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1. Wprowadzenie

Firma Cisco, w ramach globalnego zaangazowania w dziatalno$¢ edukacyjna i spoteczng,
uruchomita Instytut Przedsiebiorczosci Cisco - program, ktory zapewnia
przedsiebiorcom i osobom zainteresowanym rozpoczeciem wtasnej dziatalnosci
gospodarczej podstawy niezbedne do odniesienia sukcesu w ich lokalnym $rodowisku.
Celem IPC jest wzmacnianie ducha przedsiebiorczosci, zwiekszanie liczby miejsc pracy
oraz pomoc W rozwoju przedsiebiorstw i tym samym utrwalaniu wzrostu

gospodarczego na caltym Swiecie.

Instytut Przedsiebiorczosci posiada wtasne tresci edukacyjne, a takze wspoétpracuje
z innymi organizacjami, ktére tworza programy nauczania dla przedsiebiorcow. Wsrod
nich znajduja sie m.in.: My Own Business Inc., Stanford Technology Ventures Program
oraz Cornell University. Poprzez udostepnianie materiatéw edukacyjnych z zakresu
przedsiebiorczo$ci oraz umozliwienie stosowania innowacyjnych rozwigzan
informatycznych w swoich jednostkach lokalnych, dziatalno$¢ Instytutu przyczynia sie
do promocji postaw przedsiebiorczych oraz wzrostu innowacyjnos$ci zar6wno ustug

edukacyjnych, jak i samych podmiotoéw zaangazowanych w jego dziatalnos¢.
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2. Oferowane Kursy

Instytut Przedsiebiorczosci Cisco oferuje kursy w jezyku polskim i angielskim

zlokalizowane na platformie Moodle na stronie: www.ciscoinstitute.net.

Oproécz kurséw merytorycznych z zakresu zaktadania i rozwijania dziatalnos$ci
gospodarczej, Instytut Przedsiebiorczosci Cisco oferuje rowniez kursy dla Lokalnych

Instytutéw oraz kursy dodatkowe.

eStarting a Business
eGrowing a Business
eiExec
eEnterprise Essentials
ePublic Sector Essentials

Organizacja instytutu:

eInstitute Program Essentials

eSupplemental, Derivative Works, Localization and Translation Best
Practices

eCreating Entrepreneur Video Interviews

Materiaty dodatkowe

|

eEntrepreneurial Mindset

eCareer Essentials & Computer Literacy
*Web 2.0

eSmart Technology for a Smarter Business
¢Cornell, Stanford and Cisco Videos
eGoVenture Business Simulations
eEntreOaSIS

5 Minute Articles

W jezyku polskim oferowane sg kursy dwoch obszarach tematycznych:
- Starting a business - Zakladanie wlasnej firmy

- iExec Enterprise Essentials - Rozwijanie firmy
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3. Model dzialania

Instytut Przedsiebiorczo$ci Cisco jest organizacjg sieciowg, w ktorej gtéwnym
elementem s3g lokalne instytuty. Lokalne instytuty oferuja warsztaty szkoleniowe dla
przedsiebiorcow i kadry zarzadzajacej, wykorzystujgc platforme internetowg i wysokiej

jakos$ci program szkoleniowy Instytutu Cisco.

Rimiin il

CISCO.

Centrum Centrum
Treningowe T Treningowe

Przedsiebiorcal

Przedsiebiorcal
Istudent/uczen

Istudent/uczen

Multimedialne materiaty

__Infrastruktura__

Spotecznosc

Instytuty posiadajace status Centrum Treningowego oprocz oferowania kursow

uczestnikom, takze szkolg koordynatorow i treneréw do Lokalnych Instytutow.
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4. Narzedzia

Instytut Przedsiebiorczosci Cisco dostarcza informatyczne narzedzia dydaktyczne

i organizacyjne do prowadzenia szkolen:

* System zarzadzania instytutem - w oparciu o
sieciowy system CRM o nazwie Salesforce.com. Za

pomocg tego narzedzia instytut prowadzi

rekrutacje, tworzy klasy, komunikuje sie z b.;l rce,com®

uczestnikami kurséw i organizuje dziatania @accmcnnemand.
wspomagajace proces dydaktyczny.

* System zarzadzania tre$cia - w oparciu o
sieciowa platforme e-learningowa Moodle. System

dostepny na http://ciscoinstitute.net. Jest to

profesjonalne narzedzie do publikowania i moodle "

OOMms .
B L vnlock learming

udostepniania  uczestnikom  kurséw  tresci
programowych, wzbogaconych o materiaty
multimedialne i inne.
« Materialy i narzedzia wspomagajace dydaktyke
- to dodatkowe materiaty w postaci prezentacji
PowerPoint, podrecznikéw instruktorskich, 0 IH.I-II ‘T}ﬂ ! "
zeszytow ¢wiczeniowych dla uczestnikow kurséw -

itp. Oprdcz platformy e-learningowej Cisco
udostepnia instytutom platforme komunikacyjng
(WebEx) umozliwiajaca zdalne prowadzenie

wybranych fragmentow kursow.
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5. Role w Instytucie Przedsiebiorczosci

Koordynator Instytutu Przedsiebiorczosci Cisco (Institute Program Manager - IPM) jest
osoba odpowiedzialng za dziatalno$¢ swojego Instytutu. Do gtéwnych =zadan

Koordynatora naleza:

» Obstuga systemu Salesforce - tworzenie klas, zapisywanie uczestnikéw

= Zapewnienie odpowiednich warunkéw podczas szkolen (miejsca siedzace, sprzet
komputerowy itp.)

= Zapewnienie, by kazdy uczestnik szkolenia ma dostep do materiatéw
szkoleniowych

= Kontakt z zespotem Instytutu Przedsiebiorczosci

= Poszukiwanie partneréw

= Zapewnienie wysokiej jako$ci pracy Instytutu

= QOcena jakosci oferowanych szkolen (sposob przeprowadzenia i efekty), a takze
treneréw i doradcow

* Koordynowanie pracy treneréw

* Przygotowanie programu szkolen

= Rekrutowanie i planowanie spotkan z wyktadowcami go$¢mi

Kolejne osoby dziatajagce w Instytucie beda petni¢ role Treneréw (Facilitator). Trener,
jest to osoba merytorycznie przygotowana do prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem
kurséw Instytutu Przedsiebiorczosci Cisco. Giownym obowigzkiem Trenera bedzie wiec

prowadzenie zaje¢ z uczestnikami. Ponadto, do obowigzkéw Trenera nalezy:

= Znajomos$¢ materiatéw szkoleniowych i przygotowanie do kazdego modutu
* Prowadzenie modutéw szkoleniowych

* Monitorowanie postepow uczestnikow szkolenia

* Pomoc uczestnikom kursu

* Pomoc w promowaniu Instytutu i szkolen, rekrutowaniu uczestnikéw
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» Poszukiwanie i umawianie spotkan z zaproszonymi gos$¢mi (wspoOlnie
z koordynatorem)

= (iaggte podnoszenie kwalifikacji i poszerzanie wiedzy poprzez udziat
w przygotowanych przez Cisco szkoleniach, zapoznawanie sie z nowymi

materiatami.

Koordynator moze by¢ jednoczes$nie Trenerem.

6. Salesforce - System Zarzadzania Instytutem (dla Koordynatoréow)

6.1. Logowanie do Systemu Zarzqdzania Instytutem

Koordynatorzy rozpoczynajacy dziatalno$¢ nowych Instytutéw otrzymuja konta w SZI.
Kazdy Koordynator otrzymuje wiadomo$¢ email wygenerowang przez system

Salesforce.com w ktdrej znajduje sie instrukcja pierwszego logowania.

SZI znajduje si¢ pod adresem http://manage.ciscoinstitute.net . Nazwa uzytkownika to

adres e-mail, na ktory zostalo zatozone konto Koordynatora z dodang koncowka
informujaca o petnionej funkcji “liipm’ (skrét od Local Institute Institute Program
Manager [Koordynator Instytutu Lokalnego]). Pierwsze, tymczasowe hasto zostanie
przestane w mailu informacyjnym i trzeba je zmieni¢ na swoje hasto, ktore bedzie

uzywane przy kazdym kolejnym logowaniu do systemu.
Logowanie:

1. Nadawcag wiadomosci e-mail z instrukcjg jest Cisco Entrepreneur Institute (adres e-

mail: entrepreneurs@cisco.com), temat wiadomoSci: “Your New Institute

Management Environment Password” lub podobny. Aby rozpocza¢ proces ustalania

wtasnego hasta do konta nalezy uzy¢ linku otrzymanego w wiadomosci e-mail:
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Your Institute Management System Username and Password
entrepreneurs(mailer list)

This message was sent with High importance,
nt: Thu 5/13/2010 11:38 AM

Dear SF,

Your login and password information for your Institute Management System (powered by Salesforce.com) account is below.

