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R6znego typu wydarzenia wirtualne, takie jak webinary i spotkania online, sq
statym elementem naszego zycia. Cenimy je przede wszystkim za wygode,
intuicyjnoS¢ i mozliwoS¢ przekazywania wiedzy bez wzgledu na okolicznosci.
Nowoczesne platformy sprawiajqg, ze organizowanie ich i zarzgdzanie nimi jest
coraz prostsze.

Jezeli zdarza Ci sie petni€¢ rowniez role prezentera lub moderatora, z pewnosciq
wiesz, ze udane wydarzenie wymaga przede wszystkim dobrego przygotowania
i pewnych kompetencji. To szczegblnie wazne zwiaszcza na poczqgtku
webinarowej przygody.

Niezaleznie od tego, czy dopiero zaczynasz, czy masz juz pewne dosSwiadczenie,
warto nieustannie pracowac nad warsztatem prezentera. Bez obaw! Nauka nie
musi wigza¢ sie z dodatkowymi wydatkami i koniecznoSciq poswiecania
mnostwa czasu.

W tym poradniku przedstawiomy 10 skutecznych rad, ktére bez trudu
wprowadzisz zycie. Dzieki temu Twoje kolejne wydarzenia bedq jeszcze bardziej
angazujgce i doceniane przez odbiorcéw. Pod uwage wzieliSmy takze wyniki
ankiety, ktérq przeprowadziliSmy w czerwcu 2022 roku na prébie 500 uczestnikoéw
wydarzenh online.

Na koncu poradnika znajdziesz checkliste, ktéra pozwoli Ci przejg¢ petng kontrole
nad webinarem lub spotkaniem.

Przyjemnej lektury!
Zespot ClickMeeting
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o1 Poznaqj

59

perspektywe
uczestnikow

Niezaleznie od rodzaju wydarzen, jakie tworzysz, i branzy, w ktorej dziatasz -
kluczowq role petni zadowolenie Twoich uczestnikdw.

Projektujgc wydarzenia, warto wiec zwraca¢ uwage przede wszystkim na ich
oczekiwania oraz czynniki, ktére w szczegdlny utrudniajq im aktywny udziat. Dzieki
temu unikniesz bteddw i stworzysz atrakcyjne z ich perspektywy Srodowisko,
w ktérym przyswajanie informaciji bedzie zdecydowanie prostsze.

Poprosilimy osoby biorqgce udziat w naszym badaniu o wskazanie trzech rzeczy,
ktore najbardziej rozpraszajqg ich podczas wydarzeh online. Zwré¢ uwage na te
aspekty i postaraj sie je wyeliminowac.

Co szczegélnie rozprasza Cig i/lub przeszkadza Ci w trakcie wydarzen online?

Ubiér prowadzgcego
Tto prowadzqcego

Gdy prowadzqcy nie patrzy w kamere

Gdy osoby, ktére nie zabierajg gtosu w danym
momencie, majq wigczone mikrofony

Gdy osoba udostepniajgca ekran nie ma przygotowanych
dokumentoéw, ktére chce pokazaé

Gdy wiekszos¢€ uczestnikbw ma wytqczone kamery
Szepty, inne dzwieki i hatasy

Zadne z powyzszych odpowiedzi, nic mi nie przeszkadza



Jak widag, wielu potencjalnych problemow uda sie uniknq¢, stawiajgc na kulture
osobistq, przygotowujgc sie do wydarzenia i wprowadzajgc jasne zasady
zachowania takze dla jego uczestnikdw. Oczywiscie nie wszystko da sie przewidzie¢
— w takich sytuacjach przyda sie nieco wyrozumiatosci i umiejetnosci improwizacii.

Juz na etapie przygotowan warto poznaé grupe docelowq. Im wiecej dowiesz sie

na jej temat i im lepiej zrozumiesz jej potrzeby, tym bardziej satysfakcjonujgce
wydarzenia bedziesz w stanie tworzyc¢.

