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Publikacja powstała w wyniku projektu zrealizowanego przy wsparciu finansowym Komisji Europejskiej w ramach programu „Uczenie się przez całe życie”. Publikacja odzwierciedla jedynie stanowisko autora. Komisja Europejska ani Narodowa Agencja nie ponoszą odpowiedzialności za umieszczoną w niej zawartość merytoryczną ani za sposób wykorzystania zawartych w niej informacji.
 Video conference use for adult learning
 Konsorcjum projektu:
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Niniejszy Podręcznik został przygotowany w ramach projektu „Webinar 2 Learn – video conference use for adult learning”, współfinansowanego z Programu „Uczenie się przez całe życie” Leonardo da Vinci.
 Działania zrealizowane w ramach projektu dostarczyły wskazówek na temat przygotowa-nia, promocji i wykorzystania metodyki nauczania online przy użyciu oprogramowania do webinariów. Przy pomocy tego oprogramowania i z wykorzystaniem narzędzi takich jak VoIP, prezentacje, materiały audio i wideo, trener może zrealizować sesję szkoleniową jedno-cześnie angażując w nią uczestników. Podręcznik stanowi praktyczne uzupełnienie wiedzy zawartej w Metodyce Webinariów wer. 2.0 opracowanej w ramach niniejszego projektu. Ma on ułatwiać pracę trenerom oraz pomóc im w dobrej organizacji webinarium, zapewniając efektywne wykorzystanie wszystkich dostępnych narzędzi. W wersji 2.0 publikacja została rozszerzona o rekomendacje zebrane w czasie realizacji fazy pilotażowej zrealizowanej w Polsce, Słowacji i Bułgarii w pierwszej połowie 2013 r.
 Konsorcjum projektu:Fundacja Obserwatorium Zarzadzania (FOZ)HIC Slovakia s.r.o. (HIC)EUROPROJECT (EP)Nowoczesna Firma S.A. (NF)Analysis, consulting, interdisciplinary research (abif)
 Autorzy:Krzysztof Zieliński (FOZ)Anna Jaruga (FOZ)Reinhold Hofmann (HIC)Sabri Mahdaoui (EP)Karolina Sikorska (NF)Monira Kerler (abif)
 We współpracy z:Helen ReichlPiotr Maczuga
 Warszawa 2013 „Webinar 2 Learn – video conference use for adult learning”
 pl.webinar2learn.eu

Page 3
                        

Spis treści1 | Wstęp 4
 1.1 Interakcja 5
 1.2 Wpływ technologii na proces uczenia się 5
 2 | Rozpocznij pracę z webinariami 7
 2.1 Wybór oprogramowania 7
 2.2 Organizacja miejsca pracy 9
 2.3 Wymogi dotyczące dźwięku 9
 2.4 Ustawienia wideo 10
 3 | Przed szkoleniem 12
 3.1 Zaplanuj webinarium 12
 3.2 Model komunikacji 17
 3.3 Role w ramach zespołu szkoleniowego 19
 4 | Podczas szkolenia 21
 4.1 Przestrzeganie harmonogramu i porządku szkolenia 21
 4.2 Narzędzia interakcji 22
 4.3 Pytania od uczestników 27
 5 | Po szkoleniu 28
 5.1 Nagranie 28
 5.2 Automatyczne raportowanie 28
 5.3 Follow-up 29
 5.4 Wnioski 29
 6 | Załącznik 30
 6.1 Lista kontrolna dla trenera przed rozpoczęciem webinarium 30
 6.2 Scenariusz webinarium 31
 6.3 Przykłady pytań dla uczestników 35

Page 4
                        

4 1 | Wstęp
 1 | Wstęp
 A więc zdecydowałeś/aś się rozpocząć swoją przygodę z webinariami? Świetny pomysł! Ten poniższy Podręcznik opracowaliśmy by wesprzeć Cię w tej decyzji i pomóc przejść przez cały proces z sukcesem! Podręcznik trenera webinariów (dalej Podręcznik) wer. 2.0 to unikatowe narzędzie, które pomoże ci w osiągnięciu tego celu. Dzięki niemu nie tylko ty, ale również wszystkie inne osoby pragnące rozpocząć przygodę ze szkoleniami online będą mogły dowiedzieć się jak to zrobić i krok po kroku przejść przez ten proces.
 Pamiętaj, że dla lepszej orientacji w temacie, podręcznik posługuje się terminologią związaną zarówno z webinariami, jak i z warsztatami online. Zwracamy tutaj szczególną uwagę na liczebność uczestników sesji webinariowych, gdyż interakcje, czyli najważniejszy element takiego szkolenia, uzależnione są właśnie od liczby uczestników. I tak, webinaria dla 6 osób będą bardziej zbliżone do warsztatu, z większą możliwością angażowania uczestników, natomiast powyżej tej liczby mówimy już o seminarium, w którym większą rolę odgrywa przekaz ze strony trenera.
 W Podręczniku zwracamy uwagę na znaczenie webinariów jako jednej z form szkolenio-wych, gdyż celem ich zastosowania jest przeniesienie dynamiki szkolenia stacjonarnego do środowiska wirtualnego. Prawidłowo poprowadzone webinarium umożliwi ci uzyskanie doświadczeń bardzo zbliżonych do bezpośredniego spotkania z trenerem. Pozwoli to na stworzenie wspólnej wirtualnej przestrzeni interakcji (dostępnej jednocześnie z różnych lokalizacji geograficznych). Twoi uczestnicy mogą przebywać w wielu, często odległych miejscach, a mimo to działać tak, jakby znajdowali się „twarzą w twarz”.
 W pierwszej części opracowania, zatytułowanej „Rozpocznij pracę z webinariami” podpo-wiemy ci, jak prawidłowo przygotować się do szkolenia. Znajdziesz tu wskazówki dotyczące wyboru najlepszego oprogramowania oraz odpowiedniej organizacji miejsca pracy – od sprzętu, przez oprogramowanie, aż do organizacji najbliższego otoczenia.
 W części „Przed szkoleniem”, opowiemy, jak przygotować się do webinarium oraz jakie są najważniejsze elementy, o których powinieneś/aś pamiętać i z góry poinformować uczest-ników. Tej części powinieneś/aś poświecić dużo uwagi – dzięki temu będziesz mógł/mogła poczuć się swobodniej w trakcie webinarium i prowadzić je z większa pewnością siebie.
 W części – „Podczas szkolenia” – omówimy najważniejsze elementy sesji webinariowej.
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5
 Zasady dotyczące zarządzania czasem, narzędzi oprogramowania, możliwości ich wyko-rzystania oraz zakresu odpowiedzialności zespołu szkoleniowego.
 W części „Po szkoleniu” bardzo ważne jest, by podsumować webinarium i odpowiedzieć na wszystkie pytania. Podpowiadamy, jak to zrobić i jak usprawnić ten proces(1).
 1.1 INTERAKCJA
 Podczas webinarium możesz wykorzystać szereg narzędzi interakcji, takich jak wideo, czat, quizy, kwestionariusze, biała tablica, dzielenie ekranu, udostępnianie plików, a także inne obszerne zasoby internetowe, dostępne w dowolnym momencie. Wszystkie te narzędzia opisane są w rozdziale 4, z przykładami możliwości ich wykorzystania.
 Pamiętaj, że uczestnicy powinni mieć możliwość interakcji w ramach realizowanego webinarium. Trenerzy mogą na początku czuć się trochę zagubieni, nie mając kontaktu wzrokowego z uczestnikami i nie mogąc używać gestów i mowy ciała. Podczas szkoleń stacjonarnych takie działania są naturalne – trener od razu odczytuje nastawienie grupy, może wywołać dyskusję lub bardziej zaangażować uczestników w szkolenie. Narzędzia angażowania uczestników dostępne w oprogramowaniu do webinariów mogą zastąpić takie działania i przywrócić ci pewność siebie. Wystarczy wiedzieć, które narzędzia są odpowiednie do tego celu i jak z nich korzystać.
 1.2 WPŁYW TECHNOLOGII NA PROCES UCZENIA SIĘ
 Webinaria niosą ze sobą szereg ciekawych rozwiązań edukacyjnych, które mogą znacząco wpłynąć na kierunek i skuteczność twojego szkolenia. Pamiętaj jednak, że rozproszenie oraz wirtualizacja uczestników zwiększa ich poczucie anonimowości. Uczestnicy webinarium chętniej niż w trakcie tradycyjnego szkolenia zadają pytania i wyrażają krytyczne opinie. Jednak o ile niektórzy uczestnicy wykorzystują poczucie anonimowości do działania w sposób otwarty i pewny siebie, może również nastąpić efekt przeciwny, powodujący rozproszenie i kłopoty z koncentracją na szkoleniu.