63 Login click: http:!Kmanage.ciscoinstitute.netD

Thank you,

Cisco Entrepreneur Institute Customer Support

sername: managementsystem@cisco.com.tcipm
Password: 69p9j

2. Opcjonalnie mozna wej$¢ na strone http://manage.ciscoinstitute.net i recznie wpisac

‘User Name’ [Nazwe Uzytkownika] oraz ‘Temporary Password’ [Tymczasowe hasto].

3. Nastronie ‘Change My Password’ [Zmiana hasta] nalezy wypetni¢ wszystkie pola i
upewnic sie, Zze pola ‘New Password’ [Nowe hasto] oraz ‘Verify New Password’

[PotwierdZ nowe hasto] zostaty identycznie wypetnione.

Welcome to the Institute Management System (powered by Salesforce.com) Please log Into the system to access your Institute details, Participants, Classes and Enroliments Thank you, Cisco
Entrepreneur Institute Team

For security reasons, the password that was sent to you must now be changed.

'Change My Password

| = Required Information
User Name Mmanagementsystem@cisco.com.tcipm

New Password | 0
Verify New Password |

6.2. Rodzaje kont w Systemie Zarzqdzania Instytutem

W SZI wystepuja 2 rodzaje kont: Konta osobiste (indywidualne) [Person accounts| oraz
Konta biznesowe [Business accounts]. Koordynatorzy Lokalnych Instytutow moga

zaktada¢ w SZI tylko Konta osobiste.
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Konta osobiste przeznaczone sg dla oséb indywidualnych (Uczestnicy, Trenerzy,
Koordynatorzy, Gos$cie/Zaproszeni Wyktadowcy (Guest Speakers) oraz Doradcy) ktore
moga by¢ zapisane do klas. Kazde konto musi zosta¢ stworzone przy uzyciu unikalnego
adresu e-mail; ten email bedzie uzywany jako login (nazwa uzytkownika) przy

logowaniu do kursow.

Podczas tworzenia kont Koordynatorzy wybierajg jedng z ponizszych rol dla nowego

konta:

a) Trener [Facilitator]: Osoba, ktéra pomaga w tworzeniu kurséw poprzez
przygotowywanie zawartos$ci kurséw lub modyfikacje istniejgcego program.

b) Trener bez mozliwosci edycji tresci kursu [Facilitator Non-editing]: Osoby,
ktére prowadza zajecia z uzyciem kursu i nie maja mozliwosci edycji tresci
kursu. Tej roli uzywamy dla nauczycieli prowadzacych klase.

c) Gos¢ [Guest Speaker]: Przedsiebiorcy, eksperci itp. zaproszeni do
zaprezentowania wybranego tematu na szkoleniu.

d) Koordynator [Institute Program Manager]: Osoba, ktéra zarzadza programem
[PC w Centrum Treningowym lub Instytucie Lokalnym.

e) Uczestnik [Participant]: Osoba biorgca udziat w kursie. Tej roli uzywamy dla
uczestnikow zajec.

f) Doradca [Workshop Advisor]: Osoba wspierajagca prowadzenie kursu i

petnigca role mentora dla uczestnikow.

6.3. Tworzenie kont osobistych

Ogodlne zasady:

* Domyslny widok w zaktadce ‘Accounts’ [Konta] pokazuje jedynie ostatnio

uzywane konta.
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* Przed utworzeniem nowego konta nalezy sprawdzi¢, czy adres e-mail na ktory
bedzie rejestrowane konto nie widnieje juz w systemie. (Nie ma mozliwosci
zatozenia dwdch kont na ten sam adres e-mail).

* Po utworzeniu konta osobistego, osoba ktdérej dotyczyta rejestracja otrzyma
automatycznie wygenerowang wiadomo$¢ e-mail potwierdzajaca utworzenie
konta.

* Nowoutworzone konta nie sg przypisane do zadnej klasy i nie beda miaty
dostepu do kurséw, o ile nie zostang przypisane do jednej z wcze$niej

utworzonych Kklas.

1) Sprawdz adres e-mail. Jeden adres e-mail moze by¢ w SZI uzyty tylko raz (adresy e-
mail muszg by¢ niepowtarzalne dla kazdego konta). Nie wolno uzywac¢ jednego
adresu do zaktadania wielu kont. Zanim utworzone zostanie konto dla nowego
uczestnika, nalezy sprawdzi¢ uzywajac wyszukiwarki, czy dany adres nie widnieje

juz w systemie.

Search

Search All -

John.doe@cisco.com

Advanced Search...

2) Jesli w systemie znajduje sie juz dany adres e-mail, aby zatozy¢ kolejne konto,
potrzebny bedzie inny adres. Jesli dany adres nie zostanie odnaleziony w systemie,

mozna dla niego zatozy¢ konto.

Search john doe@cisco.com | Search |

Scope: All Objects | Advanced Search

Motes, Ideas, Reports, Baselinel SaB, Baseline2 SaB, Baseline GaB, Baseline iExec, Baseline -
aB Follow Up, Classes, Enrollments or Survey Responses

Chere are no matching: Accounts, Contacts, Leads, Opportunities, Cases, Campaigns, Taski
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Wybierz zaktadke ‘Accounts’ [Konta].

Clsco Entreprenaur Institute:

Home | Leads

Logout

A o q
T 4 W .
{ Accounts ) Classes  Multiple Account Enrollment | Reports

DomysIny widok pokaze jedynie ostatnio uzywane konta. Widok mozna zmieni¢

wybierajgc inny widok z rozwijanego menu.

Accounts
Home
View: Create Date

Aby rozpocza¢ proces tworzenia nowego konta wcisnij przycisk ‘New’ [Nowy]:

Ciseo Entropranour Institute

Home Leads | Accounts | Classes Multiple Account Enrollment = Reports
Search Accounts
Home
¥

| Search All

View: ! Create Date

Advanced Search...

Recent Accounts
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6) Z rozwijanego menu wybierz rodzaj konta jakie chcesz zatozy¢ i wcisnij przycisk

‘Continue’ [Kontynuuj]:

UWAGA! Dla uczestnikéw kursu wybieramy konto ‘Participant’, a dla

trenerow/nauczycieli ‘Facilitator Non-editing’.

New Account
Select Account Record Type

Select a record type for the new account.

Select Account Record Type

Record Type of new record

Person Accounts Record Types
Facilitator Non-editing

E_’Record Type Name
Facilitator

Facilitator Non-editing
Guest Speaker

Institute Program Manager
Local Institute

Participant

Workshop Advisor

|Available Account Record Types

Guest Speaker

Institute Program Manager
Local Institute

Participant

An individual who assists the program by creating content or modifying program process.

A Non-Editing Facilitator can conduct workshops and grade students, but may not alter activities.
A business leader invited to present a particular topic in a workshop session.

An individual who administers the program.

An organization that delivers workshops to participants.

A person who attends a workshop.

A person responsible to assist in the workshop and to mentor participants.

7)

Wszystkie konta osobiste wymagaja podania imienia i nazwiska osoby oraz

adresu e-mail. Podany przy rejestracji konta w SZI adres e-mail staje sie nazwa

uzytkownika dla danej osoby.

Farson Account Edit “Save || Save & New || Cancel |
Account Information
First Name  -None- v Institute | Q)
Last Name | Account Record Type  Participant
Gender | -None- v Account Owner  Marcelo Mendes
Title Website
Phone Fax
Mobile Account Currency | USD - U.S. Dollar ¥
3 Email [ )
Email Opt-In  -None-- ¥
Company
i A7 - : UNIA EUROPEJSKA
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8) Zatozenie konta wymaga wypetnienia nastepujacych p6l obowigzkowych:

e Imie [First Name]

First Name -None-- VQL )

Last Name | [

e Nazwisko [Last Name]

First Name —None— v/ |

Last Name ( )

e Ple¢ [Gender] - Kobieta (Female), MezZczyzna (Male)

Last Name [

Male
Female —
Prefer not to answer

e Adres e-mail [Email]

Mobile | .y
Email (I )
Opt-In  -None—- ¥

e Nazwa Lokalnego Instytutu, ktory tworzy dane konto [Institute] - nalezy uzy¢

wyszukiwarki aby znaleZ¢ nazwe swojej placowki

Clnstitute | l %)

Account Record Type Participant

UNIA EUROPEJSKA
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* Preferowany jezyk [Preferred Language]

Tarkisn ¥
Preferred Language | —-None-- v
Description Hene

= T L)
English - South Africa (en_sa)
Espafiol - Internacional (es)
EAMnvika (el)
Francais (fr)
Magyar (hu) ‘
MakegoHckm jasuk (mk)
Street  |Polski (pl)

City | Portugués (pt)
Pycckuii a3bik (ru)
K Tarkee (tr)
Zip/Postal Code Ykpaitceka (uk)

Country Mong.. LV

kormation

State/Province

e Miasto i kraj [City and Country]

Address Information

[% Street
City 'New Yoirk )

State/Province ™ |
Zip/Postal Code

Country ‘United States v )

9) Aby zakonczy¢ proces tworzenia konta osobistego nalezy wcisna¢ przycisk ‘Save’
(Zapisz). Na podany adres e-mail zostanie automatycznie wystana wiadomo$¢
z informujgca o pomys$lnym zatozeniu konta. Wiadomos¢ ta bedzie zawierac login
danego uzytkownika (adres e-mail) i tymczasowe hasto, ktére jest takie samo dla

wszystkich nowych kont: ‘changeme’.