02 Poznaj
platforme, z ktorej
korzystasz

Platforma do webinardéw i spotkan online to po prostu narzedzie, ktére umozliwia
Ci przekazywanie wiedzy i kontakt z Twoimi odbiorcami. | tak samo jak
w przypadku kazdego innego narzedzia, musisz nauczy€ sie z niego korzystac.

Nic nie irytuje odbiorcow tak bardzo, jak nieprzygotowany prezenter. Dotyczy to
nie tylko kwestii merytorycznych, ale réwniez pewnych kompetencji technicznych.

Brak znajomosci platformy w znaczqcy sposdb wptywa na odbiér wydarzenia
i podwaza zaufanie do prelegenta. Mozna temu jednak w tatwy sposdb zaradzic.
Wystarczy, ze poswiecisz nieco czasu na zapoznanie sie z najwazniejszymi
funkcjami oraz przyjrzysz sie pokojowi wydarzenia.

Do Twojej dyspozycji pozostaje wiele materiatdw, takich jak tutoriale wideo,
artykuty w bazie wiedzy czy na blogu. Dzieki temu szybko opanujesz nie tylko
podstawy, ale zrozumiesz réwniez bardziej zaawansowane funkcije.



Zadbaj
o jakos¢ dzwieku
i obrazu

=

Olbrzymiq zaletg wydarzeh online jest oczywiScie mozliwoS¢ zobaczenia
i ustyszenia innych oséb. Dlatego pojawiajgce sie problemy techniczne potrafig
zniszczy€ nawet najlepiej przygotowany webinar.

Na szczeScie wielu z nich mozna unikng¢ w stosunkowo prosty sposdb. Nie musisz
przy tym inwestowac w profesjonalny sprzet. Na poczqgtku w zupetnosci wystarczy
kamera w Twoim laptopie i stuchawki z mikrofonem. Wiele zalezy jednak od tego,
w jaki sposdb z nich korzystasz. Oto kilka sprawdzonych rad, ktére wptynq
pozytywnie na doSwiadczenia Twoich odbiorcéw.

Zadbaj o oswietlenie: zrodto swiatta doswietlajgce Twojq twarz powinno by¢
ustawione za kamerq. W tej roli Swietnie sprawdzi sie zwykte okno w ciggu dnia.
Mozesz tez pomyslec€ o zakupie lampy pierScieniowej lub po prostu skorzystac z
lampki biurkowej, ktérq juz posiadasz.

Dobierz odpowiedniq barwe Swiatta: jezeli w pomieszczeniu, w ktérym
prowadzisz webinar, korzystasz z kilku zrodet Swiatta, upewnij sie, ze sq takiej
samej barwy. Standardowo wykorzystywane w domach ciepte, z6tte Swiatto nie
zawsze zagwarantuje dobry efekt.

Usigdz w odpowiedniej odlegtosci: w trakcie wydarzenia online w kadrze
powinna znajdowaé sie oczywiscie przede wszystkim Twoja twarz. Nie nalezy
siadac¢ jednak zbyt blisko kamery. Aby znalez¢ idealne ujecie, wyciqgnij przed
siebie reke — wiasnie tyle powinna wynosi¢ odlegtos¢ pomiedzy Tobq a kameraq.
Skorzystaj z testera AV: w ClickMeeting przed startem wydarzenia masz
mozliwoS¢ sprawdzenia, czy Twoje urzqdzenia dziatajg w odpowiedni sposob.
Test AV zajmie kilka chwil, pozwoli Ci jednak przekonac sig, ze wszystko dziata,
jak nalezy.



Kontroluj podglad kamery: w trakcie webinaru lub spotkania online co jakis
czas warto zerka€ na podglad swojej kamery. Dzigki temu upewnisz sie, ze
wszystko przebiega zgodnie z planem.