 Co bardzo ważne, oprogramowanie do webinariów umożliwia ci także archiwizowanie działań uczestników poprzez nagrywanie czatów i dyskusji audio-wideo generowanych przy pomocy dostępnych narzędzi. Możesz zatem udostępnić swoje szkolenie i umożliwić uczestnictwo w swojej sesji asynchronicznie. Możesz również stworzyć archiwum sesji
 (1) Więcej informacji o całym procesie jak i samej metodyce pracy z wykorzystaniem webinariów znajdziesz w Metodyce Webinariów wer. 2.0
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6 1 | Wstęp
 szkoleniowych, dzięki któremu nagrane webinarnia posłużą jako materiały edukacyjne (treści e-learningowe) lub materiał do twojej samoewaluacji.
 Większość oprogramowania do webinariów oferuje narzędzia, które możesz wykorzystać do oceny efektów szkoleniowych. Zastosowanie takich narzędzi, jak na przykład automa-tycznie zapisywane statystyki lub elektroniczne kwestionariusze, wpływa na szybkość przeprowadzania oceny.
 Jeżeli wykorzystanie technologii jest częścią procesu szkolenia, musisz być świadomym/a związanych z tym wyzwań. Aby sobie z nimi poradzić zarówno ty jako trener, jak i twoi uczestnicy powinniście mieć dostęp do odpowiednich zasobów technicznych.
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 2 | Rozpocznij pracę z webinariami
 Zanim poprowadzisz swoje pierwsze webinarium, musisz poświęcić trochę czasu na przy-gotowania. Zadbaj o kilka rzeczy:
 • wybierz najlepsze dla siebie oprogramowanie, • zorganizuj miejsce swojej pracy, • dostosuj ustawienia audio i wideo.
 Nie zostawiaj tego na ostatnią chwilę – zaaranżowanie przestrzeni webinarium zajmuje trochę czasu ale jeżeli zrobisz to prawidłowo, zyskasz bardzo wiele. Zacznijmy więc od początku:
 2.1 WYBÓR OPROGRAMOWANIA
 Rozpoczynając przygodę z webinarami, twoim pierwszym krokiem powinna być analiza rozwiązań dostępnych na rynku i wybór wersji najlepszej dla ciebie. Dostępnych rozwiązań jest bardzo dużo – od podstawowych (i niedrogich) do bardzo zaawansowanych, przezna-czonych dla licznej publiczności (i droższych).
 W Internecie możesz znaleźć wiele rekomendacji(2), które pomogą porównać i wybrać naj-lepsze rozwiązanie. Powinieneś wybrać oprogramowanie biorąc pod uwagę kilka kryteriów:
 • średnia liczba uczestników webinarium, • cena, • częstotliwość szkoleń, • zapotrzebowanie na dostępne w oprogramowaniu narzędzia i ich liczba, • zapotrzebowanie na szczegółowe raporty, • łatwość obsługi, • wymagania działu IT, • zapotrzebowanie na pomoc i wsparcie, • model udzielonej licencji.
 (2) Najpopularniejsze to: Top 10 Review: http://webinar-services-review.toptenreviews.com/, Best Webinar: http://www.bestwebinar.com/blog/3681/best-webinar-software-for-small-business/, Small Business Trends: http://smallbiztrends.com/2010/04/26-webinar-tools-for-small-business-owners.html, Online Meeting Tools Review: http://www.webconfe-rencing-test.com/en/online-meeting-home.
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 Pamiętaj, że przed podjęciem ostatecznej decyzji możesz wypróbować wersję demo. Mimo pewnych ograniczeń wersje demo umożliwiają sprawdzenie, w jaki sposób działa oprogra-mowanie. Możesz zaprosić parę osób i wypróbować rozwiązanie – może Cię to uchronić przed potencjalnie kosztownym błędem. Po wybraniu oprogramowania, powinieneś/aś zdecydować się na formę zakupu. Zazwyczaj masz do dyspozycji dwie opcje:
 • licencja miesięczna/roczna • wdrożenie
 Licencja miesięczna/roczna
 Ten rodzaj licencji pozwala wybrać długość kontraktu. Jeżeli nie wiesz, jak „zachowa” się oprogramowanie i czy jego możliwości są dla Ciebie satysfakcjonujące, możesz wybrać licencję miesięczną. Cena za miesiąc zależna jest od liczby uczestników, lecz powinna być atrakcyjna (zazwyczaj ok. 120-240 PLN). Oczywiście dostawcy oprogramowania wolą, kiedy klienci wybierają licencję na dłuższy okres, dlatego też zazwyczaj oferują wysokie rabaty, jeżeli wybierzesz kontrakt roczny. Jeżeli już wiesz, które oprogramowanie spełnia Twoje potrzeby, to taki rodzaj licencji może okazać się dla Ciebie najlepszym rozwiązaniem.
 Wdrożenie
 Oprogramowanie zostanie zainstalowane na infrastrukturze teleinformatycznej Twojej firmy. Często jest to jedyna opcja dla dużych firm i korporacji, gdzie trenerzy nie mogą samodzielnie decydować o tym, jakie oprogramowanie zostanie zainstalowane na fir-mowej infrastrukturze(3). Niezależnie od tego, takie rozwiązanie to duża inwestycja. Jeżeli wdrożenie ma okazać się sukcesem, musi być wspierane przez wszystkie osoby decyzyjne w firmie oraz dział IT, gdyż często wpływa na całość funkcjonowania infrastruktury firmy. Podejmując ten krok należy pamiętać o ewentualnych komplikacjach, jakie mogą wystąpić!
 Musisz również rozważyć zakres wybranej licencji. W wielu przypadkach oprogramowanie jest chronione patentami, które zezwalają na wykorzystanie go w określonym zakresie. Najprawdopodobniej normalne wykorzystanie nie będzie przekraczać warunków licencji, ale pamiętaj, że nawet oprogramowanie SaaS (również dostępne bezpłatnie) jest chro-nione. Przykładem nieumyślnego naruszenia licencji jest korzystanie z jednego loginu przez wiele osób. Należy sprawdzić, czy takie działanie jest zgodne z polityką dostawcy oprogramowania. Jeżeli nie, dla każdego administratora musisz kupić osobną licencję. Może się okazać, że pozornie tania oferta nie jest już tak bardzo atrakcyjna.
 (3) Pamiętaj, że to działa w obie strony: prowadząc webinaria dla pracowników korporacji możesz doświadczyć problemów z zalogowaniem się uczestników do wirtualnego pokoju. Czasem ich udział może być możliwy jedynie po zainstalowaniu odpowiednich aktualizacji i odblokowaniu portów przez dział IT.
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 2.2 ORGANIZACJA MIEJSCA PRACY
 Jeśli dokonałeś/aś już wyboru oprogramowania pora na zorganizowanie swojego miejsca pracy. Przymierzając się do zakupu odpowiedniego sprzętu pamiętaj, że wdrażanie nowej technologii niemal zawsze wiąże się z pewnymi wyzwaniami. Warto jednak pokonać te przeciwności i zadbać o dostęp do odpowiednich zasobów technicznych.
 Zalecenia technologiczne dla ciebie: • Wysokiej jakości komputer multimedialny z zalecanym dużym monitorem HD, • Stabilne łącze internetowe, • Przeglądarka internetowa z zainstalowanymi wtyczkami JavaTM i Adobe Flash Player, • Słuchawki z mikrofonem(4).
 Oprócz przygotowania własnego miejsca pracy, pamiętaj o zawiadomieniu uczestników o wymaganiach technologicznych po ich stronie(5). Można je dołączyć do przypomnień wysyłanych przed szkoleniem. Upewnij się, że uczestnicy przeprowadzili test połączenia audio/wideo i potrafią zalogować się do wirtualnego pokoju.
 Po sprawdzeniu powyższych kwestii, pamiętaj również o aktualizacjach – technologie zmieniają się bardzo szybko i niezbędne jest systematyczne sprawdzanie aktualizacji! Oprócz oprogramowania, przeglądarki, aplikacji Java i Flash, czasem będziesz musiał zainstalować dodatkowe tzw. „wtyczki” przydatne podczas prowadzenia webinarium (na przykład wtyczka umożliwiająca udostępnianie ekranu). Aktualizacje komponentów należy przeprowadzać wcześniej, ponieważ czasem wymagają restartu komputera. Nie zostawiaj tego na ostatnią chwilę!
 Dodatkowo, możesz zadbać o swoją wygodę podczas webinarium inwestując w drugi monitor. Dzięki temu łatwiej będzie ci zarządzać wirtualnym szkoleniem i przeglądać dodat-kowe okna (na przykład czat, przeglądarkę, oprogramowanie biurowe lub odtwarzacze).
