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 کنفرانس دئویو آموزش جلسات

 و

 یتیامن/رانهیشگیاقدامات پ

 
 

 هدف

 
ون در مورد روزافز یهایرفع نگران یرا برا نگیزوم بامب موقتِ یِتهیکم ،امنا ئتی، ه0202در نوامبر سال 

پلتفرم  شده است و به جادیموقت ا تهیسند توسط کم نیکردند. ا جادی/مزاحمان در جلسات پرخوران گمنام اکنندکاناخلال
 ریدر مورد استفاده از سا ییممکن است راهنما شنهاداتیپ نیخاص زوم اشاره دارد. ا یکنفرانس زوم و عملکردها دئویو
ابزار مرجع  کیط ، فق ستیپلتفرم زوم ن دییتأ سند به منظور نیفراهم کند. ا زیرا ن ییویدیکنفرانس و یهاعامل ستمیس

 .است

 

 آموزش

از  و به روش استفاده دهیکنند، آموزش دیم برگزارکنفرانس را  دئویسات وپرخوران گمنام که جل یاست که اعضا مهم

 .کنفرانس آشنا باشند دئویفرم وپلت

 

 خود نیجلسه آنلا یکنفرانس برا دئویفرم وپلت نیبهتر نیی: تع1 مرحله

 دیکن اتاق انتظار را فعال یژگیدهد تا ویدارد؟ پلتفرم زوم به شما امکان م ازیجلسه شما به اتاق انتظار ن ایآ .
 هاستوک ای هاستو  رند،یگیشوند، در اتاق انتظار قرار میکه شرکت کنندگان وارد جلسه شما م یهنگام

 .دهدیمبه آنها اجازه ورود به جلسه را 

 مشاهده  تمایدهد که  تنظیامکان را م نیفرم زوم به شما ادارد؟ پلت ازین ییویدیو نهیجلسه شما به گز ایآ
را  ویدیو یتماشا میتواند تنظیم زبانی. مدیکن رفعالیغفعال یا هر شرکت کننده در جلسه را  یویدیو

 .خود را روشن کند یویدینتواند و یاکنندهشرکت چیفعال کند تا هریغ

 عملکرد  .دیدهد تا آن را فعال کنیامکان را م نیدارد؟ پلتفرم زوم به شما ا ازیچت ن نهیجلسه شما به گز ایآ

 .که در جلسه حضور دارند چت کنند ییبا اعضا ای هاستدهد تا با یپرخوران گمنام اجازه م یچت به اعضا

 یپلتفرم زوم به اعضا ؟میکروفن خود را باز یا بست کنند دیکنندگان جلسه اجازه دهبه شرکت دیخواهیم ایآ 
 رفعالیا غر میتنظ نیا هاست نکهی، مگر اه کنندمیکروفن خود را باز یا بستتا  دهدیپرخوران گمنام اجازه م

 ا بسته کند.ز یبارا  انکنندگشرکت میکروفن تواندیم زبانیفقط م م،یتنظ نیشدن ا رفعالیکند، پس از غ
 

که  شودیم. پیشنهاد ها را فعال یا غیرفعال کنیدآن توانیدمیدارد که  یمتفاوتکارکردهای ئو کنفرانس دهر برنامه وی
 کند.برای جلسه شما بهتر کار می تنظیمیو تصمیم بگیرید که چه  دتنظیمات برنامه را بررسی کنی

 
 ، و بعد از بروزرسانی تنظیمات را بررسی کنید.بروزرسانی شده استفاده کنیدویدئوکنفرانس از برنامه همیشه 
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 کنفرانس دئویخدمات و یها تیموقع نیی: تع2 مرحله
 ، بهپیشنهاد شده است شما کمک کندبرگزاری بهتر جلسه به  دنتوانیکه م یخدمات یهاتیموقع ریز در

 .باشد اریاخت یبه همه پرخوران ب امیکه تمرکز جلسه بر انتقال پ یطور
 هاست 

o کندیم دایقبل از شروع جلسه در جلسه حضور پ قهیده دق 

o کندهاست را اجرا می میتنظ 

o کندیاتاق انتظار را فعال م 

o  کندخدمتگزاران را کوهاست میسایر 

o  است رفعالیکنندگان غشرکت یکه عملکرد اشتراک صفحه برا ندکمیبررسی 

o  فعالریآرامش )آغاز جلسه( غ یدعا خواندنبعد از  رااعضا برای و بسته کردن میکروفن  بازتوانایی 
 کندیم

o  عالف جلسه( یانپاآرامش ) یدعا خواندناز  را قبلاعضا برای و بسته کردن میکروفن  بازتوانایی 
 کندیم