Jak wiele oséb sprawdza poprawnos$¢ dziatania sprzetu przed rozpoczeciem
wydarzenia? Okazuje sie, ze wiekszoS€ z nas przynajmniej stara sie to robic!

Czy przed rozpoczeciem wydarzenia masz w zwyczaju sprawdzaé, czy Twoj
sprzet dziata poprawnie?

Tak, zawsze

Czasami

Tylko przed wazniejszymi rozmowami
Nie, nigdy

Planuje to zrobic, ale zwykle o tym zapominam

oa Przygotuj

mn Wszystkie
hiezbedne pliki

Wiasciwa organizacja jest kluczem do tworzenia efektywnych spotkan online.
Niezaleznie od tego, czy prowadzisz webinar, czy moderujesz spotkanie swojego
zespotu, przygotuj z pewnym wyprzedzeniem wszystkie niezbedne pliki i materiaty,
ktére zamierzasz udostepni€. Dzieki temu uda sie zaoszczedzi€ sporo czasu,
a uczestnicy bedg mogli skupi€ sie na zawartosSci merytorycznej. Stargj sie
rowniez wybiera¢ jak najbardziej atrakcyjne i angazujqg przedstawiania



informacji. Nowoczesne platformy dajg Ci sporo mozliwosci, warto wiec
przetestowaC je jeszcze przed wydarzeniem i poszuka¢ sposobdw na jeszcze
efektywniejsze przekazywanie wiedzy.

Jak wynika z naszej ankiety, az 31% respondentéw uwaza brak uprzedniego
przygotowania materiatdw przez prezentera za rozpraszajqgcy. Zwtaszcza jezeli
korzysta z trybu udostepniania ekranu. W jego trakcie zwrd¢ szczegdlng uwage na
pliki, ktére pokazujesz innym osobom.

W ClickMeeting mozesz w tatwy sposob wskaza¢ konkretne okno, dzieki czemu nie
musisz martwi¢ sie o to, ze uczestnicy zyskajg dostep do np. poufnych
dokumentow. Jezeli udostepniasz caty ekran, zadbaj o porzqdek w plikach -
chaos, nawet na dysku twardym, moze nie najlepiej Swiadczyé o Twoim
profesjonalizmie.

Jednoczes$nie okazuje sie, ze zdecydowana wiekszo8€ uczestnikbw wydarzeh
online przygotowuje pliki przed ich rozpoczeciem. Jedna piqta przyznaje
natomiast, ze zdarzyto im sie zaktéci¢ przebieg spotkania ze wzgledu na
poszukiwania zaginionego pliku.

Czy przed rozpoczeciem wydarzenia przygotowujesz notatki i pliki, ktore bedg
Ci potrzebne podczas spotkania?

Tak
Nie

Czasami



os ZWroc uwage na to,
co mad miejsce przed

D !
| po wydarzeniu

Bardzo czesto, organizujgc webinar lub spotkanie online, skupiamy sie wytqcznie
na samym wydarzeniu. W nattoku obowiqzkédw tatwo zapomnie€¢ o tym, co
powinno je poprzedza¢ oraz nastepowaé bezposrednio po nim. Tymczasem
w wielu przypadkach to wiasnie od tych dziatan zalezy ostateczny sukces. Dobrze
przemyslana strategia pozwoli na zwigkszenie liczby uczestnikdéw i zbudowanie
z nimi trwatej relacji. Warto pomysle€ przede wszystkim o:

Starannym przygotowaniu zaproszenia,

Wystaniu maili z przypomnieniami o wydarzeniu,

Przygotowaniu atrakcyjnej poczekalni,

Stworzeniu strony z podzigkowaniami,

Wystaniu do uczestnikdw i osdb, ktére dokonaty rejestraciji, maili
z podzigkowaniami i nagraniem webinaru,

Przestaniu maili follow-up,

Wystaniu do uczestnikdbw zaproszeh na kolejne wydarzenia.