 2.3 WYMOGI DOTYCZĄCE DŹWIĘKU
 Zazwyczaj dźwięk i slajdy to podstawowe formy komunikacji podczas webinarium, dlatego też jakość i niezawodność dźwięku jest tak ważna. Na transmisję dźwięku wpływają trzy czynniki:
 • wydajność oprogramowania – przetestuj dźwięk przed rozpoczęciem webinarium.
 (4) Więcej informacji o oprogramowaniu do webinariów i wymaganiach sprzętowych w Metodyce Webinariów ver. 2.0 rozdział 2.
 (5) Więcej informacji o zaleceniach technologicznych dla trenera i uczestników znajdziesz w Metodyce Webinariów ver. 2.0, rozdział 2.2 i 2.3.

Page 10
                        

10 2 | Rozpocznij pracę z webinariami
 Możesz zalogować się do systemu kilka godzin przed webinarium i przeprowadzić krótką próbę. Dzięki temu unikniesz nieprzewidzianych problemów.
 • szybkie, niezawodne połączenie internetowe – jeżeli na przykład z połączenia internetowego korzystają też inni użytkownicy, sprawdź, czy podczas webinarium nie będą pobierane lub wysyłane duże ilości danych. Dodatkowo, zalecamy korzystanie z połączenia przewodowego (wi-fi może wystarczyć uczestnikom, ale ty powinieneś/aś być ostrożniejszy/a).
 • korzystanie ze słuchawek z mikrofonem – podczas prowadzenia webinarium bardzo ważna jest jakość słuchawek i mikrofonu. Zalecamy korzystanie z zestawu przeznaczo-nego do transmisji VOIP, gdzie mikrofon połączony jest ze słuchawkami. Dzięki temu mikrofon będzie znajdować się w stałej odległości od ust, co zminimalizuje dźwięki w tle i pozwoli regulować natężenie głosu trenera. Jednakże, nawet najlepszy zestaw słuchawek z mikrofonem nie wystarczy jeśli znajdujesz się w miejscu o dużym natężeniu dźwięków z otoczenia! Pamiętaj: pozbądź się wszystkich zakłóceń takich jak telefon komórkowy, drukarka, faks itp.
 Możesz używać mikrofonu zewnętrznego lub zestawu – najważniejsze, aby były dobrej jako-ści. Korzystanie z mikrofonu wbudowanego w komputer spowoduje nieprzyjemne efekty dźwiękowe po stronie odbiorcy – będzie słyszał nie tylko Twój głos, ale również dźwięki w tle, na przykład pisanie na klawiaturze. Na początku możesz nie zdawać sobie sprawy z problemów w odbierze Twojego szkolenia. Słuchawki z mikrofonem lub dedykowany mikrofon zapewniają dokładniejszą konfigurację dźwięku.
 Oprogramowanie do webinariów zazwyczaj obsługuje wszystkie źródła dźwięku na kom-puterze. Sprawdź wszystkie opcje podczas testów – niektóre programy oferują dodatkowo eliminację echa i narzędzia usuwające dźwięki z tła.
 Aby podłączyć się do komputera, użyj kabli do słuchawek i mikrofonu (mini jack 3,5 mm, często oznaczony kolorem zielonym (słuchawki) i czerwonym (mikrofon)). Jeżeli karta dźwiękowa obsługiwana przez Twój system operacyjny zawiera bardziej zaawansowane opcje, możesz wybierać pomiędzy opcją „mikrofon” a „line-in” przy podłączaniu mikrofonu. Zawsze wybieraj „mikrofon”. Możesz również podłączyć urządzenie audio obsługiwane przez USB, na przykład słuchawki bezprzewodowe.
 Niezależnie od urządzenia, musisz zawsze wiedzieć gdzie i jak ustawiać dźwięk, zarówno w systemie operacyjnym, jak i w aplikacji do webinariów.
 2.4 USTAWIENIA WIDEO
 Wiele webinariów odbywa się bez obrazu trenera. Jeżeli wideo ma być jedynym obrazem
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 na ekranie, wykorzystaj w pełni możliwości, które ci daje by utrzymać zainteresowanie uczestników. W przypadku innych punktów skupiających uwagę takich, jak prezentacje lub udostępnianie ekranu, przemyśl wykorzystanie wideo, ponieważ wykorzystuje ono dużą część pasma, ogranicza transfer danych i w ostateczności może spowolnić webinarium.
 Jeżeli prowadzisz webinarium po raz pierwszy lub jeżeli uczestnicy są widoczni na żywo za pośrednictwem kamery internetowej zwróć szczególną uwagę na oświetlenie:
 • Zapewnij dwa źródła światła skierowane na cel, aby uniknąć silnego cienia; • Pamiętaj by światło nie było skierowane bezpośrednio na kamerę, ponieważ może to
 spowodować prześwietlenie całego obrazu; • Za sobą możesz umieścić banner z logiem swojej organizacji, jeżeli jego kolory nie są
 zbyt ostre; • Pamiętaj, że okno wyświetlające wideo będzie małe i złożona grafika nie będzie dobrze
 widoczna.
 Zalety związane z wykorzystaniem wideo: • Więcej interakcji i bardziej bezpośredni kontakt z uczestnikami; • Uczestnicy widzą Cię, dzięki czemu są bardziej zaangażowani w prezentację; • Jeżeli webinarium odbywa się w małej grupie, każdy uczestnik może korzystać z kamery
 wideo, dzięki czemu komunikacja jest bardziej bezpośrednia i każdy może być zaan-gażowany w szkolenie.
 Wady związane z wykorzystaniem wideo: • Może wpłynąć na jakość całej transmisji; • Uczestnicy mogą bardziej skupiać się na obserwowaniu ciebie, niż na temacie webinarium; • Patrzenie uczestnikom w oczy i kontrolowanie wyrazu twarzy może być trudne dla nie-
 doświadczonego trenera. Utrata kontaktu wzrokowego z kamerą może być natomiast często irytująca dla uczestników.
 W wielu przypadkach, wysokiej jakości kamery wideo pozwalają na automatyczne dosto-sowanie jakości obrazu. Możesz znacząco wpłynąć na poprawę jakości transmisji wideo korzystając z lepszej kamery i oprogramowania, ale mimo to zawsze pamiętaj o jej odpo-wiednim ustawieniu. W kamerach wbudowanych w komputer postać zazwyczaj jest trochę powyżej obiektywu. To powoduje niezbyt przyjemny efekt „patrzenia z góry” na uczestników. Podłącz zewnętrzną kamerę i ustaw ją na poziomie oczu. Jeżeli wybierzesz ten sposób, pamiętaj o utrzymywaniu kontaktu wzrokowego z obiektywem tak często, jak to możliwe. Wtedy uczestnicy będą czuli, że mówisz do nich, a nie czytasz prezentację. Jeżeli nie czujesz się wystarczająco pewnie, aby mówić do kamery, zrezygnuj z obrazu wideo i skup się na treści audio.
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 Po sprawdzeniu oprogramowania i przygotowaniu miejsca pracy, możesz zaplanować swoje pierwsze szkolenie. Pamiętaj, aby poświęcić odpowiednio dużo czasu na przygotowanie. Podczas webinarium bardzo trudno jest improwizować, więc nawet jeżeli nie jest to Twoje pierwsze webinarium i czujesz się swobodnie w danym temacie, powinieneś spędzić trochę czasu na planowaniu. Postępuj zgodnie z poniższymi punktami, aby o niczym nie zapomnieć.
 3.1 ZAPLANUJ WEBINARIUM
 Planowanie powinna poprzedzić analiza grupy docelowej i jej potrzeb. Jednocześnie należy uwzględnić charakterystykę oprogramowania do webinariów i jego wpływ na osiągnięcie pożądanych efektów szkoleniowych.
 Przygotowując webinarium, powinieneś zrealizować szereg zadań określonych w harmo-nogramie. Poszczególne zadania lub ich kolejność mogą różnić się w zależności od klienta, tematu lub grupy szkoleniowej. Zazwyczaj jednak kolejność jest następująca:
 ZADANIE 1 – Analiza grupy – Kim są uczestnicy?
 Uczestnicy wewnętrzni/zewnętrzni – Czy uczestnicy to osoby z jednej organizacji czy osoby z różnych firm? Uczestnicy, którzy już się znają, będą łatwiej ze sobą współ-pracować.