 

 وهاستک 

o دستش را  دیکننده با)شرکت کندیمشارکت دستش را بالا برده، انتخاب م یکه برا یاکنندهشرکت
 .(بلند کند تا شناخته شود

o  رد در طولفالکترونیک دست آیکون کند و اجازه میدهد کنندگان را باز میمشارکتمیکروفن 
 مشارکت بالا باشد.

o میکروفنآورد و یم نییرا پا ردفالکترونیک دست آیکون ، شودتمام میمشارکت اعضا  یوقت 
 بندد.کننده را میمشارکت

 ییویدیو کنندهکنترل 

o گمنام، و یهایالک ایپرخوران گمنام  یهاگذارد، به جز متنیصفحه به اشتراک م یرا رو اتینشر 
گذاری منابع دارای توانید دستورالعمل اشتراکمیدهد. یرا در چت قرار م قالب مربوطه یهابخش

 مشاهده کنید. oa.org/document-libraryدر فضای مجازی را در  OAحق کپی 

o کندیرا خاموش م ویدیو ،ازیدر صورت ن 

o  در موردتا کند یم یکارهم کنندگانکنترل ریبا ساصورت حضور اختلالگر/مزاحم در جلسه در  
 گیری شود.صمیمتکننده شرکت یهاتیفعال قیتعل یبرا یتیاستفاده از سپر امن

 چتکننده صفحه کنترل 

o  دریگمیتماس  جلسه تیامنکننده کنترلدر صورت بروز مشکل، با  جلسه است؛چت صفحه ناظر 
 کند.حذف  کنندمی تمزاحمایجاد که در چت  یافراد ایتا شخص 

o گذاردیقرار دادن در چت به اشتراک م یجلسه را برا منابع 

 جلسه تیامن کنندهکنترل 

o دهد که اعضا نتوانند میکروفن خود را باز کنند.ای قرار میبه گونهرا  ماتیتنظ 

o دهدیم رییجلسه تغ ازیمورد ن ینامگذار توافقنام اعضا را طبق  از،یصورت ن در. 



 3 

o  در موردتا کند یم یکارهم کنندگانکنترل ریبا ساصورت حضور اختلالگر/مزاحم در جلسه در  
 گیری شود.صمیمتکننده شرکت یهاتیفعال قیتعل یبرا یتیاستفاده از سپر امن

 نگهدار زمان 

o مچنین هو پنج دقیقه و یک دقیقه قبل از اتمام زمان مشارکت  و کندیم یزمانبنداعضا را ارکت مش

 .کند یعلام مزمان مشارکت را ا انیپا

 
 نی. همچنندنیکنفرانس آموزش بب دئویفرم ور پلتشوند، دیانتخاب م یخدمات یهافرصت نیا یبرا که یاست افراد مهم

 .دیکن نییهر جلسه تع یها را از قبل براتیموقع نیو ا دیکن جادیا یبرنامه هفتگ کیتوانید یم

 

 رانهیشگیو پ یتیامن اقدامات

که جلسه  ینکسا ای، را کاهش بدهندجلسه تاثیرگذاری  میزان خواهندیکه م یبه کسان یدگیرس یبرنامه برا کی داشتن
 د بسیار مهم است.کننیشما را مختل م

 

 یتیامن ماتیتنظ نییتع اول: قدم

 یژگیو نیا شود کهیم هیدهد، توصیاتاق انتظار را م مکان داشتنکنفرانس شما، مانند زوم، ا دئویپلتفرم و اگر 
م نا هاست/کوهاست. اگر توانند به افراد اجازه ورود بدهندمی وهاست/کهاست صورتنیادر . دیرا فعال کن

 .کنندیم حضور جلسه آن از آنها بپرسند که چرا درتواند میندهد،  صیرا تشخ عضو

 ا ت دیکن رفعالیکنندگان را غمشارکت میکروفن ماتیتنظ شودیم هیتر، توصجلسات بزرگ یبرا
 یازینجلسات کوچکتر در است ممکن  میکروفن فرد بعدی در لیست مشارکت را باز کند.هاست/کوهاست 

 نباشد. عملکرد نیاستفاده از ا به

 توانند یما و اعض دیکن رفعالیعملکرد را غ نیا تادهد برنامه این امکان را به شما می ست،ین یضرور ویدیو اگر