Wszystkie wskazane dziatania mozna w wygodny sposéb zautomatyzowaé, co
zaoszczedzi Ci mnbéstwo pracy i naktaddbw czasu. Co najwazniejsze: taka
komunikacja po prostu dziata.



0 Zad baj ’
=y O Jakosc
23 tresci

Jednym z elementéw ksztattowania wizerunku w sieci, o ktdrym niestety czesto
zapominamy, jest zapewnienie odpowiedniej starannosci  wszystkich
prezentowanych tresci. Dotyczy to nie tylko samej prezentaciji czy pokazywanych
uczestnikom materiatdw, ale réwniez — niezwykle istotnych — treSci promocyjnych
oraz wiadomosci przesytanych do odbiorcéw. Zasada jest niezmienna: jak Cie
widzg, tak Cie piszg. A to, w jaki sposdb dbasz o swodj kawatek wirtualnej
przestrzeni, méwi sporo o Twoim profesjonalizmie.

Zadbaj o to, aby maile i posty byty poprawne jezykowo i starannie sformatowane.
Zwracaj sie do uczestnikbw w sposbdb, ktérego od Ciebie oczekujq.
BezpoSredniod€ w Internecie jest czym$§ powszechnym i pozgdanym, jednak
w niektorych sytuacjach lepsze bedzie zachowanie nieco wiekszego dystansu.
Dobrq praktykg jest takze dzielenie sie z uczestnikami materiatami
(np. udostepnianie im nagran czy dodatkowych treéci). Dzieki temu sprawisz im
mitq niespodzianke, zbudujesz silng, eksperckq pozycje i dasz mozliwos¢ jeszcze
skuteczniejszego zdobywania wiedzy.



o7 Kontaktuj sie
= Z Uczestnikamiiuzywa;j
a8 roznych trybow

Wielu niekomfortowych sytuacji i problemoéw komunikacyjnych uda sie uniknqc,
jezeli zaproponujesz swoim uczestnikom wygodne formy kontaktu. W trakcie
webinaréw warto pomysle€ m.in. o:

Sesji Q&A - uczestnicy bedg mogli zadawaé w jej ramach pytania, to Ty
zdecydujesz natomiast, kiedy bedzie najlepszy moment na ich wyswietlenie
i udzielenie odpowiedzi.

Moderacji czatu - zwtaszcza w trakcie duzych wydarzen tatwo o utracenie
kontroli nad treSciami, ktére pojawiajq sie w oknie czatu. Mozesz z jednej strony
zablokowa¢ te opcje, z drugiej natomiast moderowa¢ czat i autoryzowac
pojawiajqce sie w nim wypowiedzi.

Bezposrednim kontakcie z uczestnikiem — dobrym sposobem na udzielanie
odpowiedzi, np. na pytania organizacyjne, jest bezposrednie kontaktowanie sie
z uczestnikiem za posrednictwem okna prywatnego czatu.

Udostepnianiu uczestnikom mozliwosci wypowiedzi — mozesz réwniez
wybiera€ uzytkownikdw, ktérym pozwolisz na przedstawienie swojej opinii czy
zadanie pytania. Dzieki temu webinar bedzie bardziej interaktywny, jednak nie
zapanuje w nim chaos.

Oczywiscie generalna zasada dotyczqca wydarzen online jest prosta: im bardziej
interaktywne i angazujgce bedq, tym wyzsza satysfakcja Twoich uczestnikow.
Zdecydowanie proSciej bedzie rowniez o przekazywanie wiedzy. Dlatego juz na
etapie tworzenia scenariusza wydarzenia pomysl o tym, z jakich narzedzi
skorzystasz. Poza trybem prezentacji do Twojej dyspozycji pozostaje wiele
ciekawych rozwigzah. Warto pomysle¢ réwniez o formach aktywizacji oraz
chwilowego rozluznienia, dzigki czemu tatwiej o zachowanie skupienia.