 Poziom znajomości nowych technologii – Jeżeli uczestnicy mają niskie umiejętności w zakresie TIK (Technologie Informacyjno-Komunikacyjne), częściej mogą występo-wać problemy techniczne. Może to mieć negatywny wpływ na grupę, o ile uczestnicy stopniowo nie zapoznają się ze środowiskiem webinarium i nie przyzwyczają się do nowego sposobu nauki.
 Motywacja i oczekiwania – ustalane na podstawie analizy potrzeb i charakterystyki grupy docelowej.
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 Poziom koncentracji – Powinieneś/aś go przewidzieć na podstawie analizy grupy docelowej. Podczas webinarium prawdopodobnie nie zobaczysz reakcji uczestników i nie będziesz w stanie określić poziomu koncentracji grupy.
 ZADANIE 2 – Ustalenie celów webinarium
 Określ cele sesji – zarówno cel główny, jak i cele szczegółowe. Przykładowe pytania dodatkowe, które mogą to ułatwić:
 • Czy poprzez realizację webinarium osiągniesz zakładane cele? • Jak zbudować szkolenie, aby zapewnić osiągniecie celów? • Czy należy bardziej skupić się na zadaniach czy na prezentacji wiedzy?
 Zdefiniuj kryteria wskazujące na osiągniecie celów, aby móc zmierzyć zrealizowane cele: • Co będzie świadczyć o tym, że sesja szkoleniowa spełniła swoje cele?
 ZADANIE 3 – Przygotowanie treści
 Ustal zakres szkolenia – Podsumuj treść i główne tematy.
 Sformułuj temat szkolenia – Szczegółowe informacje o treści sesji.
 Program nauczania – Stwórz szczegółowy plan, wskazujący kolejność i przewidywany czas trwania dla każdego punktu dyskusji. Plan powinien być szczegółowy, ale w razie potrzeby łatwy do zmodyfikowania.
 Prezentacja – Jest to zazwyczaj szkielet i najważniejsze narzędzie edukacyjne wyko-rzystywane podczas webinarium. W przypadku webinariów udana sesja zależy od przejrzystości prezentacji bardziej niż w przypadku szkoleń tradycyjnych, ponieważ jej celem jest zrekompensowanie braku fizycznej obecności trenera. Dobra prezentacja powinna:
 • Łączyć elementy tekstowe i graficzne. • Nie powinna powtarzać słowo po słowie twoich wypowiedzi; • Wspomagać i rozwijać to, co zostało powiedziane;
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 • Być interesująca, czyli również atrakcyjna wizualnie. Jeśli temat webinarium dotyczy skomplikowanej kwestii ogranicz każdą nową myśl do pojedynczego slajdu(6).
 Materiały dodatkowe – Ćwiczenia, artykuły, bazy wiedzy. Wypowiedź ustna z wyko-rzystaniem pokazu slajdów stanowi solidną podstawę sesji szkoleniowej, ale nie wystarcza, by poprowadzić ciekawe i angażujące webinarium. Podobnie jak w przy-padku każdej innej nauki zdalnej/online, skup się na dostarczeniu zaplanowanych treści uczestnikowi. Wspieraj przekazywanie treści poprzez kierowanie użytkownika do dalszych materiałów multimedialnych, takich jak krótkie filmy i animacje, publikacje, podcasty, linki do stron www oraz inne pomocne materiały. Przerywaj swoją prezen-tację zadaniami, takimi jak dyskusja na czacie, quizy/ankiety, rysowanie/pisanie po białej tablicy, czy udostępnianie ekranu. Oczywiście takie działania należy zaplanować przed rozpoczęciem webinarium.
 ZADANIE 4 – Ustalenie formy sesji szkoleniowej
 Ustal liczbę uczestników (wielkość grupy):
 2-6 osób – Sesja szkoleniowa ma taką samą strukturę jak warsztat. Możliwa jest komunikacja głosowa w obie strony, a Ty możesz przydzielić uczestnikom szersze uprawnienia komunikacyjne, co wspiera dobrą interakcję między uczestnikami.
 7-19 osób – Ze względu na większą liczbę osób mogą wystąpić problemy z komunikacją. Nie zaleca się, by uczestnicy korzystali z mikrofonów, o ile nie zostaną o to poproszeni.
 20 osób lub więcej – Taka liczba osób wymaga bardzo ograniczonej komu-nikacji, stąd szkolenie należy bardzo dobrze zaplanować i zorganizować. Ze względu na dużą liczbę uczestników czat nie będzie skutecznym narzędziem – nie będziesz w stanie prześledzić wszystkich dyskusji. Dla uzyskania infor-macji zwrotnych zastosuj więc ankiety.
 (6) Więcej na temat przygotowania prezentacji znajdziesz w Metodyce Webinariów wer. 2, rozdział 4.5.
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 Ustal lokalizację sesji szkoleniowej (niektórzy lub wszyscy uczestnicy webinarium mogą przebywać w tym samym pomieszczeniu):
 • Czy grupa znajdować się będzie w sali szkoleniowej lub uczestniczyć pojedynczo online?
 Rozproszenie uczestników. Czy uczestnicy: • Korzystają z jednego komputera? • Korzystają z komputerów indywidualnie? (w takim przypadku możesz przepro-
 wadzić ćwiczenia indywidualne).
 Sugerowany czas i liczba modułów: • 1 moduł do 45 minut; • moduły po 45 minut, każdy z co najmniej 15 minutową przerwą; • do 90 minut w ramach jednej sesji.
 Webinaria dłuższe niż 90 minutowe nie są zalecane. Dłuższe sesje powodują spadek koncentracji uczestników.
 Wybierz metody interakcji:Wideo, czat, kwestionariusze/quizy, udostępnianie plików, dzielenie ekranu, pisanie/rysowanie na białej tablicy, przyznawanie plusów/minusów, itd.
 ZADANIE 5 – Poinformowanie uczestników o wymaganiach technicznych związanych z webinarium
 Wymogi techniczne dot. oprogramowania – uczestnicy webinarium powinni wiedzieć, że w trakcie webinarium nie należy uruchamiać innych programów transmisyjnych. Mogą one spowodować konflikty z oprogramowaniem do webinariów lub zająć część mocy obliczeniowej komputera, co może przyczynić się do pogorszenia jakości transmisji.
 Wymogi dot. sprzętu – różne programy do webinariów mają różne wymogi w zakresie sprzętu. Przestrzegaj wytycznych producenta i w razie potrzeby poinformuj o nich uczestników.
 Instrukcje techniczne – jeżeli na komputerze należy zainstalować oprogramowanie do webinariów lub w określony sposób przygotować komputery użytkowników, należy udzielić instrukcji, jak przeprowadzić te zadania. Oprogramowanie do webinariów często nie wymaga jednak instalacji i działa jak strona internetowa lub ma funkcjonalność, dzięki której łatwo instaluje się same.
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 Metody interakcji – grupie osób uczestniczących w webinarium po raz pierwszy wyja-śnij jak korzystać z dostępnych funkcjonalności, a także objaśnij działanie wszelkiego oprogramowania obcego.
 Najczęstsze błędy – nowym uczestnikom webinariów warto przedstawić listę najczę-ściej popełnianych błędów. Pozwoli Ci to łatwo rozwiązać typowe problemy techniczne i uniknąć napływu pytań, na które udzielałeś/aś już odpowiedzi.
 ZADANIE 6 – Przygotowanie agendy szkolenia
 Plan powinien zawierać kluczowe informacje o sesji szkoleniowej i jej ramach. Powinien być to zwięzły dokument, zawierający:
 • Informacje organizacyjne na temat webinarium: ■ datę i godzinę szkolenia; ■ ramy czasowe – czas trwania i formę pytań; ■ formę sesji szkoleniowej; ■ zespół szkoleniowy – obowiązki członków zespołu ; ■ liczbę uczestników; ■ narzędzia interakcji.
 • Informacje techniczne: ■ oprogramowanie wykorzystywane w czasie szkolenia; ■ wymagania sprzętowe – po stronie trenera; ■ wymagania sprzętowe – po stronie uczestników.
 • Informacje na temat treści szkolenia: ■ temat; ■ zakres (np. główna tematyka poruszana w czasie webinarium i jej zakres); ■ program (np. kolejność tematów/treści podczas webinarium).
 ZADANIE 7 – Wybór modelu ewaluacji
 Zadbaj o wcześniejsze zaplanowanie procesu ewaluacji. Zadaj sobie następujące pytania: • Z której metody będę korzystać? • Czy powinienem/am nagrać spotkanie? • Jakie pytania szczegółowe powinienem/am zadać?
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 Weź pod uwagę, że tego typu decyzje należy podjąć przed rozpoczęciem webinarium, gdyż w jego trakcie może być już za późno na wdrożenie narzędzi oceny lub wprowa-dzenie jakichkolwiek zmian.
