Informacja ogodlna

1. lIstotne pojecia:

- platforma ClickMeeting - oprogramowanie do prowadzenia webinaréw

- pokdéj webinarowy - miejsce prowadzenia webinaru dostepne na platformie
ClickMeeting.

- studio webinarowe - profesjonalny pomieszczenie do przeprowadzenia
webinaréw

2. Aby stworzy¢ webinar potrzebujesz:
- dobre tgcze internetowe, laptop / komputer stacjonarny wyposazone w mikrofon
oraz kamere
- dostep do swojego wydziatowego konta UPEL
- przestrzen w domu, na uczelni czy tez zarezerwowane nasze studio webinarowe
(Centrum E-learningu, Czarnowiejska 50b/4)

3. Przed rozpoczeciem pracy z webinarem polecamy skorzysta¢ z 30-dniowej darmowej
wersiji testowej platformy Clickmeeting, na ktérej mozna sprawdzi¢ narzedzia
oferowane przez platforme oraz stworzy¢ testowy 30-minutowy webinar dla 25 oséb
(w trybie dyskusiji — dla 5 oséb).

4. Zrob probe spotkania, aby zobaczy¢, jak bedzie wygladata jego ptynnosé.

5. Zalecang przegladarkg do udziatu w webinarze jest najnowsza wersja Chrome z
uwagi na kompatybilnos¢ z Flashem.
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Checklista - jak przeprowadzi¢ WEBINAR

1. Rezerwacja pokoju / studia webinarowego

Stworz webinar na platformie UPeL - do dyspozycji sa 4 pokoje
webinarowe, ktére moga by¢ uzywane jednoczesnie.

Pamietaj, ze rezerwacja pokoju webinarowego na platformie UPeL nie
jest jednoznaczna z rezerwacjg studia webinarowego - aby zarezerwowac
studio wyslij do nas e-mail cel@agh.edu.pl podajgc dzien, czas
rozpoczecia i zakonczenia rezerwacji oraz nastepujgce dane osobowe:
imie, nazwisko, wydziat i stanowisko..

2. Przygotuj pokéj webinarowy na platformie Clickmeeting

Sprawdz sprzet. Przetestuj mikrofon i stuchawki, i upewnij sie, ze bedg
dziata¢ bez zaktocen podczas Twojej prezentacii.

Pamietaj, aby nagra¢ webinar - kliknij przycisk REC znajdujacy sie na
gorze okna pokoju webinarowego. Migajace czerwona ikonka wskazuje, ze
wydarzenie jest nagrywane.

Wylacz komunikatory oraz wszelkie inne aplikacje, ktdre uzywajg
powiadomieh lub kamery, zamknij niepotrzebne programy korzystajace z
Internetu lub obcigzajgce procesor Twojego komputera. Wytacz telefon
komoérkowy.

Zwro¢ uwage na kolorystyke tta za sobg - wybierz neutralne, ale nie
monotonne kolory.

Jesli nie prowadzisz webinaru w sali CEL-u to pamietaj, aby dostosowac
swiatto:

- nie siadaj na tle okna;

- mozesz ustawié $wiatto lampki biurowej na $ciane przed toba. Swiatto
odbije sie od Sciany i dobrze doswietli twojg twarz.

Wgraj wczesniej swoje zdjecie. Gdyby z jakis przyczyn pojawily sie
problemy z jakoscig potaczenia, zamiast kamery uzyj go. Dzieki temu
odcigzysz tacze, bedziesz styszany lepiej, a to liczy sie najbardziej.

Prezentacja: Zataduj prezentacje oraz pliki, ktérymi chcesz sie podzieli¢ do
pokoju webinarowego przed rozpoczeciem spotkania. Pliki muszg zosta¢
przekonwertowane, co zabiera kilka chwil. W ten sposéb oszczedzisz
swoim uczestnikom oczekiwania na tadowanie plikéw w trakcie spotkania.
Sprawdz, czy wszystkie slajdy wyswietlajg sie w prawidtowy sposéb.
Najbezpieczniejszym formatem jest pdf.

Tablica: uruchom jg wczesniej. Kliknij wspotdzielenie jesli planujesz prace
wspdlnie z uczestnikami spotkania (maksymalnie do 25 oséb) , ewentualnie
dodaj nowa tablice lub wgraj na nig grafike.
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Udostepnienie ekranu: JeSli twdj webinar jest prezentacjg
oprogramowania - rozpocznij webinar od przedstawienia sie i pokazania w
kamerze, a nastepnie skorzystaj z opcji wspotdzielenia pulpitu.

Udostepnienie ekranu: Ustaw neutralng tapete na swoim komputerze, aby
nie rozpraszata uczestnikdbw Twojego spotkania. Zamknij nieuzywane
programy. Zdecyduj co bedzie dzielone.

Youtube: Ustaw film na odpowiedniej minucie, od ktérej ma byc¢
odtwarzany.

Ankieta: Utworz ankiete z pytaniami testowymi.

Tryb pytan i odpowiedzi: wtgcz funkcje zadawania pytan.Na koncu
webinaru mozesz wybra¢ najbardziej adekwatne pytania i na nie
odpowiedzie¢.

Moderator: JeZeli prowadzisz prezentacje, znajdZz kogos, kto zajmie sie
odpowiadaniem na pytania na czacie i uruchomi ewentualne ankiety lub tez
przygotuje liste pytan z trybu pytan i odpowiedzi. Bedziesz mogl/mogta
skupi¢ sie na méwieniu, a jednoczesnie zyskasz cenne informacje od
uczestnikow.

3. W trakcie webinaru

Rozpoczynajgc webinar przywitaj sie z uczestnikami i przedstaw im
agende.

Przejdz do rzeczy. Nie przedtuzaj niepotrzebnie wstepu. Przejdz do sedna
prezentacji, aby nie straci¢ zainteresowania i zaangazowania uczestnikow.

Uzyj trybu pytan i odpowiedzi (Q&A) - to doskonatly pomyst na
zaangazowanie uczestnikéw i zdobycie cennej informacji zwrotne;j.

Nie koncentruj sie na btedach. Pomyiki sie zdarzajg: czasem zawiedzie
Cie sprzet, czasem ,zatniesz” sie w swojej prezentacji. Nie stresuj sie tym i
idz dalej. Jezeli nie bedziesz przejmowac sie zbytnio niedoskonatosciami
swojej prezentacji, Twoja publicznos$¢ takze nie bedzie zwraca¢ na nie
wiekszej uwagi.

Monitoruj czat i reaguj na istotne pytania lub ewentualne problemy
techniczne.

Pilnuj czasu.
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4. Po webinarze

Podsumuj i pozegnaj sie. Kiedy zbliza sie koniec Twojej prezentacji,
powiedz to wyraznie. Nie zapomnij podziekowa¢ za uczestnictwo.

Zbierz informacje zwrotng. Przeanalizuj odpowiedzi i pomys$l, jak
wykorzystac te informacje do ulepszenia przysztych prezentaciji.

Podsumuj wnioski. Dla przyktadu: czy zdotate$/zdotatas zaprezentowac
wszystko, co sobie zaplanowates/zaplanowatas? Czy uczestnicy byl
zainteresowani, czy moze znudzeni? Czy miates/miatas trudnosci w
mdwieniu albo problemy ze sprzetem? Czy zmiescite$/zmiescitas sie w
przewidzianym czasie? Od odpowiedzi na te pytania zalezy sukces Twoich
kolejnych prezentacii.

Pobierz i udostepnij nagranie.
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