Address Information

Street |
City | New York
State/Province
Zip/Postal Code
Country | United States
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6.4. Tworzenie klas w SZI

1. Wybierz zaktadke “Classes” [Klasy].

Entraprangur

Instituis

FUNDUSZ SPOEECZNY

Cisceo Entrepreneur Institute: A WA & Logout
Home | Leads Accounts( Classes )Multiple Account Enrollment @ Reports
2. Wocisnij przycisk “Create New Class” [Utwdrz nowa klase]:
Classes
Home
View: | All Classes Pl _Go! |
Recent Classes pate Ne 5
3. W polu ‘Institute’ [Instytut] wpisz lub wyszukaj nazwe swojego Instytutu.
Information
Institute || | Q)
4. W polu ‘Course’ [Kurs] uzyj ikonki szkta powiekszajgcego w celu odnalezienia
wtasciwego kursu.
Class Edit m| M|
Information
Institute || | ey
Local || |
Class
Name
G:nurse || | Cﬂ)
KAPITAL LUDZKI Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskg UNIA EUEI{;:;J;;: - 16
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Uwaga! Naz Kursow w systemie stepuja tvlko w jezvku angielskim. Ab

stworzy¢ klase dla kursu Zakladanie wlasnej firmy, nalezy odnalez¢ kurs ‘Startin

a business’. Wazne jest by nie wybiera¢ kurséw ewaluacyjnych (kod kursu bez

koncowki ‘~Eval’).

Lookup
Search stamtnd | Gol, |
Filter by -~None— » —Nane— -
You can use "*" as a wildcard next to other characters to
improve your search results,
Search Results
Course Name Course Code Course Description Course Family
Starting a SBv21 This is the latest version Starting a
Business v2.1 of the workshop. An Business
appendix was added
containing information
about Home-Based
Businesses,
1-Eval  This is the eva joo ErertraTIon
E 5ig255 Vz ] arting a
Business v2.1

5. W polu ‘Local Class Name’ [Nazwa Klasy], wpisz nazwe klasy, ktéra bedzie

widoczna dla uczestnikdw kursu po zalogowaniu na stronie www.cistoinstitute.net .

Uwaga! Pole [Nazwa Klasy] powinno by¢ unikalne dla danej klasy (np. Klasa 3C, I
potrocze r.sz. 2010/11 lub KN 2010/2011 itp.) tak by np. trenerzy majacy kilka
klas mogli bez problemu rozréznié grupy.

Class Edit E-"H| M|

Information
Institute || | =N

Local || |
Class
Name

Course || |

2

i Z - : UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Projekt w;poffma{as;wany pr;ez Unie E;Jrope;skq EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] whramideh Enrgpejskicgo Fyndusia Spoleczieqo FUNDUSZ SPOLECZNY

17




g/ ’t PRZEDSIEBIORCZE SZKOLY m

Entraprangur
Instituis

6. Pozostate obowigzkowe pola:

* Data rozpoczecia kursu [Start Date] - data kiedy uczestnicy majg uzyskac¢ dostep
do kursu.

* Data zakoniczenia kursu [End Date] - maksymalnie 6 mies. od daty rozpoczecia
(po tej dacie uczestnicy nadal moga sie logowa¢ do kursu, ale nie wszystkie
funkcjonalnosci beda dostepne).

e Maksymalna wielko$¢ klasy [Max Capacity] - w przybliZeniu ile os6b bedzie

zapisanych do danej klasy.

* Jezyk [Language] - wazne by zostal ustawiony na polski, poniewaz to
decyduje w jakim jezyku bedzie wyswietlany uczestnikom kurs Starting a

business.
Class Edit | Save |l Save & New || Cancel |
Information | = Required Information
mstitvte | |qy start | [ 5/7/2010 ]
Date
ocal [ ] Endvate | ][ 57720101
Class
Name
T —
Capacity
Class Location I:l
Description
Class [] Owner
Closed
7. Woecisnij przycisk Zapisz [Save] aby zakonczy¢ proces tworzenia klasy.
Class Edit _save | save & New |l cancel |
Information | = Required Information
mte | A stort [ (5722000
Date
tocal [ ] enavate [ ]15/72010]
Class
Name
Level
ol — tanguage | Engish ]
Capacity
Description
Class [] Oowner
Closed
System Information
Class Name IDD Mot Modify - Class Nar

Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskg UNIA EUROPEISKA 18
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Uwaga! Nalezy odczekac¢ 2-5 minut po utworzeniu klasy zanim zostana do niej

rzypisani uczestnicy (klasa musi zosta¢ utworzona w systemie i polaczona z

systemem Moodle).

6.5. Zapisywanie pojedynczych oséb do klas

1. Wybierz zaktadke “Classes” [Klasy].

Clsco Entroprenaur Institute:

Home | Leads Accounts( Classes ) Multiple Account Enrollment = Reports

Logout

2. Domys$lny widok pokazuje tylko ostatnio uzywane klasy. Zeby uzyska¢
podglad wszystkich klas wybierz “All Classes” [Wszystkie klasy] z

rozwijanego menu i wcisnij przycisk “Go!” [Przejdz!].

Classes
Home

View: Al Classes @

3. Wybierz klase do ktérej chcesz zapisac uczestnika.

*Uwaga!: Wybierz klase uzywajac jej naz Class Name] ktéra stanowi

unikalny identvfikator danej klasy, a nie nazwe kursu [Course Name].

Classes
Home

View: My classes M Go: |

Recent Classes !EE ! !" !5 Recently Viewed -

mm Class Name o, Course _» Start Date End Date Institute Max Capacity

< PLO1585Bv202828 4URZ/IN - SC11 - lato nitings” 2010-03-04 2010-08-31 Wyzsza Szkola Informatyki i
9/2010 Bartlii g .0 Zarzadzania w Rzeszowie

- -
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4, Przejdz do ‘Enrollments Selection’ [Sekcja zapiso6w] i wci$nij przycisk ‘New

Enrollment’ [Nowy Zapis].

covoments
Action Name Status Enrollment Role Course Enrollment #
5. W polu ‘Name’ [Nazwa] uzyj wyszukiwania, Zeby znaleZ¢ konto uczestnika,

ktérego chcesz zapisac do tej klasy.

Enrollment Edit _save ||| save & New || Cancel |
Information

G\lame Joe doe | Cy)
v
|

Enrollment Role Participant

Local Class Name  |Updates Automatically
Class ID | US0335BV2022569 Q)
Class |Updates Automatically
Course Q)
System Information

Currency I USD - U.S. Dollar +

["Save || save & New [ Cancel |

6. W polu ‘Enrollment Role’ [Rola w kursie] z rozwijanego menu wybierz

“Facilitator Non-editing” [Trener] lub “Participant” [Uczestnik].

Enrollment Edit _Save || Save & New | | Cancel |

Information

Name |Jue doe =N
CEnroIIment Role I Participant

o
Local Class Name |Updates Automatically
Class ID I US0335BV2022564 Q)
Class |Updates Automatically
Course Q,
System Information

Currency || USD - U.S. Dollar V|

B EUROPEJSKI
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7. Wcisnij przycisk ‘Save’ [Zapisz]. Kazda osoba zapisana do kursu otrzyma

wiadomo$¢ e-mail z potwierdzeniem.

Enrollment Edit _save || save & New || cancel |
Information
Name IJI:IE doe | =N
Enrollment Role I Participant V|
Local Class Name |Updates Automatically
Class ID I LUS0335BV2022569 =N
Class |Updates Automatically
Course @,

System Information

Currency | USD-US Dollar v|

Uwaga! Nalezy pamieta¢, aby do wszystkich klas zapisywac siebie/innych

trenerow, ktorzy beda monitorowac postepy uczestnikow w Kkursie.