 3.2 MODEL KOMUNIKACJI
 Po zrealizowaniu wszystkich siedmiu spośród opisanych powyżej zadań wiesz już o webi-narium i grupie jego uczestników niemal wszystko. Wykorzystaj te informacje przy wyborze właściwego modelu komunikacji. Oprogramowanie do obsługi webinariów oferuje wiele modeli komunikacji, których celem jest ułatwienie Ci zarządzania procesem szkoleniowym. Zestaw ten obejmuje następujące modele:
 Model komunikacji
 Cel
 Dźwięk Nagłośnienie odgrywa podczas webinarium kluczową rolę. Absolutnym minimum jest zapewnienie słyszalności wypowiedzi trenera. Oprogramowanie do obsługi webinariów domyślnie przyznaje prawo głosu Tobie jako prowadzącemu, podczas gdy mikrofony uczestników pozostają wyciszone. W przypadku webinarium dla grupy liczącej nie więcej niż 6 osób można rów-nież uruchomić mikrofony uczestników (nie zapomnij przed rozpoczęciem szkolenia poprosić uczestników o przetestowanie ustawień słuchawek i mikrofonów na ich komputerach). W przy-padku liczniejszych grup możesz zrezygnować z komunikacji dwustronnej.
 Jako trener powinieneś korzystać ze słuchawek z mikrofonem. Pamiętaj, że słaba jakość dźwięku towarzysząca wypowiedziom trenera jest niedopuszczalna!
 Wideo Pokaż się uczestnikom webinarium za pośrednictwem kamery wideo lub webcamu. Takie rozwiązanie umożliwi audiowizualny przekaz Tobie i uczestnikom szkolenia i stworzy warunki zbliżone do osobistego kontaktu, jaki ma miejsce podczas tradycyjnych sesji szkoleniowych.
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 Choć kamera internetowa umożliwi Ci utrzymanie z uczestni-kami kontaktu wzrokowego, bądź świadomy, że ogranicza się on zazwyczaj do bardzo niewielkiego okienka. Dlatego też nie przypisuj podczas szkolenia dużej wagi gestykulacji lub pomocom, które ze sobą przyniosłeś/aś – uczestnicy mogą nie być w stanie ich dobrze zobaczyć!
 Prezentacja slajdów
 Prezentacja jest jedną z najczęściej stosowanych form szkolenia. Chociaż większość programów do obsługi webinariów umożliwia wgranie prezentacji w formacie Power Point, czasami lepiej jest poprzestać na bardziej niezawodnym pdf-ie.
 Jeśli chcesz wzbogacić swoją prezentację prostymi animacjami tekstu, możesz umieścić fragmenty tekstu na pojedynczych slajdach. Przełączając kolejne strony stworzysz prostą animację, pozostając jednocześnie bezpieczny/a z formatem PDF!
 Udostępnianie plików
 Możesz wzbogacić swoją prezentację o opcję udostępniania plików. Takie rozwiązanie może okazać się bardzo przydatne w przypadku, gdy zaistnieje potrzeba omówienia agendy szko-lenia lub zaprezentowania jakiegoś pliku np. arkusza w Excelu. Niestety opcja taka nie oferuje możliwości edycji dokumentu, w związku z czym czasami lepiej jest z niej zrezygnować i zastąpić ją opcją udostępniania ekranu.
 Udostępnianie ekranu
 To rozwiązanie sprawdzi się doskonale, jeżeli będziesz chciał/a zaprezentować jakąś treść na swoim komputerze lub w Internecie, zademonstrować w jaki sposób korzystać z danego programu lub po prostu popracować na dokumencie w czasie rzeczywi-stym. W ten sposób wszyscy uczestnicy będą mogli patrzeć na pulpit twojego komputera i brać udział w dyskusji. Dodatkowo niektóre programy oferują możliwość rysowania po warstwie udostępnionego ekranu.
 Komunikator (czat)
 Czat umożliwia uczestnikom wzajemne komunikowanie się między sobą oraz/lub z Tobą nie przeszkadzając przy tym pozostałym uczestnikom. Dobra praktyka zakłada poproszenie moderatora o prowadzenie dyskusji oraz, w miarę potrzeby, moderowanie ich.
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 Quizy i ankiety Pozwalają Ci na zamieszczanie na ekranach uczestników webi-narium interaktywnych quizów i ankiet, które mogą okazać się pomocne przy przeprowadzaniu oceny formatywnej oraz udzielaniu uczestnikom bezpośredniej informacji zwrotnej. Mogą one służyć jako zwykłe narzędzia w procesie oceny lub też jako sposób sprawdzenia, czy uczestnicy słuchają trenera.
 Przycisk „Zgła-szam się” oraz klawisze TAK/NIE
 Rozwiązanie to umożliwia Ci bezpośrednie uzyskanie odpowiedzi na pytania typu TAK/NIE oraz może posłużyć do obrazowania poziomu zadowolenia uczestników ze szkolenia. Zawsze korzystaj z niego podczas zadawania pytań zamkniętych dużym grupom szkoleniowym. W ten sposób uczestnicy mogą się z Tobą komu-nikować bez potrzeby korzystania z mikrofonów lub czatu.
 Powyższe modele komunikacji stosuje się w trzech celach: dystrybucji treści, aktywizowania uczestników i nadawania odpowiedniego tempa szkoleniu. Pamiętaj, że masz możliwość swobodnego wybierania i dostosowywania formy komunikacji do swoich potrzeb. Ponadto większość programów do obsługi webinariów zapewnia Ci możliwość zarządzania wido-kiem na ekranie i dostosowywania go do Twoich preferencji ( jeżeli prowadzisz szkolenie dla niedużej grupy uczestników możesz umieścić wideo pośrodku, jeżeli grupa jest spora, możesz zapewnić czołową rolę prezentacji). Każde webinarium może mieć inny przebieg!
 3.3 ROLE W RAMACH ZESPOŁU SZKOLENIOWEGO
 Efektywne przeprowadzenie webinarium uzależnione jest od wypełnienia szeregu niezbęd-nych funkcji w zespole szkoleniowym. Jako trener powinieneś/aś pamiętać, że decyzja na temat liczby osób uczestniczących w prowadzonym przez Ciebie szkoleniu należy do Ciebie. Czy czujesz się na tyle biegły/a w obsłudze oprogramowania, że nie potrzebujesz pomocy czy też czuł(a)byś się pewniej mając wsparcie ze strony moderatora i helpdesku?(7)
 Zespół szkoleniowy składa się zazwyczaj z trenera i moderatora. Przy dużych grupach może ich wspierać drugi trener oraz, w razie potrzeby, pomoc techniczna. Przykładowo trener, który zna technologię webinariów, może z sukcesem przeprowadzić sesję dla małej grupy uczestników (do 19 osób). Niemniej jednak podczas webinarium dla grupy ponad dwudziestoosobowej zarządzanie uczestnikami wymaga pomocy moderatora.
 (7) Więcej o rolach w ramach zespołu szkoleniowego w Metodyce Webinariów, wersja 2, rozdział 3.3.
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 Trener
 Twoje kluczowe zadania obejmują: • Przeprowadzenie prezentacji i wspieranie realizacji zadań
 przy pomocy metod angażujących uczestników. • Odpowiadanie na pytania uczestników zarówno w trakcie,
 jak i po zakończeniu sesji. • Reprezentowanie organizatora szkolenia poprzez powitanie/
 pożegnanie uczestników (uczestnicy nie muszą odwiedzać instytucji/firmy, by wziąć udział w sesji, warto więc wyjaśnić, kto ją organizuje).
 • Utrzymywanie pozytywnej i stymulującej atmosfery, która wspiera proces uczenia się oraz sprawdzanie poziomu zaan-gażowania i satysfakcji uczestników.
 Moderator
 Główne zadania moderatora obejmują: • Reprezentowanie grupy organizującej szkolenie poprzez
 powitanie/pożegnanie uczestników w imieniu organizatora (uczestnicy nie muszą odwiedzać instytucji/firmy, by wziąć udział w sesji, warto więc wyjaśnić, kto ją organizuje).
 • Moderowanie i organizowanie dyskusji na czacie (np. w ramach funkcji „czat moderowany” oraz grupowanie najważniejszych pomysłów/pytań/odpowiedzi w celu naj-efektywniejszego zarządzania dostępnym czasem.
 • Zapewnienie wsparcia technicznego poprzez przedstawie-nie uczestnikom aplikacji i pomaganie w ich odpowiednim wykorzystaniu poprzez rozwiązywanie wszelkich napotkanych problemów technicznych.