os Panujnad
sytuacjami
kryzysowymi

W trakcie spotkania online — tak samo jak podczas wydarzenia offline — mogaq
zdarzy¢ sie kryzysowe sytuacije, przed ktorymi nie da sie zabezpieczy€. Nalezg do
nich chociazby dzwigki remontu, szczekanie psa, ptacz dziecka czy hatas
dobiegajgcy z ulicy. OczywiScie mogq dotyczy¢ zarébwno uczestnikdw, jak
i prezenterdbw czy organizatora. W kazdym przypadku niezastgpiona okaze sie
przede wszystkim kultura osobista i wyrozumiatoS€. Nalezy takze zachowaé
spokdj, tym bardziej ze zdecydowana wiekszoS¢ uczestnikbw wydarzeh online nie
ocenia ich przez pryzmat potencjalnych kryzyséw. Prezenter musi jednak umieé
zachowac sie w ich trakcie profesjonalnie.

Jak reagujesz w przypadku wystgpienia niespodziewanych sytuacji
zakiocajgcych wydarzenie?

Udaije, ze nic sie nie dzieje, nie reaguje
USmiecham sie i przepraszam
Bez stowa wstaje od komputera i ide ,zatatwi¢” sprawe

Nigdy nie zdarzyta mi sie taka sytuacja

Oczywiscie problemem moze by¢ zachowanie uczestnikdw. Wéwczas rozwigzanie
kryzysu réwniez zalezy w znacznej mierze od dziatoh podejmowanych przez
organizatora. Warto wybra¢ platforme, ktéra umozliwi m.in. wyciszenie
uzytkownika, ktéry przeszkadza innym w przyswajaniu wiedzy (w szczegélnych
przypadkach mozna réwniez siegnqé po jego wylogowanie z wydarzenia).



Nagrywaj wydarzenia
I informuj o tym
uczestnikow

Platformy takie jak ClickMeeting pozwalajg na tatwe nagrywanie wydarzen. To
niezwykle wazna funkcja, ktéra pozwala na odniesienie kilku korzysci
robwnoczesnie. Przede wszystkim sami uczestnicy oczekujq, ze po zakonczeniu
wydarzenia otrzymajqg maila z jego nagraniem lub podsumowaniem. Dla wielu
z nich nagranie jest wazniejsze od samego wydarzenia na zywo. Dzieki niemu sq
w stanie zapozna¢ sie z treSciq w dowolnym czasie. Mozesz wiec dociera¢ do
odbiorcoéw nawet wtedy, kiedy z jakiego$ powodu termin webinaru nie jest im na

reke.

JednoczeSnie Twoi odbiorcy muszg by¢ Swiadomi tego, ze nagrywasz
wydarzenie. Az 96% z nich oczekuje, ze organizator poinformuje ich o tym
fakcie. To takze prosty sposdéb na uchronienie sie przed potencjalng
odpowiedzialno$ciq zwigzang z bezprawnym wykorzystaniem ich wizerunku.

W kazdym przypadku pamietaj, aby poinformowaé
uczestnikéw o tym, ze spotkanie jest rejestrowane. Dzigki
tej wiedzy bedq mogli Swiadomie podjqé decyzje np. czy
ujawnic swoj wizerunek, a Ty unikniesz potencjalnych
problemoéw zwiqzanych z jego bezprawnym
wykorzystaniem.

Anna Zielinska
radca prawny, ClickMeeting



Nagrywanie wydarzenia daje organizatorom jeszcze inne korzysSci. Uzyskany w
ten sposdéb materiat, poza samq wysytkqg do uczestnikbw i oséb, ktbére sie
zarejestrowaty, ale nie wziety udziatu w wydarzeniu, mozesz wykorzysta¢ na
wiele sposobéw. Dobrym pomystem bedzie umieszczenie go np. na firmowym
kanale YouTube lub w mediach spotecznoSciowych. Na podstawie nagrania
przygotujesz réwniez rozbudowang relacje tekstowq, ktéra znakomicie
sprawdzi sie w roli blogposta. Pamietaj takze o tym, ze nagranie webinaru na
zywo moze sta¢ sie podstawqg webinaru automatycznego lub webinaru na
zqdanie.

