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 לוובינר הכנת מתווה. 1
(. מדובר settingשיסייע בהכנה אפקטיבית של סביבת הוובינר ) שיעורלמתווה לבנות  מומלץלפני כל וובינר 

 השיעור זמינים וטעונים. המתווה יכול לכלול:במסמך קצר שמטרתו לוודא שכל המשאבים להם נזדקק במהלך 

 כותרות בלבד )חשוב לשלוט בתוכן השיעור בעל פה( –נושאי הסדנה  •

 משאבים עלינו להכין לכל נושא )שקפים, סרטונים, תמונות, קבצי אודיו וכ"ד( –עזרים  •

• ZOOM – הפעלות רלוונטיות לכל נושא בשיעור 

 למתווה:להלן דוגמה 

 ZOOM עזרים נושא

   PPT פתיחה בשאלה(למשל, הפעלה )

   PPT  שקף פתיחה

 שאלות 2    סקר

   PPT הצגת מטרות הסדנה

   PPT היכרות עם____

 שאלה    שאלת סקר

   PPT מונחה דיון
 

    סרטון

 ?ב____מה היה אפשר לעשות אחרת  -חלוקה לקבוצות 
  

 דק( 5חלוקה לקבוצות )  

  /Annotation   הפעלה
White board  

 

 .כדאי לצמצם מאוד את הטקסטים, להגדיל מאוד את הגופן, להגביר מאוד שימוש בתמונותבמצגת 
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להלן רשימת טיפים להפעלת בהתחלה/ אמצע/ המתווה יסייע גם בחשיבה על אינטראקציה שמתאימה לכל נושא. 

 .סיום וובינר

 אינטראקציה שלב
 

 פתיחה
 

 פתיחה בשאלה 

 סיפור אישי 
 נתון היסטורי/ עובדה 

 הפתעה/ משפט מנער 

 ציטוט 

 יצירת ציפיה 
 בדיחה 
 אקטואליה 

 

 תמונה  גוף הוובינר
 סרטון 

 נתון 

 דוגמה 

 המחשה 

 אנלוגיה 

  סיפור 

 בדיחה 

 דיון מונחה 

 משימה אישית 

 חלוקה לקבוצות /משימה קבוצתית 
 סקר 
 ברירתית-שאלה רב -בוחן פתע 
  ללוח שיתופיהעלאת מסמך 

 

 קריאה לפעולה   סיום
 רה של סיפור שהוצג בתחילת ההרצאהסגי 

 סיפור  

  סרטוןוובינר תחילת/ מהלך הבתשובה לשאלה שהעלית 
 

 

 כלליות למפגש אפקטיביהמצלות 
 המפגש לפני דקות כמה הקהל את להעסיק להתחיל •

 מסקרןסיפור מצחיק, משחק היכרות, סקר כדאי להתחיל מפגש ב •

 לבקש מאחד הלומדים להציג משהו לכמה דקות, לצורך גיוון קולות והגדלת מעורבות לומדים •
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 ציוד נלווה. 2
במהלך וובינר אנחנו כמדריכים צריכים לשלוט במספר מישורים בו זמנית: להעביר שקפים, לענות בצ'ט, להפעיל 

וובינר מומלץ להדפיס את מתווה הסדנה ולהשתמש בו כל לקראת לכן,  'אינטראקציות בזמן, לנהל הסחות דעת וכו

בטבלט/ בצד בתור צ'קליטס כדי לא לשכוח להפעיל אינטראקציות בזמן. בנוסף, מומלץ לפתוח את מצגת השיעור 

 ר.בשיע ותלהתמצא יעזורזה  ,טלפון נייד

 

 

 

 

 להלן דוגמה לסביבת המדריך:

 

ין מנחה נוסף )פיזי/ מרוחק( שיכול לעזור בניהול הוובינר )למשל, במענה וובינרים ראשונים מומלץ להזמבכן, -כמו

 לשאלות בצ'ט(.