 .ها گوش دهنددر طول جلسه به مشارکت یبه سادگ

 اجازه دادن به دیکن هاست فعالشود آن را فقط یم هیعملکرد چت در دسترس است، مانند زوم، توص اگر .
ن در طول جلسه پرت کند و ممک ان راگکنندشرکت حواس تواندیم استفاده از چت یکنندگان براهمه شرکت

 .کاهش دهد مشارکت اعضا راتاثیر  است

 

 رانهیشگیدوم: اقدامات پ قدم

 جلسه حضور داشته باشد. اگر اتاق انتظار فعال  شروعقبل از  قهیحدود ده دق شهیهم هاستشود که  یم هیتوص
. ورود زودهنگام به وارد شوندتوانند به جلسه ینمازه هاست/کوهاست جبدون اپرخوران گمنام  یباشد، اعضا

 .کند میتنظ، نشده استانجام که قبلا  یجلسه را در صورت تنظیماتدهد تا یاجازه م هاست

 و  دیال کنرا فع کوهاست یهاتیمسئول دیتا بتوان ابندیکه زودتر حضور  دیبخواه خدمتگزاران جلسه هم ریسا از

 .شوندمحول شده خود آماده  فیانجام وظا یآنها بتوانند برا

 دیشروع کن هاست و سایر خدمتگزارانرا  یاجلسه دینبا هرگز. 

 ملکرد کردن ع رفعالیغ نیاست. همچن رفعالیکنندگان غشرکت یصفحه برا یگذارکه اشتراک دیشو مطمئن
 تواند گزینه مناسبی باشد.میشود هم تصاویر نامناسب پخش نمی نکهیاز ا نانیاطم یبرا ویدیو
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 ان گمنام پرخور یاز اعضا یکیشوند. آنها ممکن است یکه بعد از شروع جلسه وارد جلسه م دیباش یکسان مراقب

 .اختلال در جلسه شما حضور دارند جادیا یباشند که برا یمزاحم توانندیاند، اما مرسیده ریباشند که د

 

 هدر جلس اختلال

 یابر دیتوانیمرحله وجود دارد که م نیاختلال در جلسه کرد، چند جادیمزاحم وارد جلسه شما شد و شروع به ا کی اگر
ر دمختص پلتفرم زوم است و به عنوان نمونه  ری. اطلاعات زدیقرار دادن او در اتاق انتظار انجام ده ایشخص  نیحذف ا

رفع  یراب کنیدی که استفاده میکنفرانسدئویدر پلتفرم و موجود یابزارهادر مورد  شودیم هی. توصشوداینجا ذکر می
 .دیکن قیتحق ،داختلالات جلسه خو

 قیتعل"( و کی)نشان سبز با  علامت ت دیکن کیصفحه کل یواقع در گوشه سمت چپ بالا ،«یتیامن سپر» یرو 

 .کندیم غیرفعالجلسه را  یهاتیهمه فعالگزینه  نی. ادیرا انتخاب کن "کنندگانشرکت یهاتیفعال

 ان جلسه را کنندگکه اختلال یتا زمان ابدیکنندگان کاهش که تعداد شرکت قت کنیددو  دیلحظه مکث کن چند
 .ترک کنند

 یصوصخبه صورت  وهاستبه کرا ها نامنظارت  یو برا دیکن بررسیکنندگان مشکوک شرکت یرا برا صفحه 
 کنید. ارسال

  دیکن پیاعضا تا رایکوتاه بآمدگویی خوش کی( و یتیپر امنس ری)در ز دیرا فعال کن چتصفحه. 

 آمیز نیتوه ایتهمت کلمات . به دنبال ریخ اید حضور دارجلسه  مزاحم هنوز در ایآ دینیتا بب دیرینظر بگ ریرا ز چت

 .دیباش

 ر صورت .  ددیریرا از سر بگ سهرا فعال کرده و جل گانکنندشرکت یهاتیفعال دیتوانیم ،مطمئن شدید یوقت
 .دیآرامش را بخوان یدعا از،ین

 
ه افراد مزاحم را از جلس توانی، م«حذف»نام مزاحم و انتخاب  ی، نگه داشتن ماوس روگانکنندشرکت لیستمراجعه به  با