10 skorzystaj
z automatyzacji

Wielu osobom webinary kojarzq sie z wydarzeniomi na zywo, w ramach ktérych
prezenter (lub kilku prezenteréw) spotyka sie bezposrednio z uczestnikami. Ta formuta
znaczqco rozwineta sie jednak w ostatnich latach wraz ze zmieniajgcq sie technologiq
oraz przyzwyczajeniami uzytkownikow.

Coraz wiecej uczestnikbw preferuje wydarzenia w formule na zqdanie. Mogq wzig¢
w nich udziat w dowolnym momencie i okolicznoSciach, np. wystucha¢ wyktadu na
spacerze czy zapoznat sie z treSciq podczas joggingu. To w rbwnym stopniu wygodne
dla Ciebie jako organizatora. Wystarczy, ze nagrasz tre$¢ raz, a nastepnie w odpowiedni
sposéb ja skonfigurujesz. Nie oznacza to rdwnoczednie, ze musisz traciC kontakt
z odbiorcami. Bedg mogli pozostawi¢ wiadomosci (np. pytania), na ktére udzielisz
odpowiedzi w dowolnym czasie.



Mozesz takze skonfigurowa¢ webinar automatyczny. W tym przypadku
rowniez bazq jest przygotowane wczesniej nagranie. Wydarzenie odbedzie

sie  jednak o  S&cile s bW #
Start Display for

Okl’e§|0nym CZGSie, a TWOi 2600min = 0B:30min 3  x Delete

u 5 IETI@ 1010 Test

odbiorcy nie muszg nawet

Getting Started Webinar Promo video

zdawac sobie sprawy z tego,
ze nie uczestniczqg
w webinarze na  zywo.
OczywiScie nie musisz by¢ 50% discount Special offer
obecny w jego trakcie, jednak
— jeSli zechcesz — mozesz

zalogowac sie do pokoju, aby
np. udzielaC odpowiedzi na
pytania  pojawigjgce  sie
w oknie czatu.

Automatyzacja nie koficzy sie jednak na samych wydarzeniach! Obejmuje niemal
wszystkie czynnoSci, jokie musisz wykona¢ przed i po webinarze, aby osiggng¢ swoje
cele. Dzieki odpowiedniemu oprogramowaniu zaoszczedzisz mnostwo pracy i bedziesz
w stanie skupi€ sie na tym, co naprawde wazne, a wiec prowadzeniu wydarzenia.

Oto najwazniejsze dziatania, ktore z tatwosciq zautomatyzujesz:

Wysytka wiadomosci z zaproszeniami i przypomnieniami o wydarzeniu,
Stream wydarzenia w mediach spotecznosciowych,

Publikacja wydarzenia na stronie profilowe],

Rozpoczecie nagrania wydarzenia,

Publikacja nagrania w YouTube,

WiadomoS§¢ z podzigkowaniami,

Wiadomos¢ follow-up,

Zaproszenia na nadchodzgce wydarzenia,

Pozyskiwanie leaddw dzigki integraciji z innymi narzedziami.



