Общие рекомендации по созданию собраний в Microsoft Lync.



Уважаемые коллеги! Поскольку возник вопрос о планировании собраний в Lync, было принято решение сделать соответствующую инструкцию.
В первую очередь, для того чтобы организовывать запланированные мероприятия необходимо настроить ваш почтовый ящик @edu02.ru в программе Microsoft Outlook (входит в базовый пакет Microsoft Office). Поэтому в письме есть ссылка http://yadi.sk/d/5EYh2r_eCiyzE на видеофайл “Инструкция.avi”, где наглядно демонстрируется процесс добавления учетной записи в Microsoft Outlook и создания запланируемого собрания. Следует отметить важный момент! для того чтобы создать собрание вы должны находится в Lync под своей учетной записью соответственно. Потому что Microsoft Outlook и Microsoft Lync работают в одной связке.
Затем, когда вы создали собрание, Microsoft Lync автоматически генерирует ссылку, выглядит она примерно так: 
https://meet.edu02.ru/sch100-10/KS5NMW5B
	Теперь полученную ссылку вы пересылаете всем, кто будет/хочет участвовать в собрании.

	Теперь еще один важный момент! Для правильного присоединения к собранию рекомендуется сделать следующие действия:
1. Скопировать ссылку на собрание,
2. Открыть браузер Internet Explorer! (желательно версию не меньше 8), вставить в адресную строку полученную ссылку и перейти по ней соответственно.
[image: ]

При работе с другими браузерами (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera и т.д.) замечены неточности и ошибки. Поэтому к собранию присоединяйтесь только через Internet Explorer!





Информация по работе с собраниями Microsoft Lync.