 نیا اگر ،وجود دارد« مجدد وستنیپ یشده براکنندگان حذفاجازه دادن به شرکت» یبرا یمیتنظ ،Zoomحذف کرد. در
 نیهمچن ند،یرآف نیکند. با استفاده از هم دایپ یتواند دوباره دسترسینم شود،یاز جلسه حذف م یفرد یباشد، وقت رفعالیغ
تا مشخص  دیو سپس با آن شخص چت کن دیرا به اتاق انتظار منتقل کن یمزاحم احتمال کیکه  دیانتخاب کن دیتوانیم

 .ریخ ایمزاحم است  ایشود که آ

 

 فیکفناوری دیپبا  مزاحمت

 یاز اعضا یکیکه  یفرد واقع کیاز  دیتقل یبرا فیکدیپ یرخ داده است که از فناور نیتوسط مظنون یاختلالات راً،یاخ
انند عضو درست م کند،یکه در جلسه شرکت م کندیوانمود م سازهیشببه صورت فرد نند. کیگروه است استفاده م یعاد
کننده زوم را به شرکت هاست یخورد و کدها بیفر ییویدیکنفرانس و هاست کیرخ داد که در آن  یا. حادثهیعاد

 .جلسه است، داد یواقع هاست کردندیکه فکر م یگرید

 
 .میکنیم یمشکل قدردان نیا در خصوصو کمک آنها  عیپاسخ سر یاز مناطق برا ما
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 ریخواهند جلسات ما را در زوم و سایبود که م میخواه مزاحمین یاز سو یترهوشمندانه یشاهد ترفندها نکهیتوجه به ا با
مزاحمان  کاهش خطر اختلالاتجهت کمک به شما در  یرا برا یشتریمختل کنند، نکات ب ییویدیکنفرانس و یهاپلتفرم

 .میارائه کرده ا فیکهای دیپمزاحمت ینفوذها نیو همچن

 

 بیشتر یهاهیتوص

 ادیبه  کنید. را استفاده اقدامات امنیتینسخه  نیدتریبه جد ینسخه زوم با دسترس نیروزترکه از ب دیکن یبررس 

 .دیشروع نکن هاستجلسه را بدون  کیهرگز  د،یداشته باش

 دیده رییشما به خطر افتاده است، بلافاصله آن را تغ هاستکد  دیکنیاگر احساس م. 

 تواند یم یکه چه کس دیکن میرا تنظ یی. پارامترهادیبه عنوان اطلاعات حساس محافظت کن هاست یاز کدها
 داشته باشد یبه آنها دسترس

 دیکن جادیا نیگزیجا یهاهاست و سایر هاستکلمه کد با  کی. 

o دانندیمها هاستکه فقط  دیکن میتنظها هاستکلمه رمز با همه  کی. 

o دینکن ادداشتیکلمه رمز را  نیا. 

o شما  جلسه یاز اعضا یکی هیممکن است شب کیفپیدبا هوش کننده شرکت کیکه  ییاز آنجا

 .ال کنیدارس تلفن( کلمه رمز را ایباز  نیدورب باخواسته شد )فقط  هاستکه از شما کد  یباشد، زمان

o ه که کد را ب یدر طول جلسه، از شخص هاستقبل از انتقال کد  د،یانکرده میتنظ یاگر کلمه رمز
که  دیبپرس یو سوالات دیشخص صحبت کن نیبا ا خود را روشن کند. دوربین دیبخواه دیدهیاو م

 .دارد ریخ ایاز بله  شتریبه پاسخ ب ازین

o ر د یکه به راحت یاطلاعات یبرا ایداند یکه فقط آن شخص م یدر صورت امکان، سؤالات شخص
« حقیقی»د فر آیاهستند و  حیها صحکه پاسخ دیکن ی. بررسدیبپرس ست،یدر دسترس ن نترنتیا

 .است

o دیکار را انجام ده نیو ا دیرا به اتاق انتظار ببر حیبود شخص صح دیسپس شما قادر خواه. 

 
منتقل  هستند اریاختیب یکه هنوز در رنج پرخور یدوازده قدم به کسان قیرا از طر یبهبود امیتا پ میهست نجایما ا همه

ه با کنفرانس ک یعضو بازگشت ای تازه وارد، عضو، کیشده ممکن است  دهیاخلالگر د ایمزاحم  د،یداشته باش ادی. به میکن
 .دیصبور باش خود قرار دارد، باشد. یماریدر اواسط ب ایندارد  ییآشنا ییویدیو

 
 .میانجام ده میتوانستینم ییکه هرگز به تنها میرا انجام ده یکار میتوانیهم م با

 