6.6. Zapisywanie wielu osoéb do klasy jednoczesnie [zbiorowe zapisy]

Nalezy pamieta¢, ze podczas zbiorowych zapisOw nalezy pracowac z klasami pojedynczo

(nie zapisywac do kilku klas jednoczes$nie)

1. Wybierz zaktadke “Multiple Account Enrolment” [Zbiorowe zapisy].

Clges Entreprenaur Institute et Kk Logout

Home | Leads | Accounts Classes (Multiple Account En rollment) Reports

KAPITAL LUDZKI Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskg UNIA EUROPEISKA

B EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego FUNDUSZ SPOLECZNY

21




Entrapransur
Instituts
. s e s 7 . . , .
2. Wybierz wczesniej utworzona klase do ktorej chcesz zapisa¢ wielu
.7z . . . ' ' . . . .
uczestnikow wciskajac przycisk 'Choose' [Wybierz] znajdujacy sie
w pierwszej kolumnie tabeli.
: Logout *
Cisco Entrepreneur [nstitute o |
KA
Home | Leads | Accounts | Classes ‘ Multiple Account Enrollment | Reports
Search Enroll Accounts
| Choose Class
| search Al ¥
[ | Enroll Accounts: -
Step 1 of 2
Click the "Choose’ button next to the open class you want to Enroll Accounts into.
Advanced Search...
|create new.... v | ‘ i cl
Select Local Class Name *~ Course Name Start Date End Date Created Date
Recent Items
| Choose | Business Leadership Evaluation of 5 1/31/2010 &/30/2010 Sun Jan 31
GBO1415MLEAV1O- Course Feb 2010 Minute Articles: 00:17:40 GMT
- Leadership 2010
Institute of | Choose | Career Ess v1.0 7- Career 9/11/2009 12/31/2009 Fri Sep 11
Technology 11th Sept 09 Essentials v1.0 09:05:39 GMT
Blanchardstown 2008
Birmingham City | Choose | Communications Evaluation of 5 1/31/2010 6/30/2010 Sun Jan 31
University ttraing articles Feb Minute Articles: 20:54:39 GMT “
. 1.z 7 . , .
3. Wybierz konta uczestnikéw, ktdrych chcesz zapisa¢ do danej klasy.
Enroll Accounts
Choose Accounts
Enroll Accounts:
Step 2 of 2
Choose the Account(s) to enroll into the class: 5 Minute Artides - US03335MSALY 105896
Fiters Filte Results
- Available Filters
Search l:l Countries ~
Afghanistan » Farticipant
Albania Facilitator Non-editing
Algeria Facilitator
Ametican Samoa Workshop Advisor
Andoarra, Guest Speaker
B Angoala Institute Prograrm Manager
Anguilla e Course Evaluator
Accounts Per List: of (4) Accounts
Available Accounts |Chmose Enrollment Role V‘ nro elected
Eull Name ~ Email Country Role Created
Conald Duck donald@disney.com United States Participant Fri May 07 22:42:45
GMT 2010
Joe Doe joedoe@hotmail.com United States Participant Fri May 07 22:41:18
GMT 2010
Mickey Mouse mickey@disney.com United States Facilitator Fri May 07 22:42:01
GMT 2010
Teacher Master masterteacher@disney.com United States Facilitator Fri May 07 22:43:27
GMT 2010
KAPITAL LUDZKI Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskg UNIA EU;JE:{:;}J;;: 22
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] w ramach Europefskiego Funduszu Spofecznego FUNDUSZ SPOLECZNY




o ...-:
g/ & t PRZEDSIEBIORCZE SZKOLY m

Entraprangur
Instituis

Uwaga! Konta mozna filtrowac jedvnie po kraju oraz roli w kursie. MozZna

rowniez uzyv¢ wyszukiwarki lub uporzadkowac po dacie utworzenia konta

bardzo pomocne jesli konta dla jednej klasy zostaly stworzone jednorazowo).

4, Wybierz role wybranych oséb uzywajac rozwijanego menu. [Dla uczniéw rola

Participant]

Available Accounts Chaooge Enroliment Fale... m
Choose Enroliment Fole...
O Full Name ~ i Role Created
Facilitator Non-editi
Donald Duck donal F:gh:t:is: nrreding ed States Participant Fri May 07 22:42:45
Workshop Advisor GMT 2010
Joe Doe joede Guest Speaker ed States Farticipant Fri May 07 22:41:18
Institute Program Manager GMT 2010
Course Evaluator
¥ Mickey Mouse mickep@dismeycora Hited States Facilitator Fri May 07 22:42:01
GMT 2010
O Teacher Master masterteacher@disney.com United States Facilitator Fri May 07 22:43:27
GMT 2010

5. Wcisnij przycisk “Enroll Selected” [Zapisz wybranych] zeby zapisa¢ wybrane

konta do klasy.
Available Accounts Farticipant V

O  Full Mame Email Coufrtry Role Created

Donald Duck donald@disney.com United States Participant Fri May 07 22:42:45
GMT 2010

Joe Doe joedoe@hotmail.com United States Participant Fri May 07 22:41:18
GMT 2010

[0 Mickey Mouse mickey@disney.com United States Facilitator Fri May 07 22:42:01
GMT 2010

[J  Teacher Master masterteacher@disney.com United States Facilitator Fri May 07 22:43:27
GMT 2010

Uwaga: Jesli po wybraniu kont nie zostanie wybrana rola, pojawi sie komunikat

"Select a role for enroll accounts." [Wybierz role dla zapisywanvch kont

i Z - : UNIA EUROPEJSKA
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Po zapisaniu kont do klas, strona zostanie od$wiezona i w widoku pozostang

tylko konta osobiste, ktére nie zostaty zapisane do klasy. Osoby zapisane do

klasy otrzymajg automatycznego e-maila potwierdzajgcego zapisanie do

klasy.

Enroll Accounts
Choose Accounts

Enroll Accounts:

Step 2 of 2
Choose the Account(s) to enroll into the class: S Minute Articles - US03335MSALY 105896
Filters Fiter Results.

- Available Filters

~

Afghanistan Paricipant

Albania Facilitator Non-editing
Algeria Facilitator

Ametican Samoa Waorkshop Advisor
Andorra Guest Speaker

Angola Institute Program kManager
Anguilla v Course Evaluator

Accounts Per List: of (2) Accounts

Available Accounts

‘Choose Enrallment Role... V| m

O  Full Name ~ Email Country Role Created

[0 Mickey Mouse mickey@disney.com United States Facilitator Fri May 07 22:42:01
GMT 2010

| Teacher Master masterteacher@disney.com United States Facilitator Fri May 07 22:43:27
GMT 2010
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7. Obstuga Webex Training Center

7.1. Uzytkownicy WebEx Training Center

Uzytkownikiem w WebEx Training Center jest kazda osoba, ktéra poprawnie zaloguje

sie do sesji. Sesja to kazde spotkanie lub szkolenie uruchamiane w aplikacjach WebEx.

Uzytkownik moze mieC rézne uprawnienia w zaleznosSci od petnionej funkcji na

spotkaniu/szkoleniu. Wyodrebnia sie 4 podstawowe funkcje:

* Host - osoba zaktadajgca spotkanie, organizujgca je i administrujaca, posiadajgca
wszystkie niezbedne do przeprowadzenia sesji uprawnienia. Host musi miec
uprawnienia i konto hostowe w CEL

* Prezenter - osoba ktorej host przydzielit takowe uprawnienia danym momencie
podczas sesji. Jezeli w grupie panelistow znajduje sie tylko host jest on
automatycznie prezenterem. Funkcja prezentera jest przechodnia tzn. jest to
osoba ktéra w danym momencie prezentuje okreSlone tre$ci na spotkaniu,
szkoleniu, i jej ruchy w aplikacji s3 widoczne dla pozostatych uzytkownikéw.

* Panelista - osoba ktorej host przydzielit takowe uprawnienia. Zwyczajowo to
zaproszony ekspert na szkolenie, ktéremu w odpowiednim momencie przydziela
sie uprawnienia prezentera.

* Uczestnik - Osoba z najmniejszym zakresem uprawnien w aplikacji okreslonym
przez hosta. Zwyczajowo uczestnik szkolenia. Podczas sesji uczestnikowi
(Attendee) moze by¢ przydzielona kazda inna funkcja ale tylko za zgoda hosta

i przez niego samego
Zatem, w kazdej sesji mamy do czynienia z dwoma grupami oséb:

* Panelisci: tworza j3 host, aktualny prezenter i pozostali panelisci. Zwyczajowo
wszystkie te osoby ktore organizuja szkolenie/spotkanie lub sg na nim gtéwnymi

prelegentami.

i Z - : UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Projekt w;spoffmar.as;iwanypr;ez Unie E;irope;skq EUROPEISKI 25
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego FUNDUSZ SPOLECZNY



;.'
' ’t PRZEDSIEBIORCZE SZKOLY m

Entraprangur
Instituis

* Uczestnicy: wszyscy zaproszeni na spotkanie/szkolenie, ktorzy w jego trakcie

moga réwniez stac sie czescig grupy panelistow.