 הרצה יבשה
תוך הדגמת מצב אמת ככל האפשר. רצוי לחבר  Zoomלעשות הרצה ישבה בסביבת יום לפני הוובינר מומלץ מאד 

מכשירים לוובינר ניסיוני )מחשבים/ מכשירים ניידים( על מנת לדמות שיעור אמיתי ולהתנסות בהפעלת  2-3

 אינטראקציות. ההרצה תעזור לגלות בעיות טכניות ויחזקו את ביטחונכם לקראת הוובינר.
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 יצירת מפגש. 3
 :1Sign inכפתור ולהיכנס לחשבון הארגוני דרך  /https://zoom.usלהגדיר מפגש חדש, יש להיכנס לאתר  כדי

 

 :Schedule a meetingלאחר מכן יש לגשת לכפתור 

 

 לתת שם למפגש:

 

 

 מפגש:תאריך ושעת להגדיר 

 

 

 

                                                           
 ניתן לקבל מהנהלת הארגון Zoom Proיוזר וסיסמה לחשבון  1
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 :Registrationבמידה ויש צורך בהרשמה מוקדמת לשיעור, יש לבחור באפשרות 

 

 לאחר מכן ניתן להגדיר האם מצלמת המדריך/ משתתפים תהיה מופעלת בעת התחברות לשיעור:

 

 : מחשב או טלפוןדרך  - בהגדרות אודיו רצוי להשאיר את הגדרת ברירית מחדל 

 

האפשרות של הטלפון יכולה לעזור במקרה של תקלות סאונד/ מיקרופון אצל משתתפים. במקרה של תקלה ניתן 

להפנות לחייג למס' טלפון מקומי ולדבר/ לשמוע דרך הטלפון. לצורך כך רצוי לשנות את מדינת החיוג לישראל דרך 

 :editכפתור 
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 ":saveלבחור את ישראל וללחוץ על כפתור "

 

 מדינת חיוג השתנתה לישראל:
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 :מספר הטלפון לצורך הצטרפות לשיעור יופיע בהזמנה לשיעור

 

 . ההגדרות המומלצות להפעלה:שונות לאחר מכן ניתן להגדיר אפשרויות מפגש

• Enable join before host – לפני מדריך למליאה הצטרפות משתתפים 

• Record the meeting automatically –  הקלטת שיעור אוטומטית )רצוי להפעיל מראש( + אפשרות

 שמירת ההקלטה בענן.

 

 

 Enable waitingוהנך מעוניין שמשתתפים יחכו למדריך בלי לתקשר אחד עם השני, ניתן לסמן אפשרות במידה

roomכן, ניתן להגדיר סיסמת התחברות למפגש במקרה הצורך דרך -. כמוRequire meeting password. 

, ניתן להגדיר אותם דרך הוספת דוא"ל מטעם הארגון במידה ובמפגש עתידים להשתתף מדריכים נוספים

 בלבד(: הארגוני Zoom)מדובר במשתתפים שמוגדרים בחשבון  Alternative hostsלאפשרות 
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 לאחר שמירת המפגש יהיה ניתן לשמור אותו גם בקלנדר ודרכו לזמן משתתפים רלוונטיים דרך המייל:

 

 במידה ואין ברשותך כתובות דוא"ל, ניתן להעתיק את הקישור למפגש ולפרסם אותו במקום רלוונטי )פורום/ אתר(:

 

 :Meetingsעל מנת להתחיל את המפגש יש לבחור בו דרך הכפתור 

 

 

 :Start this meetingוללחוץ על 
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 סקר/ מבחן. 4
 המערכת מאפשרת ליצור אינטראקציות עם משתתפים באמצעות סקרים מידיים, אשר יכולים לשמש ל:

 איסוף פידבק •

 בדיקת פערי ידע •

 בדיקת רקע בתחום תוכן נלמד •

 אדפטיבית )התמקדות בנושאים רלוונטיים לקהל( וכ"דלמידה  •

 

למרות שמערכת מאפשרת "להקפיץ" שאלת סקר תוך כדי מפגש, מומלץ להכין אותם מראש. לצורך כך יש להיכנס 

 ":Meetingsלהגדרות המפגש הרלוונטי דרך חוצץ "

 

