainstalowana aplikację, prosimy o jej aktualizację 

do najnowszej wersji. 

 

Punkt 2 Dołączanie do spotkania (wraz z opcjami) 

Punkt 2.1 Mail zapraszający na spotkanie 

Mail zapraszający na spotkanie będzie zawierał: 

• Link kierujący do spotkania,  

• Meeting ID (kod spotkania), 

•  oraz Password (hasło do spotkania). 

Punkt 2.2 Dołączanie do spotkania 

1. Aby dołączyć do wydarzenia należy w mailu, który otrzymają Państwo 

na swoje skrzynki, nacisnąć w link kierujący do spotkania. 

2. Następnie pojawia się prośba o potwierdzenie danych. Aby potwierdzić 

dane przechodzimy na dół strony i wypełniamy wymagane pola – imię, 

nazwisko, adres e-mail. A następnie należy przepisać  Captch Code. 

Uwaga: Jeśli połączą się Państwo z komputera, możliwe, że nie będzie 

potrzeby podawania tych danych, ponieważ będą już zapisane w 

Państwa aplikacji zoom.  

https://zoom.us/download
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3. Po wpisaniu danych klikamy przycisk Register. 

 

 

4. Po pojawieniu się strony spotkania – przechodzimy na dół  strony i 

klikamy w link. 

 

Jednocześnie na wskazany adres e-mail zostanie dostarczona 

wiadomość z tym samym linkiem. 
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Możliwe opcje łączenia się ze spotkaniem zostały opisane poniżej. 

Opcja 1 –  łączenie się przez aplikację Zoom na komputerze. 
 

1. Po kliknięciu w link pojawia się strona widoczna na zdjęciu poniżej. 

Pojawia się okno dialogowe – należy kliknąć przycisk Otwórz 

Zoom Meetings. 

 

 
 

2. Następnie pojawia się okno, a w nim informacja o łączeniu ze 

spotkaniem.  
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Opcja 2 – łączenie się przez przeglądarkę. 

 

1. Po kliknięciu w link pojawia się strona widoczna na zdjęciu poniżej. 

Pojawia się okno dialogowe – należy kliknąć przycisk Anuluj. 
 

 

2. Klikamy przycisk launch meeting na dole strony. 
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3. Klikamy ponownie przycisk Anuluj w oknie dialogowym. 

 

4. Klikamy przycisk join from your browser u dołu strony. 
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5. Wpisujemy imię i nazwisko oraz klikamy przycisk Join. 

 

 

6. Następnie pojawia się strona z  informacją o łączeniu ze 

spotkaniem. 
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Opcja 3 – łączenie poprzez aplikację zainstalowaną na telefonie  

lub komputerze 

1. Po otwarciu zainstalowanej aplikacji Zoom na telefonie lub 

komputerze klikamy przycisk Join a Meeting. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Zazwyczaj zostaną Państwo Następnie wpisujemy ID spotkania 

oraz imię i nazwisko. 
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3. Wpisujemy hasło spotkania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Wpisujemy imię i nazwisko oraz adres e-mail. 
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Następnie klikamy przycisk OK oraz czekamy aż na ekranie pojawi się 

okno ze spotkaniem. 

 

UWAGA: Bywa, że po kliknięciu w link dostępowy przesłany przez 

organizatorów uczestnicy są przekierowywani od razu do okna w którym 

należy wpisać imię i nazwisko. Natomiast może nie być potrzeby 

wpisywania ID i hasła spotkania ponieważ te uzupełnią się 

automatycznie.  

 

Punkt 2.3 Poczekalnia 

Poczekalnia jest wirtualnym miejscem, w którym uczestnicy czekają na 

wpuszczenie ich przez gospodarza do pokoju spotkania.  

 

  

godzina spotkania 

temat/nazwa spotkania 
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CZĘŚĆ 2: Uczestnictwo w szkoleniu z obsługi 
platformy Zoom   
 

Punkt 1 Terminy szkolenia z obsługi platformy Zoom 

Przed spotkaniem konsultacyjnym odbędą się szkolenia z obsługi 

platformy Zoom.  

Podczas szkolenia będzie także możliwość zadawania pytań oraz 

wyjaśnienia wątpliwości związanych z uczestnictwem w konsultacjach.  

Prosimy o zapisanie się na szkolenie poprzez wypełnienie ankiety 

rejestracyjnej dostępnej pod linkiem.  

 

Punkt 2 Formy kontaktu podczas szkolenia z obsługi platformy 
Zoom 

Podczas szkolenia uczestnicy i uczestniczki będą mogli skontaktować 

się z organizatorami na platformie Zoom i/lub mailowo oraz telefonicznie. 

 

  

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=JKjLmMqDCEWj6L3PyM8LGS17QCwH_WdLgMST8WJHBUNUNkFIS082NlJON0hJQlMzU09QRkg2MVhWTC4u
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CZĘŚĆ 3: Uczestnictwo w spotkaniu konsultacyjnym 
na platformie Zoom 

Punkt 1 Logowanie na spotkanie 

Organizatorzy proszą uczestników i uczestniczki o rezerwację 20 minut 

przed spotkaniem i 20 minut po nim.  