7.2. Interfejs aplikacji WebEx Training Center

Po otwarciu sesji i zaladowaniu okna Webex Training Center pojawia sie nam widok
narzedzia, w ktérym bedziemy pracowa¢. Standardowo sktada sie ono z dwoch
gtéwnych czesci: wiekszej po lewej stronie - jest to gtdbwne okno prezentacji tresci
oraz mniejsze — po prawej stronie (ktore zawsze mozna wyltgczy¢) sktadajace sie

z szeregu paneli.

Cisco WebEx Training Center - Szkolenie Nauczycieli WSIiZ

File Edit Share View Audio Parficipant Session Breakout Help

B Dl [Quick Stert | Infa

(ElEEEEE Gl
-
@ A Neme £ lof 1ready Feedback

Topic: Szkolenie Nauczycieli WSTiZ @ Panelists: 1

Host: Grzegorz Wrobel () Grzegorz Wrobel (Host) a

Audio Conference: Call-in toll-free number (US/Canada)  1-866-699-3239 @ Attendees: 0

Call-in toll number (US/Canada) 1-408-792-6300

Access code: 820 668 757

Attendee ID: 3

Training session number: 820 668 757

Host key: 994831

] ] ] e
EYEEEE] e W

Connected 8 B il

%) Cisco Web... || ¢ Cisco Entre... || & Marzedsie .. PL « @ ) 07:59

Ponizej paska gtdwnego znajduje sie pasek menu z wszystkimi opcjami ustawien
aplikacji a ponizej niego zestaw najpotrzebniejszych ikon dla prezentera spotkania

(szkolenia) tj:.

e 0|

* wspdldzielenia dokumentu lub prezentacji,
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* wspotdzielenia aplikacji,
* wspotdzielenia pulpitu,

* iutworzenia nowego ekranu adnotacyjnego whiteboard.

Po prawej stronie tego zestawu ikon znajdujg sie zakladki wszystkich aktualnie
otworzonych w aplikacji dokumentéw i prezentacji. Nalezy mie¢ na uwadze, Zze na
ekranie aktualnie aktywnego panelisty - prezentera przetaczanie pomiedzy tymi

zaktadkami skutkuje zmiang widoku w oknach aplikacji wszystkich uzytkownikow.

Standardowg zaktadka otwierajaca sie po wiaczeniu aplikacji jest zaktadka Info w ktorej
znajduja sie podstawowe informacje nt. spotkania lub szkolenia. Zaktadka ta jest
widoczna na poczatku dla wszystkich uczestnikéw logujacych sie do Webex Training
Center. W oknie aplikacji hosta - osoby zakltadajacej szkolenie, moze by¢ réwniez
widoczna druga podstawowa zaktadka tj. aplikacyjna Quick Start, w ktérej znajdujg sie
ikonki do kilku opcji dla hosta takich jak: wspétdzielenie dokumentu lub prezentacji,
aplikacji, pulpitu (opcje takie same jak w zestawie najpotrzebniejszych ikon) oraz
o wiele czesciej wykorzystywane dwie zaktadki ponizej: Invite Participant i Remind

Participant.

Topic: Szkolenie Nauczycieli WSILiZ

|
y

Present a Document Share an Application Share Your Desktop

W Record thiz Session

Invite Participants Remind Participants ]
Invite by email sms Invite by text messaging (SMS)
E 1 [

Invite by phone
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Quick Start jest zakladka aplikacji tzn. tworzona jest automatyczniei ktérg mozna
w kazdym momencie mozna wytaczy¢ poprzez menu View - Close Quick Start, lub
poprzez Kklikniecie na przycisk znajdujacy sie w prawym gérnym rogu gtéwnego ekranu,
kiedy zaktadka ta jest aktywna. Zaktadka ta nie jest widoczna dla innych uczestnikéw
sesji. Kiedy host ma ja wlaczong i aktywng uczestnikom wyswietlana jest zaktadka Info

lub kazda inna biezgco uaktywniona.

Na otwartg wiasnie sesje szkoleniowa czy spotkanie mozemy zaprosi¢ uczestnikow
poprzez email, SMS lub telefon, przypomniec¢ przez email. Klikniecie na ikone Invite by
email otwiera okno nowej wiadomos$ci w domySlnym programie pocztowym
z wpisanymi wszystkimi niezbednymi informacjami do logowania do sesji szkoleniowej
dla zapraszanego. Nalezy tylko wpisa¢ jego adres i ewentualne dodatkowe informac;ji

w tresci wiadomosci.

Waznym przyciskiem w zaktadce Quick Start jest przycisk Record this Session, ktory
pozwala na zapisanie otwartej witasnie sesji szkoleniowej w trybie audio i video
w formatach dedykowanych do narzedzi odtwarzajacego pliki sesyjne WebEx. Musimy
w tym celu skorzysta¢ i $ciaggna¢ z serwisu WebExa: More Services - Downloads

(narzedzie ktore nazywa sie WebEx Player i Network Recording Player.

¥ webEx Recorder (Record on Server) Setup

How do you want to record this meeting?

Stores recording on a network server, allowing for easy
sharing, Automatically records a teleconference without
requiring an adapter, Automatically records an Integrated
VolIP conference,

" Record on my computer

Requires a phone recording adapter to record a
teleconference. Automatically records an Integrated VoIP
conference.

- L=

@ wek

Start Recording | Cancel ‘

W pojawiajagcym sie oknie host wybiera zatem, czy chce nagra sesje na serwerze

WebExa czy na swoim wiasnym lokalnym dysku.
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Na samym dole okna aplikacji znajduje sie niebieski pasek stanu na ktorym wyswietlane
s3 biezace informacje o sesji lub wiaczonych narzedziach i opcjach w szczegdlnosci

informacje o biezacej aktywnoSci audio video sesji szkoleniowe;j.

7.3. Panele administracyjne i komunikacyjne

Po prawej stronie okna aplikacji mozemy miec i standardowo wyswietla sie w widoku
domy$lnym okno paneli administracyjnych. Mamy mozliwo$s¢ wySwietlenia

nastepujacych paneli:

2% Participants
8 Chat
Q&A

il Polling
M Video
=8 Breakout Session

Wilaczenie i wylaczenie kazdego z nich umozliwig klikniecie i odklikniecie ktorejs

z ikonek powyzej tego okna.

Host, czyli osoba zarzadzajaca i administrujaca spotkaniem (szkoleniem) ma mozliwos¢
wylaczenia modyfikacji przez uzytkownika poszczegolnych paneli tak, aby wyswietlaty
sie tylko te, ktore wedtug zatozen organizatora maja sie wyswietla¢ i by¢ dostepne na

sesji.

Po prawej stronie na gérze mozemy uaktywnic¢ przycisk z tréjkatem ktéry pozwala na

kilka opcji.

* Restore layout - przywraca standardowy, automatyczny z poczatku sesji wyglad
paneli.

* Minimize All - zamyka do widoku jedynie ikonek wszystkie panele, skutkiem
czego znikajg one zupelnie z okna otwartej sesji.

* Manage panels - pozwala dostosowac¢ widok paneli.
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¥ Manage Panels

Please select panels you want to enable:

Available panels: Current panels:

addz> | [3
<<Remove | |BreakoutSession *

Move Up
Move Down

*These panels are available to participants with appropriate privileges,

Note: On the floating icon tray, only the first four panels will be displayed.
The remaining panels will be available from the menu.

[~ Allow participants to change the sequence of panels.

Reset OK Cancel

Okno opcji Manage panels jest widoczne dla wszystkich ale dla uczestnika jest ono
pozbawione czesSci opcji. Ot6z, uczestnik nie ma mozliwosci wiaczac¢ i wytaczaé¢ opcji
pozwolenia wszystkim na zmiany sekwencji paneli, co jest uprawnieniem dla hosta. Po
drugie uczestnik moze modyfikowac¢ tylko te panele komunikacji, ktére wcze$niej host

udostepnit w opcjach sesji (menu Session - Session Options...)

3 Training Session Options Iz‘

Communications l True Color Mode] Import Mode]

Select the modes of communication that you want to allow
[¥ Cchat
W aza
[¥ Feedback
v Video
™ Single point
{* Multi-point

[ Attention tracking

Apply Cancel

7.3.1. Panel Participants

Najczesciej i domys$lnie wyswietlanym panelem jest panel Participants. Przedstawia on
liste wszystkich osdb, ktére poprawnie zalogowaty sie na sesje. To obrazowo rzecz
ujmujac widok klasy lub grupy ktora uczestniczy w spotkaniu (szkoleniu) wraz

z nauczycielami/trenerami i organizatorami.
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BE 096 E

* M participants

& 7 Mame T 3of 3ready Feedback
=) Panelists: 1

® |0 Grzegorzwrobel (Host) <] & |
¥ Attendees: 2

! O andrzej n

& Uczestnik

[@ Make Presenter H Audio | | Unmute | -

e L) (o] (EAJ (o) () | [cal] (2 [t

Wszystkie zalogowane osoby mozna podzieli¢ na dwie grupy: Panelisci i Uczestnicy, co

jest w panelu wizualizowane i o czym wspomnieliSmy w czesci 1.