 בתחתית המסך: Addולאחר מכן ללחוץ על 
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ברירתית עם תשובה אחת או יותר מתשובה -ה ותשובות. ניתן להגדיר שאלה רבלתת שם לסקר, לכתוב שאל

 (:single choice / multiple choiceאחת נכונה )

 

 :Save. בסיום ללחוץ על Add questionניתן להוסיף מספר שאלות לסקר אחד דרך כפתור 

 

 

 בסרגל כלים בתחתית המסך: Pollsבמהלך הוובינר, יש ללחוץ על הכפתור  כדי להפעיל את הסקר
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 במידה ויש יותר מסקר אחד, ניתן לבחור בסקר הרצוי דרך החץ:
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 :Launchעל מנת להציג את הסקר למשתתפים, יש ללחוץ על הכפתור 
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 לענות , כאשר למדריך יש אינדיקציה לגבי אחוז המענה:לאחר הפעלת הסקר משתתפי הוובינר יכולים 

 

  לאחר בחירת תשובה! Submit, יש להנחות את המשתתפים ללחוץ על כפתור שימו לב
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 ":End pollingהסקר יש ללחוץ על כפתור "בסיום 
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 :Share resultsעל מנת להציג את ממצאי הסקר למשתתפים, יש ללחוץ על 
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 :Stop share resultsבסיום יש ללחוץ על 
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 Re-launchבמקרה הצורך ניתן להפעיל סקר שוב )למשל, לצורך השוואת תוצאות בהתחלה ובסיום( דרך כפתור 

Polling: 

 

 

 

 

 

 

file:///D:/Dropbox/Ashtrom/jazzvershinin@gmail.com


 

20 
 

4014063-050: נייד, 5014512-076טל:  ג'אז ורשינין,       
Email: jazzvershinin@gmail.com 

 

 חלוקה לקבוצות. 5
המערכת מאפשרת לחלק משתתפים לקבוצות לצורך עבודה בצוותים קטנים. לצורך כך יש ללחוץ על הכפתור 

Breakout Rooms :בתחתית המסך 

 

 

 

 

 אוטומטית או ידנית: –במסך הבא תוכל לבחור במספר קבוצות )חדרים( ואופן חלוקת משתתפים 

 

 

 צוות:בחלוקה אוטומטית משתתפים יחולקו לחדרים בצורה אקראית, בחלוקה ידנית ניתן לבחור משתתפים לכל 
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 :Renameכן, ניתן לשנות את שמות הקבוצות דרך כפתור -כמו

 

 :Open All Roomsלאחר חלקות משתתפים לקבוצות יש ללחוץ על כפתור 

 

ברגע זה המשתתפים יקבלו פופ אפ שמזמין אותם להצטרף לקבוצות. יש להנחות את המשתתפים ללחוץ על 

 :Joinכפתור 
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 ליד שמות המשתתפים שהתחברו בהצלחה לחדרים יופיע אייקון ירוק:

 

על מנת לתת דגשים  Joinבמהלך העבודה בקבוצות המדריך יכול "להציץ" בתוך החדרים באמצעות כפתור 

 צועיים:מק

 

 

 

 :Ask for helpהמשתתפים בקבוצות יכולים לקרוא למדריך דרך הכפתור 
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 המדריך יקבל פופ אפ עם שם המשתתף וקבוצה שנזקק לעזרה:

 

כן, המשתתפים יכולים להשתמש בצ'ט, לשתף קבצים ואף להקליט את המתרחש בקבוצה דרך כפתור -כמו
2Record למשל, במקרה של סימולציית שיחה( ואחר כך להציג את ההקלטה במליאה(: 

 

 

 :Close All Roomsעל מנת לסגור את הקבוצות יש ללחות על הכפתור 

 

 :Leave Breakout Roomמשתתפי הקבוצות יכולים לצאת מהקבוצות באופן יזום דרך כפתור 

 

 

                                                           
 יש לבקש אישור הקלטה מראש מהדריך 2
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 משתתפיםניהול . 6

 השתקת משתתפים 6.1
 . על מנת למנוע רעשי רקע במצב של השתקהלאורך כל המפגש רצוי להשאיר משתתפים 