 • Tworzenie materiałów edukacyjnych i marketingowych wspierających webinarium, oraz publikowanie ich (wraz z komentarzami) na publicznie dostępnych serwisach takich jak serwisy społecznościowe.
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 4 | Podczas szkolenia
 Webinarium powinno poprzedzać odpowiednie przygotowanie i komunikaty w zakresie organizacji, przygotowania treści i spełnienia wymogów technicznych. Niezwykle ważne i kluczowe dla procesu nauki są aspekty organizacyjne i techniczne sesji. W czasie pierwszych sesji w nowych grupach istotne jest, by zapoznać uczestników z formą nauczania i opro-gramowaniem wykorzystywanym podczas webinarium. Poproś uczestników o połączenie z platformą, przynajmniej w przypadku pierwszej sesji, na 15 minut przed jej rozpoczęciem, aby przetestować ustawienia audio/wideo na komputerach oraz połączenie z Internetem. Daje to czas na zidentyfikowanie wszelkich problemów. Gdy uczestnik nawiąże już połącze-nie, może porozmawiać z pozostałymi uczestnikami lub zająć się czymś innym (zostawiając połączenie z webinarium otwarte) do czasu rzeczywistego rozpoczęcia szkolenia.
 Wszelkie dodatkowe wymagania techniczne i instrukcje umieść na stronie internetowej lub prześlij uczestnikom przed rozpoczęciem sesji. Należy również dostarczyć dane kontaktowe do osób odpowiedzialnych za wsparcie techniczne.
 4.1 PRZESTRZEGANIE HARMONOGRAMU I PORZĄDKU SZKOLENIA
 Ważnym elementem webinarium jest trzymanie się wcześniej ustalonego harmonogramu i porządku szkolenia. Jesteś zobowiązany/a stawić się na szkolenie punktualnie i prze-strzegać następujących zasad:
 • Zaloguj się wcześniej – zaloguj się przed uczestnikami szkolenia i po raz ostatni sprawdź wszystkie ustawienia. Może się zdarzyć, że będziesz jeszcze zmuszony/a zainstalować najświeższe aktualizacje;
 • Rozpocznij szkolenie punktualnie – w sytuacji, w której nie wszyscy uczestnicy stawili się na szkolenie na czas, powinieneś/aś uszanować tych, którzy zalogowali się punk-tualnie. Oczekiwanie na rozpoczęcie dłużej niż 5 minut może zirytować uczestników i w ostateczności nawet doprowadzić do rezygnacji ze szkolenia;
 • Wyjaśnij zasady uczestnictwa – przed rozpoczęciem prezentacji wyjaśnij uczestni-kom krótko regulamin szkolenia odpowiadając na takie pytania jak „Jak długo potrwa szkolenie?”, „Czy przewidziane są jakieś przerwy?”, „Jak komunikować się z zespołem szkoleniowym i w jaki sposób zadawać pytania?” „Kiedy będzie można zadawać pytania i ile czasu jest na to przewidziane?”. Takie postawienie sprawy doda Ci motywacji do trzymania się ustaleń czasowych i pomoże uniknąć wszelkich nieporozumień.
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 • Pozostań w kontakcie z moderatorem – moderator nie musi siedzieć obok Ciebie przez całe szkolenie, ale zalecane jest, byście przez cały czas utrzymywali bezpośredni kontakt. W ostateczności np. poprzez komunikator;
 • Zakończ sesję o czasie – nawet jeśli nie zdążyłeś/aś odpowiedzieć na wszystkie pytania zakończ sesję punktualnie. Pamiętaj, że uczestnicy mogą nie dysponować dużą ilością czasu i uczestniczyć w szkoleniu bezpośrednio w miejscu pracy. Uszanuj ich czas, a zobaczysz, że wrócą po więcej!
 4.2 NARZĘDZIA INTERAKCJI
 W związku z rozproszeniem uczestników, w trakcie webinarium wykorzystuje się nastę-pujące narzędzia interakcji:
 Czat pozwala Tobie i moderatorowi, bez konieczności przerywania prezentacji lub łączności: • Przywitać uczestników szkolenia; • Akcentować główne punkty wystąpienia; • Zadawać pytania; • Pomagać uczestnikom w kwestiach technicznych.
 Możliwy scenariusz:Przed rozpoczęciem szkolenia poproś moderatora o rozpoczęcie dyskusji na czacie. Mode-rator może zapytać uczestników o ich oczekiwania i powody, dla których zdecydowali się wziąć udział w szkoleniu, a dodatkowo może spisywać najistotniejsze pytania pojawiające się podczas prezentacji i przekazać ci je pod koniec sesji. Moderator może również zebrać
 Okno czatu
 Slajd 1
 Jak prowadzićwebinaria?
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 i przekazać Ci pod koniec szkolenia inne informacje zwrotne od uczestników. Będzie to dla Ciebie sporym ułatwieniem.
 Quizy i kwestionariusze pozwolą Ci: • Ocenić postępy uczestników; • Ocenić zaangażowanie i wypowiedzi uczestników; • Motywować uczestników do większego zaangażowania.
 Możliwy scenariusz:Opracuj i zapisz wszystkie pytania, które zamierzasz zadać uczestnikom podczas prezentacji. Zalecamy oznaczenie slajdów prezentacji w miejscach, w których chcesz zadać pytanie. W ten sposób będziesz pamiętać o przeprowadzeniu wszystkich zaplanowanych quizów. Po załadowaniu prezentacji do programu dodaj wszystkie quizy do osobnych zakładek i  miej je pod ręką. W ten sposób o niczym nie zapomnisz!
 Wirtualna tablica pozwoli Tobie i/lub moderatorowi: • Podkreślać kluczowe treści sesji; • Ułatwiać współpracę miedzy uczestnikami (w małych zespołach); • Zwiększać zaangażowanie uczestników, np. poprzez bezpośrednie rysowanie pomysłów
 lub skojarzeń, gromadzenie pomysłów uczestników podczas burzy mózgów.
 Możliwy scenariusz:Zaznaczaj najistotniejsze omawiane kwestie markerem na prezentacji i rysuj po slajdach!
 Okno ankiety
 Podczas szkolenia.
 Webinarium powinno poprzedzać odpowiednie przygotowanie i komunikaty w zakresie organizacji, przygotowania treści i spełnienia wymogów technicznych. Niezwykle ważne i kluczowe dla procesu nauki są aspekty organizacyjne i techniczne sesji. W czasie pierwszych sesji w nowych grupach istotne jest, by zapoznać uczestników z formą nauczania i oprogramowaniem wykorzystywanym podczas webinarium. Poproś uczestników o połączenie z platformą, przynajmniej w przypadku pierwszej sesji, na 15 minut przed jej rozpoczęciem, aby przetestować ustawienia audio/wideo na komputerach oraz połączenie z Internetem. Daje to czas na zidentyfikowanie wszelkich problemów. Gdy uczestnik nawiąże już połączenie, może porozmawiać z pozostałymi uczestnikami lub zająć się czymś innym (zostawiając połączenie z webinarium otwarte) do czasu rzeczywistego rozpoczęcia szkolenia.
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 Udostępnianie ekranu pozwoli Tobie oraz/lub moderatorowi: • Edytować dokument w czasie rzeczywistym; • Ułatwiać współpracę między uczestnikami (w małych zespołach); • Sprawdzać pracę i postępy uczestników; • Angażować uczestników w ćwiczenia oparte na współpracy – członkowie zespołu mogą
 kolejno przejmować kontrolę nad głównym ekranem celem uzupełnienia pomysłów zaproponowanych przez innych lub przekazania im części powierzonego im zadania. W efekcie powstaje jeden produkt lub projekt o dużym stopniu złożoności.
 Wirtualna tablica
 Udostępnianie ekranu
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 Możliwy scenariusz:Nie rób zrzutów ekranu jeśli chcesz zaprezentować jakąś treść w przeglądarce lub pokazać jak korzystać z Excela, Photoshopa lub innej aplikacji. Włącz udostępnianie ekranu i pokaż krok po kroku jak to się robi!
 Udostępnianie plików pozwala Tobie i/lub moderatorowi: • Udostępniać informacje w dokumentach lub plikach; • Zaprezentować dodatkowe materiały szkoleniowe stworzone przed sesją.
 Możliwy scenariusz:Przed rozpoczęciem webinarium przygotuj i załaduj na serwer wszystkie pliki, które chcesz udostępnić uczestnikom. Może to potrwać ładnych parę minut, więc nie trać na to czasu podczas prezentacji.
 Gry online pomagają uczestnikom: • Zapamiętać zaprezentowane materiały instruktażowe; • Uczestniczyć w ćwiczeniach opartych na współpracy.