Czas przed spotkaniem jest potrzebny by zalogować się i sprawdzić 

jakość połączenia internetowego.  

Pozwoli to na punktualne rozpoczęcie spotkania oraz rozwiązanie 

ewentualnych problemów technicznych przed nim. 

Sposoby logowania na platformę ZOOM wyjaśnione w Części 1 

Przygotowanie do spotkania na platformie ZOOM Punkt 2 

Dołączanie do spotkania (wraz z opcjami). 

Punkt 2 Rekomendowany sposób uczestnictwa w 
spotkaniu konsultacyjnym 

Organizatorzy rekomendują uczestnikom i uczestniczkom: 

• Udział w konsultacjach z wykorzystaniem komputera i słuchawek z 
mikrofonem.  

• Korzystanie z kamery. Pozwoli to zapewnić warunki jak najbardziej 
zbliżone do spotkania na żywo. 

• Wyciszenie lub wyłączenie telefonów komórkowych.  

• Włączanie mikrofonu tylko podczas zabierania głosu. 

Wszystko to zwiększy efektywność i komfort konsultacji.  

Punkt 3 Korzystanie z platformy 

Punkt 3.1 Mikrofon 

Aby włączyć lub wyłączyć mikrofon należy kliknąć przycisk „Unmute”/ 

„Mute” na pasku lub po przyciśnięciu przycisku „Participants” nacisnąć 

ikonę mikrofonu obok swojego nazwiska i imienia. 
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Punkt 3.2 Kamera 

Aby włączyć lub wyłączyć kamerę należy kliknąć przycisk „Start Video”/ 

„Stop Video” lub po przyciśnięciu przycisku „Participants” nacisnąć 

ikonę kamery obok swojego nazwiska i imienia. 

UWAGA! W przypadku problemów z łączem internetowym warto 

spróbować wyłączyć kamerę. 

 

 

 

lub 
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Punkt 3.3 Widok 

Uczestnik/ uczestniczka spotkania może zmienić sposób wyświetlania 

wszystkich uczestników i uczestników spotkania na ekranie. Dostępne 

są dwie możliwości: 

1. Gallery view (ang.: widok galerii), 

2. Speaker view (ang.: widok przemawiającego). 

Aby wyświetlić widok galerii (Gallery view) należy kliknąć w przycisk 

„View” w prawym górnym rogu ekranu (numer „1.” na obrazku poniżej), a 

następnie w napis „Gallery” (numer „2.” na obrazku poniżej). 

W efekcie, uczestnicy spotkania zostaną ułożeni na ekranie w formie 

„galeryjnej”, jeden obok drugiego: 

 

Aby wyświetlić widok przemawiającego (Speaker view) należy 

kliknąć w przycisk „View” w prawym górnym rogu ekranu (numer „1.” na 

obrazku poniżej), a następnie w napis „Speaker” (numer „2.” na obrazku 

poniżej). 

W efekcie, uczestnicy spotkania zostaną ułożeni na ekranie w taki 

sposób, że osoba aktualnie przemawiająca będzie widoczna najbardziej 

(jej okienko będzie powiększone), a wszyscy pozostali uczestnicy 

spotkania będą widoczni w mniejszych okienkach: 
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Punkt 3.4 Pokoje 

W trakcie spotkania będzie taki moment, że uczestnicy spotkania 

zostaną podzieleni na mniejsze grupy. Będzie się to odbywać w 

sposób automatyczny, a zostanie poprzedzone stosowną informacją ze 

strony prowadzącego spotkanie. 

Po przydzieleniu do mniejszej grupy uczestnik spotkania zobaczy taki 

sam panel zoom jaki widział do tej pory, z tą różnicą, że będzie się 

znajdował w „pokoju” z mniejszą liczbą osób. W pokoju będzie można 

prowadzić dyskusję i korzystać z dokładnie tych samych funkcji 

aplikacji zoom jak na spotkaniu ogólnym. 

Po zakończeniu spotkania w mniejszych grupach (w pokojach) 

uczestnicy zostaną z powrotem przeniesieni do spotkania ogólnego. To 

również odbędzie się automatycznie. 
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Punkt 4 Zadawanie pytań i uczestnictwo w dyskusji 

Punkt 4.1 Chat 

Chat jest pisemną formą komunikacji podczas spotkania na platformie 

ZOOM. Rozróżniamy: 

• chat ogólny („To: Everyone” [do wszystkich] - informacja jest 

widoczna dla wszystkich), 

• chat prywatny („To:” Imię i nazwisko lub nazwa osoby -  

informacja jest widoczna tylko dla konkretnej osoby).  