 :Manage participantsעל מנת להשתיק את כל המשתתפים בבת אחת, יש לגשת לכפתור 

 

 :Mute allלאחר מכן ללחוץ על כפתור 
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. בנוסף, ניתן לאפשר למשתתפים לבטל את ההשתקה Unmute Allכדי לבטל את ההשתקה, יש ללחוץ על 

 :Moreבעצמם. לצורך כך יש ללחוץ על כפתור 

 

כן, ניתן גם להשתיק משתתפים בעת -. כמוAllow participants to unmute themselvesולחבור באפשרות 

 :Mute participants in entryהצטרפות לוובינר דרך הכפתור 
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 :Unmuteיש לעמוד על שם המשתתף וללחוץ על  –ניתן לתת זכות דיבור למשתתפים בודדים בכל אופן, תמיד 

 

לדבר במהלך המפגש, אפשר להמליץ גם לכתוב בצ'ט על מנת ם ככלל, רצוי להימנע מלהעלות יותר מדי אנשי

 .לאפשר מפגש זורם

 הפיכת משתתפים נוספים למנחים 6.2
במקרה הצורך, ניתן לתת הרשאות ניהול למשתתף נוסף. לצורך כך יש ללחוץ על שם המשתתף הרצוי ולבחור 

 :moreבאופציה 
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 :Make a hostלאחר מכן יש לבחור באופציה 

 

, המנחה שימו לבברגע זה המשתתף יוכל לנהל מפגש באופן מלא, לרבות הפעלת סקרים, חלוקה לקבוצות ועוד. 

 יצטרך לעשות פעולה זהה על מנת להחזיר את הרשאות הניהול למנחה הראשון.

 בנוסף, ניתן לבצע פעולות נוספות לגבי כל משתתף, כגון:

• Chat - להתחיל צ'ט 

• Stop Video -  ערוץ וידאו מהמשתתףלעצוב קבלת 

• Spotlight Video – )הפניית תשומת לב למשתתף בודד )תמונתו תופיע על המסך 

• Rename – שינוי שם משתתף 

• Remove – הסרת משתתף מהמפגש 
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 בקרת תשומת הלב של המשתתפים 6.3
שניות וגלש לתוכנה/ יישום אחר במחשב. באזור  30-ליותר מ ZOOM-ניתן לדעת האם משתתף עזב את מסך ה

Manage participants :יופיע אייקון של שעון ליד השמות של המשתתפים 
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 מצלמה ומיקרופון )כבויים/ פעילים(: –בנוסף, ניתן לראות את מצב הציוד של המשתתפים 

 

 ניהול הצ'ט 6.4
 :Chatעל מנת להתחיל צ'ט עם המשתתפים, בסרגל כלים יש להיכנס לכפתור 

 

 ניתן לשלוח הודעת צ'ט לכולם או למשתתפים ספציפיים: Toדרך הכפתור 
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ניתן להגדיר האם משתתפים יכולים לשלוח הודעה ומנחה בלבד או גם למשתתפי הוובינר. לצורך כך יש להיכנס 

 :Moreלכפתור 

 

 

 :Host onlyאו  Everyoneאת האפשרות  Allow attendees to chat withולבחור באופציה 

 

דה בקבוצות(. יש ללחוץ על דרך אותו חלון ניתן לשלוח קובץ למשתתפים )למשל, דף עבודה לקראת עבו

 :Share file on meetingהאפשרות 

 

 המשתתפים יוכלו להוריד את הקובץ לוקלית למחשב.