* Do panelistow zalicza sie nastepujace osoby z przystugujagcymi im uprawnieniami:
host, prezenter, panelista.
* Uczestnicy to grupa wszystkich pozostatych osdb, ktérym host nie przydzielit (a ma

takg mozliwo$¢ np. w trakcie sesji) uprawnien panelisty lub prezentera.

W panelu Participants w pierwszej kolumnie zestawienia mozna zauwazy¢ réznego
koloru romby przy poszczegdlnych rekordach (osobach). Zielony oznacza Ze uczestnik
poprawnie widzi (zostata wyswietlona na jego komputerze) biezacy strone - te ktora
aktualnie jest aktywna w aplikacji prezentera. Na samej gorze w aplikacji widzianej
przez hosta jest widoczny jeszcze jeden romb ktory sygnalizuje zbiorcza gotowos¢

calej grupy do Sledzenia zmian w gtéwnym oknie prezentacyjnym aplikacji.

Poza rombami sygnalizacyjnymi o poprawnosci przekazu wizualnego pojawia sie
dodatkowo oznaczenie biezacego prezentera. To, kto nim aktualnie jest pokazuje
ikonka zielono niebieskiej kuli przy danej osobie. Na rysunku mamy sytuacje, w ktorej
host jest rowniez prezenterem. Poza nim nie ma wsréd panelistow nikogo innego wiec
domyslnie role te musi petni¢ jedna osoba. Zawsze biezaco kto§ musi by¢ hostem i kto$

musi by¢ prezenterem.

W aplikacji widzianej przez hosta jest jeszcze dostepna inna wizualizacja informujaca o

tym, czy uczestnik aktualnie ma na swoim komputerze aktywne okno aplikacji WebEx
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czy kliknat myszka poza nim (wytaczyt sie z aktywnego uczestnictwa w spotkaniu).

Sygnalizuje to czerwony wykrzyknik, ktéry na rysunku widzimy przy Andrzeju.

Jezeli uczestnikéw szkolenia jest wieksza ilos¢ i trudno obja¢ wzrokiem wszystkie
rekordy wystarczy ze host, prezenter lub panelista (tylko oni majg dostep do tej opcji)
kliknie w przycisk Wykrzyknika znajdujacy sie w zestawieniu przyciskow ponizej listy
uczestnikow i wyswietli w ten sposob okienko informujgce o aktywnosci wszystkich

uczestnikow.

¥ Attentiveness

Attentive Inattentive
) s0% 50% ¥
1 Attendee(s) 1 Attendee(s)

Kolejna kolumna w panelu Participants prezentuje stan polaczenia audio. Jezeli
uzytkownik jest poprawnie potaczony do sesji obok jego nazwy wyswietli sie ikonka
stuchawek lub telefonu (w zaleznosci od trybu potaczenia audio: mozna potaczyc¢ sie

przez komputer z zestawem stuchawkowym i mikrofonem lub przez potaczenie

telefoniczne)
(&]%=) =
w * participants
& D Mame T 4 of 4ready  Feedback
=) Panelists: 1
& {y Grzegorz Wrobel (Host) ]
¥ Attendees: 3
& € andrzej "
& ! A0 Robert ]

L 3 Y2 Uczestnik

Na powyzszym przyktadzie wida¢, ze Uczestnik jest potaczony z otwarta sesjq poprzez

telefon, natomiast pozostali poprzez urzadzenia audio swoich komputerow.

W kazdej sesji host ma uprawnienia do przydzielania lub odbierania gtosu
poszczegélnym uczestnikom. Zawsze aktywna linia audio telekonferencji jest

sygnalizowana przez ikonke stuchawek lub telefonu bez czerwonego krzyzyka.

W opisanym powyzej przypadku sygnat audio zostat udostepniony Robertowi i hostowi.

Pozostate osoby stysza konwersacje natomiast majg wytaczone przez hosta mikrofony.
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Moga oczywiscie skorzysta¢ z innych dodatkowych narzedzi komunikacji podczas sesji
np. z czatu. W opcjach zaktadania spotkania, ktére wybiera host, mozna automatycznie
wylaczy¢ gltos wszystkim, ktérzy loguja sie na sesje aby nie powstato sprzezenie,
natomiast w trakcie spotkania mozna dowolnie przydziela¢ gtos poszczegdélnym

osobom, grupom czy wszystkim uzytkownikom.

Kolejna kolumna to nazwa uczestnika sesji, ktérg sam wpisuje podczas logowania sie
do niej. Zaleca sie stosowanie alfabetu tacinskiego bez polskich liter. Po prawej stronie
nazwy sg wyswietlone kolory przyporzadkowane do danej osoby. Te same kolory sa
wykorzystywane podczas dokonywania adnotacji na whiteboard czyli biatej tablicy,
kiedy uczestnicy proszeni sa o aktywny udziat i wpisanie za pomoca narzedzi
edycyjnych swoich odpowiedzi czy uwag w gtdwnym oknie aplikacji. Pozwala to

identyfikowa¢ danego uczestnika przez kolor jego wpisow.

Ostatnia kolumna ma dos$¢ duze znaczenie gdyz stuzy ona do wizualizacji feedbacku,
czyli komunikacji za pomoca sugestywnych ikonek, ktéra mozna prowadzic¢

réwnorzednie podczas prezentowanych tresci w oknie gtdwnym.

Do uruchomienia okreslonego sygnatu obrazkowego oraz jego wytaczenia stuzy zestaw

przyciskow znajdujacy sie ponizej listy uczestnikow ses;ji.

[El Make Presenter | | Audio | | Unmute | [t f"'|

(] o) ) ) 0 ) | ke )

Powyzszy przyktad prezentuje zestaw przyciskdw widoczny dla hosta, dla pozostatych
0s6b zestaw ten nieco sig zmienia wraz z przynaleznymi do danej funkcji uprawnieniami
- co innego moze w programie zrobi¢ host, co innego prezenter, co innego panelista a co
innego uczestnik. Zasagla wtasciwie jest taka, ze od hosta do uczestnika mamy coraz

mniej uprawnien.

Zatem przycisk Make Presenter pozwala hostowi wyznaczy¢ osobe, ktéra w danym
momencie otrzyma uprawnienia prezentera. Po zaznaczeniu na liScie uczestnikow tej

osoby i kliknieciu na ten przycisk host przekazuje te uprawnienia i podobnie wskazujac
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na inng osobe lub na siebie z powrotem te uprawnienia odbiera. Nikt inny poza hostem

nie moze tego zrobi¢. Prezenter sam sobie uprawnien nie moze odebrac.

Przycisk audio jest dostepny dla wszystkich uczestnikéw i wtgcza okno z opcjami audio

konferencji, to samo ktére pojawia sie przy wilaczeniu menu audio, opcji join audio

conference.
¥ Audio Conference |
Select an option to join this audio conference.
Use Phone | Call me at a new number |z||
f Country/Reqion
T —
r
[ call Me ]

¥ Use Computer Headset

Call Using Computer
Lo |

Jak wspomniano wcze$niej potaczenie audio mozna uzyska¢ dwojako, albo poprzez
telefon, albo poprzez potjczenie komputerowe. Jezeli decydujemy sie na pierwsze
rozwigzanie wybieramy kraj, w ktérym przebywamy obecnie i wpisujemy numer
naszego telefonu, wciskamy przycisk Call Me i odbieramy w naszym telefonie
potaczenie. Glos lektora informuje nas, ze aby potaczy¢ sie z sesja nalezy wcisng¢ na

klawiaturze telefonu 1. Robigc to, nawigzujemy potaczenie.

W drugim przypadku klikamy Call using computer (polecane potaczenie audio)
i aplikacja taczy nas bezposrednio z otwartg sesjg, kiedy poprawnie mamy podtaczony
do komputera zestaw stuchawkowo-mikrofonowy. Kiedy robimy to po raz pierwszy
aplikacja przeprowadza nas przez proces dostrajania mikrofonu i glos$nosci

w stuchawkach, aby wybra¢ preferowane przez nas ustawienia audio.

Przycisk Mute lub Unmute, w zaleznosci od wlaczonej opcji oznacza wyciszenie lub

witaczenie mikrofonu dla wybranej osoby.
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Przycisk z ludzikiem i plusem po prawej stronie pozwala hostowi (i tylko jemu)
zaprosi¢ nowe osoby lub przypomnie¢ im o sesji. Uruchamia on te same mozliwosci

powiadomienia jak te opisywane w zaktadce Quick Start.