 Możliwy scenariusz:Aktywuj quizy lub kwestionariusze co 5-10 minut. W ten sposób uzyskasz wiele istotnych informacji zwrotnych i utrzymasz uwagę uczestników!
 Udostępnianie plików
 Wybierz pliki i PODZIEL SIĘ NIMI
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 Przyciski zgłaszam się i plus/minus pomogą Ci: • Uzyskać informacje zwrotne na temat poziomu uwagi uczestników; • Otrzymać odpowiedzi na proste pytania, np. czy mnie państwo słyszą?, czy widzą
 państwo prezentację?, czy mają państwo jakieś pytania?, czy możemy przejść dalej?; • Na podstawie pytań zamkniętych zaangażować uczestników w dialog typowy dla tego
 w sali szkoleniowej;
 Możliwy scenariusz:Możesz kontrolować poziom zaangażowania oraz koncentracji uczestników na danym
 Gry online
 Wybierz poziom trudności
 łatwy średni trudny
 PLAY
 Przyciski zgłaszam się i plus/minus
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 zagadnieniu zadając im krótkie pytania w rodzaju “Zgadzacie się ze mną?” “Jak myślicie, czy można wykorzystać takie rozwiązanie?”
 4.3 PYTANIA OD UCZESTNIKÓW
 Pamiętaj, by pod koniec webinarium zarezerwować nieco czasu na pytania od uczestni-ków. Zazwyczaj trenerzy zdają sobie sprawę jak ważna jest ta część szkolenia, ale brak im czasu na udzielenie odpowiedzi na wszystkie pytania. Jak już wspomnieliśmy, pilnuj czasu i zadbaj o to, by zawsze zostawić 10-15 minut na odpowiedzi.
 Idealne webinarium to 30-45-minutowa prezentacja i 15-minutowa sesja pytań. W ostatnim kwadransie moderator może udostępnić Ci pytania zebrane podczas prezentacji. Udzie-lając odpowiedzi, zwracaj się bezpośrednio do każdej osoby, która zadała pytanie. W ten sposób uczestnicy pozostaną zainteresowani tematem, a ty zachęcisz ich do zadawania dodatkowych pytań i wzięcia udziału w dyskusji.
 Jako prowadzący powinieneś/aś pamiętać o kilku istotnych zasadach: • Uwzględnij sesję pytań w harmonogramie szkolenia – uczestnicy powinni zostać z góry
 uprzedzeni o tym elemencie webinarium. Tym sposobem zyskają czas, by zastanowić się nad potencjalnymi pytaniami i poświęcą więcej uwagi prezentacji zamiast przerywać ją pytaniami w trakcie jej trwania.
 • Poznaj swoich uczestników – postaraj się zebrać o nich jak najwięcej informacji: Kim są? Czy wszyscy reprezentują tę samą firmę? Z jakiej są branży? Takie posunięcie pozwoli Ci przewidzieć niektóre pytania i lepiej przygotować się do udzielenia na nie jak najbardziej szczegółowych odpowiedzi!
 • Bądź szczery – jeśli nie znasz odpowiedzi na dane pytanie, przyznaj się do tego. Nie-które pytania mogą okazać się trudne. Zawsze lepiej jest powiedzieć prawdę i obiecać uczestnikom, że sprawdzisz zagadnienie sprawiające problem. Pamiętaj, by sprawdzić i udzielić odpowiedzi zaraz po szkoleniu. W ten sposób udowodnisz uczestnikom, że ich nie lekceważysz!
 • Kontroluj czas – w niektórych obszarach może paść więcej pytań, w innych mniej. Postaraj się kontrolować czas, który możesz poświęcić poszczególnym pytaniom. Na pytania, na które nie zdążysz odpowiedzieć, obiecaj udzielić odpowiedzi mailem lub wyznacz w tym celu termin dodatkowego spotkania.
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 5 | Po szkoleniu
 5.1 NAGRANIE
 Większość występujących na rynku programów do webinariów umożliwi Ci nagranie twojej sesji. Nagrania mogą posłużyć do:
 • Opracowania i prezentacji innych materiałów szkoleniowych oraz wyników sesji szko-leniowej;
 • Promowania organizatora poprzez prezentację stosowanych przez niego metod szko-leniowych i pokazanie, iż uczestnicy byli zadowoleni ze szkolenia;
 • Udostępnienia nagrania na portalach wideo z linkami do strony organizatora, co pomoże we wzmocnieniu jego reputacji;
 • Wgrania na platformę e-learningową i włączenia ich w szerszy program e-learningu; • Jako materiał do samooceny; • Połączenia w bazę wiedzy online, z której można korzystać jak z systemu szkolenia
 pracowników lub w innych wewnętrznych celach szkoleniowych.
 Nagrania wykorzystywane do ewaluacji pozwolą: • Dokonać analizy przeprowadzonej sesji, • Przeprowadzić samoocenę i stosowanych przez ciebie metod szkoleniowych, • Na analizę zapisu rozmów na czacie i ćwiczeń wykonanych przez szkolonych, • Na przeanalizowanie aktywności i produktywności uczestników względem czasu
 trwania sesji, • Na przeanalizowanie kwestionariuszy oceny wypełnionych przez uczestników.
 Nagrania mogą być również świetnym narzędziem do opracowania follow-upu: • Mogą pomóc prześledzić i odpowiedzieć na pytania, na które nie zdążyłeś/aś udzielić
 odpowiedzi podczas sesji. • Dzięki nim możesz podzielić się z uczestnikami linkami, prezentacjami, dodatkowymi
 materiałami i informacjami związanymi z sesjami szkoleniowymi.
 5.2 AUTOMATYCZNE RAPORTOWANIE
 Większość programów do webinariów dysponuje panelem administracyjnym dzięki któ-
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 remu w łatwy i przystępny sposób możesz zarządzać informacjami zebranymi podczas szkolenia. Zazwyczaj takie panele umożliwiają ci:
 • Zgranie i udostępnienie nagrań z webinarium; • Zapisanie historii chatu; • Wygenerowanie listy obecności (z nazwiskami, adresami e-mail, czasem uczestnictwa
 w szkoleniu, itd), • Wygenerowanie i zapisanie raportu z wszelkimi danymi pochodzącymi z kwestionariuszy
 i ankiet (ze wskazaniem kto odpowiedział na dane pytanie); • Sprawdzenie, kto uważał na szkoleniu, a kto miał otwarte na ekranie inne okna (można
 sprawdzić jak długo i jak często okna niezwiązane ze szkoleniem pozostawały otwarte);
 5.3 FOLLOW-UP
 Webinarium umożliwia kontakt z wszystkimi uczestnikami szkolenia i udzielenie odpowie-dzi na wszystkie zadane pytania. Dzięki systemowi automatycznego raportowania możesz z łatwością znaleźć wszystkie informacje, a nawet zgrać historię czatu (która pomoże Ci prześledzić ciekawe dyskusje między uczestnikami)!
 Po szkoleniu zastosuj się do następujących zasad: • Wyślij nagranie ze spotkania wszystkim uczestnikom; • Zapytaj ich co sądzą o takiej formie szkolenia; • Prześlij listę decyzji podjętych podczas sesji; • Skontaktuj się ze wszystkimi uczestnikami.
 5.4 WNIOSKI
 Dzięki kwestionariuszom, danym statystycznym i nagraniom nie tylko podsumujesz sesję szkoleniową i utrzymasz kontakt z jej uczestnikami, lecz również dokonasz samooceny i wyciągniesz stosowne wnioski na przyszłość.
 Spróbuj przeanalizować swoją prezentację i wyciągnąć wnioski: • Postaraj się zidentyfikować błędy – Jaka jest ich przyczyna? W jaki sposób możesz
 ich uniknąć w przyszłości? • Doceń udane aspekty szkolenia – Jak myślisz, co wpłynęło na to, że szkolenie zakoń-
 czyło się sukcesem? – wielkość grupy, jej profil, stan wiedzy? • Udokumentuj swoje spostrzeżenia – zapisz je w jednym formacie: sporządź raport,
 artykuł, itp. • Udostępnij te informacje innym – opublikuj swoje wnioski i zainspiruj w ten sposób
 innych!
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 6 | Załącznik
 6.1 LISTA KONTROLNA DLA TRENERA PRZED ROZPOCZĘCIEM WEBINARIUM
 Lista kontrolna ✓Przeprowadziłem/am analizę grupy docelowej
 Język i materiały są dostosowane do grupy docelowej
 Mam wszystkie materiały i niezbędny sprzęt
 Mam plan B
 Mam stabilne łącze internetowe
 Mam zestaw słuchawkowy
 Zawczasu przygotowałem/am quizy i inne zadania dla uczestników
 Mam scenariusz szkolenia, który zawiera cele, moduły, ćwiczenia, zasoby do udostępnienia uczestnikom i informację o narzędziach, których użyję?