Трансляция мероприятий
Ниже приведен список полезных ссылок по работе с системой Microsoft Lync.
· Справка по Lync. Ссылка на справочные материалы, сгруппированные по различным категориям: начало работы, собрания и конференц-связь, запись и воспроизведение, общий доступ и пр.
· Lync: справка и инструкции. Это еще одна ссылка на справочные материалы, указанные выше, но сам материал сгруппирован несколько иначе.
· Учебные материалы по Microsoft Lync 2010. Данный архив содержит различные учебные материалы (в т.ч. на русском языке), по программам Lync 2010, Lync 2010 Attendee, LyncWebApp.
· Учебный курс «Присоединение к собранию по сети Lync 2010». 20 минутный курс, в котором рассматривается Присоединение к собранию с компьютера, на котором установлено приложение Lync 2010, Присоединение к собранию с помощью приложения Lync 2010 Attendee или Lync Web App, Присоединение к собранию с помощью звонка в качестве ведущего или участника.
Терминология
Далее мы будем использовать следующую терминологию:
Собрание – под этим термином мы будем понимать различные мероприятия (семинары, диссертационные советы, совещания, конференции и т.д.), проводимые с помощью системы Microsoft Lync, с участием двух и более человек.
Ссылка – URL по которому участники попадают на нужное собрание. Формируется автоматически организатором (см. ниже) в момент создания собрания. Рассылается по e-mail участникам, публикуется на сайтах. Другими словами:  чтобы попасть на собрание – нужно знать ссылку.
Роли – Привилегии участников в процессе собрания.
Роли
Каждый участник собрания имеет одну из нижеперечисленных ролей:
1. Организатор
Создает собрание. В каждом собрании только один. Устанавливает параметры собрания, где указывает, кто должен иметь привилегии выступающего во время собрания и кто должен ожидать в «зале ожидания», прежде чем его подключат к собранию.
2. Выступающий
Это те пользователи, кто будет выступать на собрании. На собрании может быть несколько выступающих. Во время собрания на несколько человек, или собраний внутри организации имеет смысл всем дать роль выступающих. 
Выступающий  может:
· передавать презентации, предоставлять доступ к рабочему столу своего компьютера (ко всему столу, либо только к отдельным программам);
· изменять параметры проведения собрания;
· включать/выключать микрофону у других выступающих и у участников;
· переводить выступающих в участники и наоборот;
· разрешать/запрещать доступ, ожидающих в «зале ожидания».
Организатор собрания автоматически становится выступающим.
3. Участник
Это пользователи, которые смотрят и слушают выступающего, получают его презентацию и другой контент. Выступающие определяют включать или не включать микрофоны у участников. Если выступающий выключил микрофон у участника, то участник самостоятельно не может его включить. Выступающий может перевести пользователя из участников в выступающие.
Планирование собраний
Далее мы покажем последовательность действий, которые организатор собрания выполняет в процессе планирования и создания собрания. Заметим, что предлагаемая последовательность действий не единственный способ планирования собраний и есть другие варианты.
В календаре Microsoft Outlook выбрать Новое собрание по сети.
[image: ]
В поле Кому… вводим адреса электронной почты приглашенных лиц (1).
В поле Тема указываем тему собрания (2).
Указываем дату и время начала и конца собрания (3).
В тексте приглашения (письма), пишем дополнительную информацию о совещании (4).
Важно в тексте письма не редактировать, автоматически созданный текст со ссылкой (5), иначе приглашенные не смогут попасть на собрание.
[image: ]
Выбираем элемент Параметры собрания, где производим настройку доступа к собранию и определяем, кого из пользователей считать выступающими. В данном случае, параметры указывают, что минуя «зал ожидания» к собранию смогут подключиться только пользователи из организации, а выступающим будет только организатор (инициатор) собрания.
После того, как собрание будет уже создано, или уже в ходе собрания, параметры можно будет изменить в самом Lync.
[image: ]
По окончанию редактирования параметров собрания, нажимаем кнопку Отправить.
Таким образом, наше собрание запланировано на определенную дату и время, участники собрания получат оповещение, параметры собрания также определены. Всё готово к проведению собрания с помощью Lync.
Присоединение с компьютера, на котором установлен Microsoft Lync 2010
Присоединиться к собранию можно разными способами. Это может ссылка на сайте, ссылка в письме, ссылка в календаре Outlook. Если у Вас на компьютере запущен Lync и если ведущий собрания сочтет это необходимым, то, возможно, Вам придет персональное предложение присоединиться уже в ходе собрания.
Далее рассматривается вариант, когда о собрании Вы знаете заранее и соответствующая запись в Вашем календаре Outlook. Для присоединения к собранию, в Календаре Microsoft Outlook нужно открыть нужно собрание и кликнуть ссылку «Присоединиться к собранию по сети».
Далее в зависимости от параметров собрания, Вы либо сразу подключаетесь к собранию, либо попадете в «зал ожидания».
Присоединение с компьютера, на котором не установлен Microsoft Lync 2010
Если на Вашем компьютере не установлен Microsoft Lync 2010, то можно воспользоваться Microsoft Lync 2010 Attendee.
Ссылка на «Краткое руководство. Использование Lync 2010 Attendee», где помимо справочных материалов также есть ссылка на получение Lync 2010 Attendee.
После установки Lync Attendee, подключение к собранию производится как и в Lync, т.е. нужно кликнуть ссылку, которую Вы увидели на сайте, или которая пришла к Вам по e-mail. После запуска программы, в открывшемся интерфейсе, нужно максимально подробно указать свою контактную информацию: Ф.И.О., e-mail, организацию, город. Помните, что если Вы очень кратко опишите себя, то у ведущего собрания могут возникнуть сомнения в целесообразности подключения Вас к собранию.
Некоторые важные моменты по работе с Lync 2010 во время собрания
В данной статье, мы не ставим своей целью пересказ документации по Lync, ссылки на которую есть в этой статье, а остановимся только на некоторых, с нашей точки зрения, важных моментах и ситуациях, которые возникали во время проведения собраний.
1. Компьютер, который подключается к собранию, должен иметь подключенные микрофон и колонки/наушники. Это требуется, даже в ситуации, когда пользователь и не планирует что-то говорить в микрофон. 
2. Всегда выключайте свой микрофон, после того как Вы закончили говорить.
3. Чаще используйте Lync в работе, участвуйте в собраниях. Только так можно набраться опыта по работе с Lync и не будет ситуаций, когда проходит собрание, Вам выступать, а Вы не знаете какие кнопки нажимать, почему нет звука, что означают иконки у участников собрания и т.д.
4. Правильно располагайте Вашу видеокамеру и не садитесь на фоне окна. Никакая камера не сможет исправить ситуацию, когда за Вашей спиной очень светлый фон.
5. Если есть сомнения в звуке: меня слышно или нет, почему я ничего не слышу. В этой ситуации, прежде всего, сделайте тестовый звонок в меню Lync. «Параметры – Звуковое устройство – Проверить качество звонка»
6. Помните, что если Вы не выступающий, а участник собрания, то ведущий может отключить Ваш микрофон, микрофоны других участников и самостоятельно включить его Вы не сможете.
7. Научитесь понимать иконки, которые есть у каждого выступающего и  участника.
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Так, например, на картинке выше, пользователь КонфЗал2 имеет роль «участник» со следующими параметрами:
[image: ]может посылать и читать сообщения в «текстовой беседе»;
[image: ] его голос сейчас передается в собрание, т.е. все остальные его слышат. Когда микрофон выключен, то будет иконка [image: ];
[image: ] видео у него включено (т.е. может видеть других участников и выступающих), но приостановлено (т.е. все остальные сейчас его слышат, но не видят). Если данный участник нажмет кнопку «Запустить видео» [image: ], которая располагается, в левом верхнем углу видео, то все остальные увидят его, т.к. КонфЗал2 сейчас говорит в микрофон. Когда видео передается, то будет иконка [image: ];
[image: ] данный участник не находится в режиме совместной работы, т.е. не видит презентации;
[image: ] микрофон включен;
[image: ] звук выключен (довольно необычная ситуация - участник сам говорит, но никого не слушает).
8. В собрание передается видео того, кто говорит. 
9. Чтобы получать и передавать видео, первым делом должна быть нажата кнопка «Видео» [image: ]. Повторное нажатие на это кнопку отключает прием и передачу видео собрания.
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