 !לציין את שמותיהם של אנשים שכתבו בצ'ט ולהודות על תרומתם לשיעור מאדחשוב 

לאורך השיעור, אפשר לכבות את מצלמת המנחה דרך  מנחה אינך חייב להשאיר את צילום הוידאכן, ה-כמו

 :Stop/ Start Videoהכפתור 

 

 לאחר כמה דקות יספיק ערוץ הקול ורוב הלומדים לא יסתכלו על חלונית הוידאו.
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 שמירת צ'אט לוג 6.5
 :My Account-נכנסים ל zoom.usבאתר 

 

 

 

 :My Meeting Settings-אחר כך ל

 

  (:In Meeting Basic)אזור  Auto saving chatsאחר כך מפעילים את האופציה 

 

 )באזור הצ'אט(:  Moreלהתחיל וובינר חדש. בסוף השיעור יש ללחוץ על 

 

 :Save chatוללחוץ על 

 

 .Documents\Zoomהצ'אט יישמר בתיקייה 
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 דוחות משתתפים. 7
 

 :My Account-נכנסים ל zoom.usבאתר 

 

 :reports-אחר כך ל

 

 :Active hostsאחר כך בוחרים 

 

 :Searchמגדירים את תאריך הוובינר ולוחצים על 

 

 נכנסים אל תוך המשתתפים:
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 כדי לייצא את רשימת המשתתפים לאקסל: Exportלוחצים על 

 

 

עזיבה, משך הנוכחות, אחוז תשומת הלב )עניים בתוך הדוח ניתן לראות שם, כתובת דוא"ל, זמן התחברות, זמן 

 על המסך(:
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 תקלות נפוצות. 8
  

 פתרון אפשרי תקלה

 המיקרופון מחובר, 
 אך לא שומעים אותי

לא לחוץ )צד שמאל בסרגל גלים(. במידה וכן, יש לשחררו באמצעות  Muteיש לוודא שאייקון  .1
 :Unmuteלחיצה על 

 

 

במידה ומדובר במיקרופון רגיל, יש לוודא שהמיקרופון מחובר לכניסה , אם התקלה לא נפתרה .2
 אחרת: USB, יש לנסות לחברו לכניסת USBבמידה ומדובר במיקרופון  הנכונה )האדומה(.

 

 
  
 (:שמאל)צד כלים בסרגל  החץאם התקלה לא נפתרה, יש ללחוץ על  .3
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 לבחור במיקרופון אחר:יש  Select a microphoneאזור ב
 

 
 
בפינה  WINDOWSאם התקלה לא נפתרה, יש ללחוץ קליק ימני על הגדרות סאונד של  .4

 התחתונה )צד ימין(:

 
  

 :Recording devices -לאחר מכן לבחור ב
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 ולנסות לבחור במיקרופון אחר:

 

 המצלמה מחוברת, 
 אך לא רואים אותי

לא לחוץ )צד שמאל בסרגל גלים(. במידה וכן, יש לשחררו  Stop Videoיש לוודא שאייקון  .1
 :Start Videoעל  באמצעות לחיצה

 

 אחרת. USBלכניסת  מצלמה יש לנסות לחבר, אם התקלה לא נפתרה .2
  

 (:צד שמאל) כליםבסרגל  החץ אם התקלה לא נפתרה, יש ללחוץ על  .3

 
  

 במצלמה אחרת: לבחוריש  Select a Cameraבאזור 

   

file:///D:/Dropbox/Ashtrom/jazzvershinin@gmail.com


 

37 
 

4014063-050: נייד, 5014512-076טל:  ג'אז ורשינין,       
Email: jazzvershinin@gmail.com 

 

 הרמקולים מחוברים, 
 אך אין סאונד

 מידה ומדובר ברמקולים חיצוניים רגילים, יש לוודא שהם מחוברים לכניסה הנכונה )הירוקה(. .1
 אחרת: USB, יש לנסות לחברו לכניסת USBבמידה ומדובר ברמקול 

 

 
  

 !MUTEואיננו מושתק על כן, יש לוודא כי עוצמת הקול מכוונת לעוצמה הגבוהה ביותר -כמו
  

 
  

 (:שמאל)צד כלים בסרגל  החץאם התקלה לא נפתרה, יש ללחוץ על . 2
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 אחר:אודיו לבחור בערוץ יש  Select a Speaker באזור 
 

 
 
בפינה  WINDOWSאם התקלה לא נפתרה, יש ללחוץ קליק ימני על הגדרות סאונד של  .2

 התחתונה )צד ימין(:

 
  

 :Playback devices -לאחר מכן לבחור ב
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 ולנסות לבחור ברמקולים אחרים:
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