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IZVEDBA SEJE NA DALJAVO — KAKO IZVESTI VOLITVE IN POTRJEVANIJE SPREJETIH SKLEPOV?

Ker se v velini organizacije v tem casu posluzZujejo za izvedbo izobraZevanj, sestankov in sej na daljavo
orodja ZOOM, vam predstavljamo nekaj uporabnih funkcij tega orodja:

O Sredanje lahko planirate v naprej
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naredite tudi posnetke zaslonov (Print screen). Ob tem bodite pozorni, da je vedno viden
naslov srecanja (vidno v levem kotu zgoraj) ter udelezenci (seznam udelezencev na desni strani

— Participants).
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Med sejo lahko izvedete tudi potrjevanje sklepov, glasovanje in volitve na ve¢ nacinov:

- Zdvigom rok (na desni strani lahko udelezenci dvignejo roke — ikone modre barve);

- Pripravite ZOOM anketo na katero odgovorijo prisotni udelezenci;

- Ce med glasovanjem ne uporabljate deljenega zaslona in tako vidite okenca vseh prisotnih,
lahko udelezenci uporabljajo ikone za reakcijo (spodaj).

Sejo lahko tudi posnamete (Record). O snemanju zaradi varstva osebnih podatkov morate
pridobiti strinjanje s strani udeleZencev. Snemanje je lahko pozitivna stvar za zapisnikarja, v
primeru, da med sejo nima dovolj ¢asa za podrobno pisanje zapisnika.

V primeru, da organizirate delovno sre¢anje veclih odborov in komisij naenkrat, lahko za
vmesna posvetovanja, brainstorminge ali skupinsko delo organizirate v posameznih delovnih
skupinah — oblikujete sobe (Room) in vanje razporedite posamezne ¢lane. Moderator (Host)
se lahko med sobami sprehaja — vhod/izhod v sobo.