Ponizej opisanych przyciskow znajduja sie ikonki do komunikacji sugestywne;j.
Dziatajg one na zasadzie wiacz (pokaz) i wytacz. Ich uaktywnienie lub dezaktywacja jest
widoczna w kolumnie feedback na liscie uczestnikéw i panelistow. Pierwsza z nich

w postaci raczki to Raise Hand, oznacza Ze osoba prosi o gtos lub pomoc.

Druga ikonka w postaci zielonej adnotacji oznacza potwierdzenie, trzecia za§ w postaci
czerwonego Kkrzyzyka zaprzeczenie lub nie wyrazenie zgody. JeZeli host lub prezenter
chca otrzymac szybki feedback ze strony uczestnikdéw moga zada¢ pytanie zamkniete
i poprosi¢ o ten wiasnie feedback. Uczestnicy klikajgc na te ikonki wyrazaja zgode lub

nie. Jest to szybsze rozwigzanie niz pytanie kazdego z osobna czy sie zgadza czy nie.

Kolejna dwie ikonki Go faster i Go slower sygnalizujg wole uczestnika by prezentowane
tresci byty przekazywane przez prezentera szybciej lub wolniej. Komunikacja ta ma na

celu dostosowanie ptynnosci przekazu do preferencji stuchaczy.

Kolejny zestaw 12 ikonek (po rozwinieciu przycisku) daje mozliwo$¢ wyrazania odczug,
przy czym nalezy zaznaczy¢, ze najczeSciej wykorzystywanym obrazkiem jest ikonka
kawy. W trakcie przerw w szkoleniach lub spotkaniach wtaczona ikonka oznacza, ze
danego uczestnika nie ma obecnie przy komputerze, wytaczenie jej wskazuje na

gotowos$¢ do kontynuowania sesji.

Kolejny przycisk daje mozliwos¢ sprawdzenia ilu uczestnikéw wypowiedziato sie na tak
(klikneto odpowiedniag ikonke) a ilu na nie. Jest ten przycisk przydatny wtedy kiedy

wzrokiem nie mozemy objac catej listy uczestnikow.

Uwaga! Przycisk ten jest aktywny tylko dla hosta, prezentera i panelisty.

Kolejny przycisk Clear feedback w postaci gumki pozwala wyczysSci¢ automatycznie

wszystkie ikonki w pozycji feedback. Jest on dostepny tylko dla aktywnego prezentera.
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Wreszcie ostatni przycisk w postaci wykrzyknika pozwala na zbiorcza analize
aktywnosci uczestnikéw o czym pisatem juz powyzej. Opcja ta dostepna jest dla hosta,

prezentera i panelisty.

7.3.2. Panel Chat

Kolejnym panelem wykorzystywanym dos$¢ czesto podczas sesji jest panel czatu.

v @8 chat -
from Grzegorz Wrobel to All Participants:
Czy wszyscy sa gotowi do rozpoczedia sesji?
from Uczestnik to Host (privately):
Tak, potwierdzam gotowosc

Send to: | All Partidpants |Z||

\

Czat pozwala na komunikacje poza prezentowanymi treSciami na sesji, nie
przeszkadzajagc w wykladzie czy rozmowie. Ponadto w przypadku braku potaczenia
gltosowego stanowi on alternatywny sposéb komunikowania sie. O tym czy panel czatu
bedzie dostepny dla uzytkownikéw decyduje w ustawieniach sesji host a takze moze
decydowac w jaki sposdéb czat bedzie przez uzytkownikéw wykorzystywany. Daja to
mozliwoSci ustawien w oknie Assign privileges z menu Participant, ktore dla

uczestnika jest nieaktywne.
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Select the privileges that you want to azsign to all attendees:

Document Wiew
¥ Annatate W Attendee list W' Thumbnails
[~ Frint I— ¥ &ny page

Training ses#on

™ Reghrd the session I¥ Contral shared applications, Web

broweser, or desktop remately
Iv ghare documents

mrmunications
¥ Chat with:
¥ Hast
¥ Presenter
¥ Panelists
[~ &l attendess

v Breakout sessions with:
¥ Hast

¥ Presenter
[V Panelists

[ All attendess

™ Al attendee privileges

adnotacji na nich czy wydrukowania), widoku sesji (podgladu listy uczestnikow,
dokumentéw, miniatur slajdéw lub stron dokumentow czy jakiejkolwiek strony). Host
decyduje czy sesja ma by¢ nagrywana czynie, czy w sesji moga by¢ wspétdzielone
dokumenty, aplikacje, pulpity i przegladarka. Wreszcie w opcji komunikacji host moze
pozwoli¢ na czat uczestnikowi tylko z hostem i/lub prezenterem i/lub panelistami lub
ze wszystkimi innymi osobami na sesji. Te same opcje dotycza organizacji i uczestnictwa
w sesjach dzielonych. Sesje dzielone to podziat grupy osob uczestniczacych w gtownej
sesji na podgrupy. Wykorzystuje sie breakouty w ten sam sposob co podziat grup

szkoleniowych na mniejsze grupy ¢wiczeniowe czy warsztatowe.

Zatem w panelu czat wybieramy z rozwijanego okna osobe lub grupe os6b do ktérych
chcemy przesta¢ wiadomos¢. Ponizej w okienku wpisujemy te wiadomos¢ i klikamy na
przycisk Send - wyslij. Wiadomo$¢ ukazuje sie w okienku podgladu powyzej listy
wyboru adresata wiadomosci. Wyboru adresata mozemy dokona¢ réwniez poprzez
zaznaczenie go na liScie w panelu Participants, klikniecie prawym przyciskiem myszy
otwierajagcym menu kontekstowe i wybraniem opcji czat. Wtedy osoba ta zostanie

automatycznie wybrana w okienku wyboru adresata w panelu czat.
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7.3.3. Panel Q&A

Kolejny panel, bardzo podobny w swej istocie funkcjonowania do czatu to panel Q&A
czyli questions and answers. Stuzy do wymiany informacji i jest swoistg baza wiedzy dla

danej sesji.

[ alm Y mygaa(
Uczestnik - 21:30

Q: W jaki sposéb moge wydszyd swéj mikrofon?

Grzegorz Wrobel - 21:32

A: Zaznaczajac siebie na liscie uczestnikow, klikajac prawym
przyciskiem myszy i wybierajac opcje mute

Grzegorz Wrobel - 21:34

A (private) To samo mozna zrobic odwrotnie tzn odblokowac sobie
mikrofon pod warunkiem ze wezesnigj nie zablokowal tego host

P

[ Send ][ Send Pl'l'-.-'atel-_:/ ]

Sktada sie z dwoch zakladek pokaziijacych badz to wszystkie pytania i odpowiedzi

badz tylko te ktore zwigzane sg’z danym uzytkownikiem. Pytanie lub odpowiedZ
wpisujemy w okienku edycyjnym za$ powyzej (opcja w widoku dla uczestnika, na
rysunku jej nie ma ze wzgledu na to Ze jest to podglad panelu Q&A hosta) wybieramy do
kogo chcemy zaadresowac pytanie (do hosta, prezentera, obu powyzej, wszystkich

panelistow czy jednego z nich).

7.3.4. Panel Poll

Kolejny panel Poll dotyczy krotkich ankiet ktore mozna przygotowac dla uczestnikow
spotkania (szkolenia). Dla prezenterow WebEx przygotowal oddzielna aplikacje do
zainstalowania na komputerze stacjonarnym, ktéra tudzgco przypomina ten wtasnie
panel, aby wcze$niej przed spotkaniem mozna byto przygotowac sobie pytania

ankietowe i na samym spotkaniu (szkoleniu) wgra¢ w ten sposéb gotowy plik.

Aby ankieta mogta by¢ udostepniona uzytkownikom nalezy ja na poczatku stworzy¢.
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Panel poll na goérze zawiera zestaw ikon ktore pozwalajg w kolejnosci na

* Otwarcie nowej ankiety

e Otwarcie wcze$niej przygotowanej ankiety w pliku, ktéry zostat zapisany na
komputerze i przygotowany w programie do tworzenia ankiet do WebEx
Training Center.

e Zapisanie swojego projektu ankiety na lokalnym dysku komputera

* Ponowna edycje zaznaczonego elementu w ankiecie (pytania lub odpowiedzi)

* Usuniecie wybranego elementu ankiety (pytania lub odpowiedzi)

* Przejscie w gore lub w dét po poszczegblnych elementéw ankiety
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Ponizej intuicyjnego zestawu ikon mamy okienko edycyjne Poll Questions gdzie
widzimy efekty swojej pracy konstrukcyjnej. Tworzenie ankiety rozpoczynamy od
utworzenia pierwszego pytania. Mamy mozliwos¢ wyboru dwdch rodzajéow pytan:
wielokrotnego wyboru ¢raz krétkiej wypowiedzi. Widzimy to w obszarze Question,

Type: Multiple choice i Short Answer.