Checklista dla organizatora

Przygotowanie

v| Upewnij sig, ze ustawienia Twojego webinaru sq prawidtowe. Sprawdz date
i godzine oraz metody zabezpieczenia.

v| Wyslij zaproszenia do wszystkich uczestnikédw z odpowiednim wyprzedzeniem.

v| Zataduj prezentacje oraz pliki, ktorymi chcesz sie podzieli€, przed
rozpoczeciem spotkania. Pliki muszg zostac¢ przekonwertowane, co zabiera
kilka chwil. W ten sposéb oszczedzisz swoim uczestnikom oczekiwania na
tadowanie plikbw w trakcie spotkania.

v| Zréb préobe wydarzenia, aby zobaczy¢, jok bedzie sie prezentowato. Mozesz
przetestowa€ swojq prezentacje na kilka sposobdw i przekonal sie, jaki styl
bedzie odpowiedni dla Twojej publicznosci.

v Ustaw neutralng tapete na swoim komputerze, aby nie rozpraszata
uczestnikdbw Twojego spotkania w przypadku, gdy bedziesz udostepnia¢ pulpit.
Pamietaj, ze mozesz zdecydowad, ktére okno udostepniac uczestnikom.

v|  Wytgez komunikatory oraz inne aplikacje, ktére wykorzystujg powiadomienia.

v|  Zamknij niepotrzebne programy korzystajgce z Internetu lub obcigzajqace
procesor Twojego komputera.

v|  Zminimalizuj szum w tle. Mikrofony sq dosy¢ czutymi urzqdzeniami i wytapujq
wszelkiego rodzaju dzwieki, takie jok odkastywanie czy szeleszczenie papierem.

v| Sprawdz sprzet. Przetestuj mikrofon i stuchawki i upewnij sie, ze bedq dziatac
bez zakibceh podczas Twojej prezentacii.

v| Dostosuj wyglgd pokoju wydarzenia, zmieniajqc jego logo oraz kolorystyke.
Zaloguj sie do konta i zmodyfikuj odpowiednie ustawienia.

v| Pilnuj ezasu. Spotkania na zywo sq najbardziej efektywne, jesli trwajg od 45 do
60 minut. Jezeli potrzebujesz wiecej czasu, podziel treSC na czesci i zaprezentu;
ja w kilku kolejnych webinarach.



Prowadzenie prezentaciji

v

Przedstaw plan wydarzenia. Rozpoczynajgc webinar, przywitaj sie
z uczestnikami i przedstow im agende. W przypadku dtugich wydarzen
zaplanuj przerwy.

Nie przediuzaj niepotrzebnie wstepu. Przejdz do sedna prezentacji, aby nie
utracic¢ zainteresowania i zaangazowania uczestnikow.

Sesja pytan i odpowiedzi (Q&A) to doskonatly pomyst na zaangazowanie
uczestnikbw i zdobycie cennej informacji zwrotnej. Jezeli prowadzisz
prezentacje, mozesz znalez¢ kogos, kto zajmie sie odpowiadaniem na pytania
na czacie i uruchomi ewentualne ankiety.

Unikaj ciszy. Nie rob zbyt dtugich przerw w méwieniu. Pozwoli to na zachowanie
odpowiedniego rytmu wydarzenia.

Nie koncentruj sie na btedach. Pomyiki zdarzajqg kazdemu: czasem zawiedzie
Cie sprzet, czasem ,zatniesz” sie podczas prezentacji. Nie stresuj sie tym
i kontynuuj. Jezeli nie bedziesz przejmowac sie zbytnio niedoskonatoSciami
swojej prezentaciji, Twoja publicznos€ takze nie bedzie zwraca¢ na nie wigkszej
uwagi.

Zakonczenie

Podsumuj i pozegnaij sie. Kiedy zbliza sie koniec Twojej prezentaciji, powiedz to
wyraznie. Nie zapomnij podziekowa¢ za uczestnictwo. Jezeli sq jakiekolwiek
pytania, odpowiedz na nie.

Zbierz informacje zwrotng. Po kazdym webinarze zbierz informacije zwrotng.
Przeanalizuj odpowiedzi i pomysl, jak wykorzystac te informacije do ulepszenia
przysztych prezentacii.

Zrob podsumowanie. Zastanéw sie, czy wszystko poszto po Twojej mysli,
uczestnicy byli zainteresowani tematem, a sprzet i wykorzystywane narzedzia
Cie nie zawiodty.

Powodzenia!
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