 Przed rozpoczęciem szkolenia ustaliłem/am jego zasady i warunki
 Dokładnie wiem ile potrwa szkolenie
 Wiem, że współpracujące ze mną osoby są przygotowane
 Wszystkie materiały są gotowe do pobrania z wirtualnego pokoju
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 6.2 SCENARIUSZ WEBINARIUM
 Streszczenie webinariumTu wpisz wszytkie podstawowe informacje dotyczące webinarium. Zazwyczaj znajdują się na pierw-
 szej stronie slajdu, dzięki czemu łatwiej do nich wrócić.
 Tytuł: Bezpieczny aparat fotograficzny podczas wakacji
 Podtytuł: Jak bezpiecznie podróżować z aparatem fotograficznym?
 Cykl: Wakacje w 5 minut.
 Trener: Jan Kowalski
 Moderator: Tomasz Nowak
 Cel szkolenia: Podniesienie świadomości potencjalnych zagrożeń, na które narażeni są turyści za granicą.
 Wielkość grupy: 30 osób
 Profil grupy: Zgodny z profilem „Wakacje w 5 minut”.
 Dodatkowe informacje:
 Zachęcaliśmy zwłaszcza osoby wyjeżdżające za granicę do zarejestrowania się na webinarium.
 Aplikacja: Click Meeting
 Wymagania: Zgodnie z wymaganiami aplikacji
 Czas trwania: 5-6 minut
 Nagrywanie Tak
 Narzędzia: Prezentacja, czat, komunikacja VoIP pomiędzy instruktorem a uczestnikami (nadawanie obrazu z kamery: tak)
 Zaangażowanie: kwestionariusz (1), dodatkowa zachęta do rozmów na czacie
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 Najważniejsze punkty:
 1. Wstęp2. Dlaczego aparat przydaje się na wakacjach?3. Jakie są potencjalne zagrożenia?4. Najprostsze metody, aby im zapobiec:
 ■ Pilnuj swojego bagażu i rzeczy osobistych ■ Nie stwarzaj wrażenia, że chwalisz się swoimi rzeczami ■ Pamiętaj o przepisach związanych z przekraczaniem
 granicy5. Nietypowe sytuacje6. Pytania i odpowiedzi (pytania zadawane poprzez czat)
 Uzupełnienie: Uczestnicy otrzymają dostęp do nagranego webinarium na okres 3 miesięcy od daty uczestnictwa. Wysłany zostanie zbior-czy e-mail z linkami do innych stron poświęconych kwestiom bezpieczeństwa podczas wyjazdów wakacyjnych.
 Uwagi: Webinarium trwa jedynie 5 minut, co warunkuje konieczność unikania wszelkich dygresji. Nie mogę być rozpraszany przez czat, więc jak wspomniałem, odpowiedzi na pytania z czatu zostaną udzielone na końcu.
 ScenariuszW tym miejscu należy opisać przebieg webinarium w czasie. To nie scenariusz prezentacji lub prze-
 mówienia. To scenariusz webinarium, który powinien zawierać odpowiednie informacje. Należy odwołać się do kluczowych punktów z poprzedniej strony!
 Slajd tytułowy:
 Opis: Drodzy Uczestnicy…
 Jan Kowalski, od dziecka zajmujący sie fotografią, od 10 lat fotoreporter brytyjskiego wydania słynnego magazynu „X”.Czas, jakim dysponujemy, to tylko 5 minut, więc aby nie przeciagąć – podstawowe zasady: ...
 Treść: Typowy slajd z dużym tytułem i podtytułem. Na dole moje zdjęcie razem z opisem oraz okładka magazynu z moim zdję-ciem (może z lipca albo grudnia zeszłego roku?)
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 Slajd: /nie/
 Cel: Prezentacja i wstęp do tematu
 Czas trwania: 00:45
 Uwagi: Z powodu bardzo małej ilości czasu, jaki mam do dyspozycji, połączę go ze slajdem tytułowym. Całość nie może przekro-czyć 1 minuty.
 Dlaczego aparat przydaje się na wakacjach?
 Opis: Chyba nikt z nas nie potrafi już sobie wyobrazić wakacji bez możliwości robienia zdjęć czy nagrywania filmów upamiętniają-cych te wyjątkowe chwile. Niestety, błoga wakacyjna atmosfera niekiedy nie pozwala nam dostrzec następujacych zagrożeń…
 Treść: Zdjęcie typowego aparatu cyfrowego + wypunktowane pytania do uczestników:
 • Deszcz, pył, śnieg; • Kradzież i oszustwo; • Różnice kulturowe (są miejsca gdzie nie można robić
 zdjęć); • Różnice prawne.
 Slajd: /nie/
 Cel: Podkreślam wagę tematu, żeby zwiększyć poziom uwagi uczestników.
 Czas trwania: 00:45
 Uwagi: Upewnij się też, że slajd można zrozumieć w krótkim czasie. Jeśli ci się uda, warto wspomnieć: „wiem, że wielu z Was wybiera sie na takie wczasy w ciągu najbliższych dni lub tygo-dni” – uczestnicy poczują, że wiadomość jest adresowana bezpośrednio do nich.
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 Kwestionariusz:
 Opis: Panie i Panowie! To były moje rozwiązania, które sprawdziły się w praktyce. Zastanawiam się, jakie rozwiązania Wy byście wybrali?
 /włącz quiz/
 /czekam na odpowiedzi/
 Dobrze, przyjrzyjmy się wynikom .... /dyskusja/
 Treść: Quiz wielokrotnego wyboru:
 Dobre metody, aby zabezpieczyć aparat na wakacjach: • Nie chwal się drogim sprzętem • Używaj torby i pokrowca bez widocznych logotypów
 drogich marek • Poinformuj towarzyszy podróży o fakcie posiadania przy
 sobie drogiego sprzętu, aby byli bardziej ostrożni • Jeśli to możliwe, traktuj aparat jako bagaż podręczny • Nie bierz aparatu w ogóle
 Muszę wymyślić jeszcze dwa – jeden sensowny, drugi absur-dalny!
 Slajd: /nie/
 Cel: Dla podkreślenia wagi tematu, proszę uczestników o wyrażenie ich opinii poprzez ankiety.
 Czas trwania: 01:15
 Uwagi: Trochę więcej czasu na odpowiedź na ankietę. Można komen-tować w trakcie odpowiadania. Dostarczam wyniki ankiety.
 Pytania:
 Opis: Teraz zobaczmy, jakie pytania pojawiły sie na czacie. Jeśli chcesz zapytać o coś jeszcze – teraz jest na to czas ...
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 Treść: Slajd końcowy. Informacja kontaktowa. To może być duże logo, żeby podkreslić moją osobę (zapytaj organizatora, czy się na to zgadza!)
 Slajd:
 Jan Kowalski
 [email protected]
 Dziękuję za uwagę!
 Cel: Przeglądam czat i udzielam odpowiedzi na pytania.
 Czas trwania: 02:00 (jeśli nie będzie wielu pytań – kontynuujmy!)
 Uwagi: Nie musimy już ścigać się z czasem. Chcę utrzymać dobry kontakt z uczestnikami, więc jeśli to konieczne, odpowiadam na wszelkie pytania.
 6.3 PRZYKŁADY PYTAŃ DLA UCZESTNIKÓW
 1. Czy słyszysz mój głos i widzisz prezentację? ✓Widzę i słyszę
 Widzę, ale nie słyszę
 Słyszę, ale nie widzę
 2. Które z wymienionych zalet webinarium mają dla Ciebie najwiekszą wartość? ✓
 Krótszy czas szkolenia
 Likwidacja kosztów podróży i zakwaterowania
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 Minimalizacja kosztów materiałów szkoleniowych
 Dyspozycyjność niedostępnych kiedy indziej ekspertów
 Automatyczna ewaluacja
 Możliwość nagrywania sesji i dzielenia sie nimi
 3. Jak chciałbys używać webinariów w swojej firmie? ✓Szkolenia wewnętrzne
 Szkolenia otwarte dla zewnętrznych uczestników
 Sprzedaż
 Pomoc techniczna
 Marketing
 4. Który czynnik sprawia, że przeprowadzenie webinarium nie jest możliwe? ✓
 Brak tabletu graficznego lub innego narzędzia do rysowania
 Brak połączenia z internetem
 Brak słuchawek z mikrofonem
 Brak kamery
 Brak prezentacji w programie PowerPoint
 Brak oprogramowania do webinariów
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