Polll

DEHE| ®mX| s
Pall Questions:

1.Czy jestes zadowolony z uzytkowania WebEx
Training Center

© a.tak

@ b.nie

2.Mapisz krdtka opinie o WebEx training Center

3.Wybierz prawidtowe odpowiedzi. Ktdra z
funkcjonalnosci jest dostepna w WebEx training
Center?

VT a.czat

[0 b.ptacenie rachunkow

T c.wspdtdzielenie plikdw
(815 poloczenie z bankiem ]

Question

Type:  ® Multiple choice Multiple Answers|Z|
(O short answer
New

Answer
Add Mark as Correct

Recophdividual responses

e

Pytania z wielokrotnymi wyborami moga przyjac¢ forme:

» wielokrotnych odpowiedzi (Multiple answers) - ucgestnik moze zaznaczy¢
wiele odpowiedzi, ktore uznaje za poprawne lub z ktéxymi wigze sie jego
odpowiedz na pytanie,

* jednokrotnego wyboru (Single answer) - uczestnik moze

odpowiedz i te zaznacza.

Jezeli podczas konstruowania ankiety zmienimy zdanie mozemy dokoha¢ korekty typu
pytania poprzez klikniecie przycisku Change type. Nowe pytanie tworzymy przyciskiem

New.
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Po wpisaniu pytania i okre$leniu jego typu przystepujemy do wpisania odpowiedzi.
Konstruowanie odpowiedzi nastepuje po kliknieciu przycisku Add, program
automatycznie tworzy odpowiedzZ stosownie do wybranego typu pytania, przy czym nie
nalezy zapomina¢ o wskazaniu poprawnej odpowiedzi szczeg6lnie w przypadku typu
odpowiedzi wielokrotnych. Jest to konieczne w sytuacji, kiedy chcemy aby program

dokonat oceny odpowiedzi kursantéw.

Uwagal!

Panel Poll ma na celu krétkie kilkuminutowe ankietyzacje prowadzone na potrzeby
danego szkolenia czy spotkania. Testowanie grupy i egzaminowanie jej jest mozliwe

przy zastosowaniu innych narzedzi WebEx Cisco.

Po skonstruowaniu catej ankiety i ewentualnie jej zapisaniu na dysku lokalnym
wybieramy opcje czy aplikacja ma zapisywa¢ indywidualne odpowiedzi czy chodzi
o zbiorczy wynik dla catej grupy ankietowanych (zaznaczenie opcji record individual
responses). Na samym dole panelu Poll dla hosta lub prezentera widniejg trzy przyciski.
Pierwszy powoduje wyczyszczenie biezgcego kwestionariusza ankiety. Drugi wiacza
opcje ankiety.

3 Polling Options IX‘

Tirmer
v Display

Alarm: |5.00 minutes

Pall rezults

W Include no answer

¥ Show number of responses

Canecel

Opcje ankiety powalajg na wybér:

* (zasu trwania ankiety i wySwietlenia go uzytkownikom
* Mozliwos$ci wykazywania w rezultatach ankiety iloSci nie udzielonych
odpowiedzi na pytania

* Mozliwosci pokazywania w rezultatach ankiety liczby wszystkich odpowiedzi
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Trzeci przycisk uruchamia ankiete i od tej pory jest ona widoczna zaréwno dla jej autora

jak i dla uzytkownikéw jednak w odmiennych wizualizacjach. Host lub prezenter widzi

ja w takiej formie jak zaprezentowano ponizej

~ __ul poliing -

Polll '

==

Poll Questions:

Questions

| Results ‘ Bar Graph ‘

a. tak
b. nie
Mo Answer

o a. czat

1.Czy jestes zadowolony z uzy...

2.Mapisz krdtka opinie o WebE. ..

3.Wybierz prawidtowe adpowi. ..

1f1(100%)
0/1( 0%)
0/1{ 0%)

y1(100%) I

b. placenie rachunkow 0/1{ 0%%)
o . wspdldzidlenie plkéw  1/1(100%) NN
d. potaczenie z bankiem  0f1( 0%&)
Mo Answer 0/1{ 0%%)
~Polling status
Notstarted .| 0/1(0%)
Inprogress .| 0/1{0%)
Finished sl Y1(100%)  —
Remaining tme:  3:00 Time limit: ~ 5:00

Na biezgco host lub prezenter moga $ledzi¢ ruchy uzytkownikow tj. ich odpowiedzi na
poszczegdlne pytania i ich aktywno$¢ w udziale w ankiecie. Uzytkownik za$ ma ten
widok nieco okrojony tzn. ma mozliwo$¢ wyboru lub wpisania odpowiedzi i wystania ich
do autora. Wystanie zostaje potwierdzone komunikatem na dole panelu Poll (Your poll

has been submitted)

Remaining time: 3:17 Tirme limit: 500

Pall Questions:
1.Czy jestes zadowolony z uzytkowania WebEx
Training Center

@ a.tak

© b.nie

2.Mapisz krdtka opinie 0 WebEx training Center

|Super, bardzo uzyteczne narzedzie

3.Wybierz prawidtowe odpowiedzi. Ktdra z
funkcjonalnosci jest dostepna w WebEx training
Center?

a.czat

[T b.ptacenie rachunkow

c.wspdidzielenie plikow

[T d.potaczenie z bankiem

“Your poll has been submitted.
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Po uptynieciu zaplanowanego czasu ankietyzacji na ekranie hosta lub prezentera panel
Poll wyglada nastepujaco i przedstawia wyniki ankiety. Jezeli host lub prezenter chca, to

mogg zaprezentowa¢ wyniki ankiety uczestnikom. W tym celu zaznaczaja odpowiednie

w html z wynkami ankiety.
[~ mleotng -

[ Pom
e ™

Poll results:

Questions | Results | Bar Graph
1.Czy jestes zadowolony z uzy...
a. tak 1/1(100%) (MM
b. nie 0/1( 0%)
Mo Answer 0/1( 0%%)

2.Napisz krétka opinig o WebE...

3.Wybierz prawidiowe odpowi...
o & czat 1/1(w0%) N
b. placenie rachunkow 0/1( 0%%)
o ©. wspdtdzielenie plikdw 1/1(100%) NN
d. potaczenie z bankiem  0/1( 0%%)
Mo Answer 0/1( 0%%)

~Polling status-
1 of 1 attendee has responded
Remaining tme:  0:00 Time limit: ~ 5:00

Share with attendees-

Poll results
Individusl Results

Correct answers
Apply

Individual's grades

[ Clear Al ][ Edit Questions ][ Open Poll ]

7.3.5. Panel Video

Kolejnym panelem dostepnym w WebEx Training Center jest panel video. Umozliwia on
przy posiadaniu przez uzytkownikéw Kkamerek internetowych na Kkonfiguracje
i przesytanie strumienia video. Przestanie strumienia video jest jednak opcjonalne
uzaleznione od woli samego zainteresowanego, pod warunkiem oczywiscie ze w ogoble

panel wideo zostat przez hosta udostepniony uzytkownikom w opcjach sesji.

KAPITAL LUDZKI Projekt wspoffina{aso.wany przez Unie Europejskq UNIA Eug,f:{poEpJ;;: :' = ': 43
w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego FUNDUSZ SPOLECZNY A

NARODOWA STRATEGLA SPOINOSC



ol BE

g}. t PRZEDSIEBIORCZE SZKOLY

Entraprangur
Instituis

| T BN Video -

e L]

Grzegorz Wrobel

Jezeli kamerka jest poprawnie skonfigurowana aplikacja WebEx automatycznie ja
wykrywa i uzytkownik widzi podglad jej rejestracji. Standardowo dopdki uzytkownik
nie kliknie na przycisk send video obraz nie jest wysytany co aplikacja potwierdza

komunikatem na miniaturze video not sending.

W kazdej chwili strumien video mozemy zatrzymac przyciskiem pause my video oraz
skonfigurowa¢ jego opcje w oknie Video Options ukazujacym sie po kliknieciu na

przycisk z kluczem (Set video options).

Kolejna ikonka aktywna tylko dla prezentera pozwala mu wyswietli¢ i zsynchronizowac
obraz video z kazdym uczestnikiem sesji. Po jej kliknieciu automatycznie zostaje
wiaczony panel video na wszystkich komputerach uczestnikéw i podglad na obraz

z kamerki prezentera.
Cztery kolejne ikony stuza do wyboru ilosci i uktadu miniaturek video w panelu.

Dwie ostatnie ikonki pozwalajg na: wytaczenie do oddzielnego okna zaznaczonej
miniatury video (Undock video panel) lub rozszerzenie wybranego pojedynczego

obrazu video na caty ekran (View In full screen mode)
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