Aby wysłać wiadomość na czacie należy kliknąć przycisk ”Chat” 

(rozmowa; numer „1.” na obrazku poniżej). Następnie wybrać adresata/ 

adresatkę wiadomości (numer „2.” na obrazku poniżej). Następnie w 

okienko przy słowie „Type” (wpisz) należy wpisać treść wiadomości 

(numer „3.” na obrazku poniżej) i nacisnąć na klawiaturze przycisk Enter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 
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Punkt 4.2 Podnoszenie ręki 

Abu uporządkować dyskusję uczestnik/ uczestniczka zgłasza chęć 

zabrania głosu poprzez podniesienie ręki.  

Aby zgłosić chęć zabrania głosu należy kliknąć przycisk „Rise hand” 

(podnieś rękę). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Punkt 5 Pytanie do eksperta/ ekspertki 

Facylitatorka przekazuje ekspertowi/ ekspertce prośbę uczestnika/ 

uczestniczki o weryfikację prawdziwości informacji, która pojawiła się w 

dyskusji. Wniosek o to uczestnik/ uczestniczka zgłasza facylitatorce/ 

facylitatorowi na czacie ogólnym.     
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Punkt 6 Wypełnienie Ankiety opinii przed i po  

Na początku i pod koniec spotkania konsultacyjnego zostanie 

udostępniona uczestnikom i uczestniczkom Ankieta do wypełnienia. 

Najpierw będzie to Ankieta opinii przed a następnie Ankieta opinii po.   

Można ją w każdej chwili zamknąć przyciskiem „Close”.  Prosimy tego 

nie robić, ponieważ zależy nam na poznaniu Państwa opinii po to by móc 

przedstawić rekomendacje rządowi.  

Aby przejść do kolejnego i poprzedniego pytania należy nacisnąć 

odpowiednio duży niebieski przycisk: „Previous” (poprzednie) lub „Next” 

(następne).  
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Wysłanie ankiety zatwierdza się przyciskiem 

„Submit” (zatwierdź). 

 

Gdy wszystkie osoby uczestniczące  

w konsultacjach wskażą swoje odpowiedzi, 

wówczas organizatorzy pokażą na ekranie 

zanonimizowane wyniki.  

Będzie to wyglądać w podobny sposób  

jak na obrazku obok. 
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CZĘŚĆ 4 Wsparcie dodatkowe 

Punkt 1 Kontakt do organizatorów 

Osoba do kontaktu: Aleksandra Wardak, e-mail: konsultacje@pihrb.org. 

W korespondencji mailowej prosimy o wpisanie tematu wiadomości.  

Przykład:  Konsultacje – wsparcie techniczne.  

Telefon: 608 759 293 (w dniach i godzinach dyżuru). 

Godziny dyżuru (od 11 maja 2021 do 2 czerwca 2021):  

• Wtorek 16.00-18.00, 

• Czwartek 10.00-12.00.  

W dniach i godzinach szkolenia z obsługi platformy ZOOM: 

24.05.2021 (poniedziałek) g.12.30-14.00,  

31.05.2021 (poniedziałek) g. 16.30-18.00, 

02.06.2021 (środa) g. 12.30-14.00, 

7.06.2021 (poniedziałek) g.16.30-18.00.  

Punkt 2 Kontakt do specjalisty do spraw technicznych  

W razie potrzeby wsparcia uczestnictwa na platformie Zoom innym 

kanałem niż poprzez platformę Zoom. 

Specjalista do spraw technicznych: Michał Pacułt.  

Telefon: 691 899 412. 

Wsparcie telefoniczne w dniach i godzinach szkolenia: 

24.05.2021 (poniedziałek) g.12.30-14.00,  

7.06.2021 (poniedziałek) g.16.30-18.00.  

W dniach konsultacji:  

Częstochowa 8 czerwca 2021 16.40-20.20 (tylko dla uczestników i 

uczestniczek z Częstochowy), 

Przemyśl 9 czerwca 2021 16.40-20.20 (tylko dla uczestników i 

uczestniczek z Przemyśla), 

Poznań 10 czerwca 2021 16.40-20.20 (tylko dla uczestników i 

uczestniczek z Poznania). 

mailto:konsultacje@pihrb.org
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Punkt 3 Rekomendowane materiały  

Możesz także skorzystać z instruktarzy dostępnych nieodpłatnie w 
internecie:   

1) Zoom na komputerze,  np. filmy instruktażowe  

• Instalacja programu Zoom na komputerze 

• Video instrukcja dla początkujących (na komputer) 

2) Zoom na telefonie:   

Video instrukcja jak zainstalować i korzystać z Zoom na 
smartfonie/telefonie 

Punkt 4 Wsparcie osoby trzeciej 

Uczestnicy i uczestniczki konsultacji mogą korzystać ze wsparcia i 

pomocy technicznej osoby trzeciej. Może to być członek rodziny, sąsiad, 

inna bliska osoba.  

Obecność osoby trzeciej jest możliwa także w trakcie trwania spotkania 

konsultacyjnego. 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=B_5BRlbEzY4
https://www.youtube.com/watch?v=-GqD2xipUdg
https://www.youtube.com/watch?v=Ox8tz8YtoB8
https://www.youtube.com/watch?v=Ox8tz8YtoB8

