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Miért lehet hasznos
ez az Utmutatd?

Egyre tObb oktatasi anyag A webinarok |étrehozéasa
és tartalom kerUl 4t az online nem atomfizika, ha egy par
térbe, ezért szabalyt az elejétdl kezdve
dsszegyujtottink egy par betartunk, jolbb minésegu
alapvetd tippet és trukkot anyagot hozhatunk létre,
azoknak, akik belevagnanak nagyobb élményt nyujtva
az online képzeések mind a szervezdknek, mind
készitesebe. a résztvevoknek.



2 TechSoup Europe révid Gtmutaté webinar készitéséhez 00 NIOK techs
ALAPITVANY

Szereplék

El6ado Facilitator Tars-facilitator Komm. guru
az az ember, aki a webinar opcionalis, de elkésziti a
prezental a megszervezeéseert és  nagyon hasznos kommunikacios tervet
webinaron lebonyolitaséért felel,  szerepld. A chat/  és a kdzdsségi média
(szakérto, & allitja 6ssze a Kérdezz-felelek anyagokat (ezeket a
specialista, aki programot és a figyeléséért és feladatokat
megosztja fudasat).  webinar formajat, a animalasaért felela természetesen
webinar soran pedig webinar soran. végezheti a facilitator is)
az & feladata a
resztvevok
lbbemutatasa, az
id&keretek
betartatasa és a
kerdések és valaszok

levezetése.
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Mindenekelott

Valasszuk ki a szoftvert, amit hasznalni A platformok k&zétt nincs

szeretnénk. komoly kildnbség, nyugodtan
valasszuk azt, amelyiken

Rengeteg kiulénbdz6 megoldas érhetd keresztll vettiink mar részt

el a piacon, a legtébbnek van webinaron és szimpatikus volt.

valamilyen dija, a civiltech.hu-n
azonban kedvezménnyel igényelhetd
koézUluk tébb is.

Mi a NIOK-nal példaul a Zoomot

hasznaljuk. Ne felejtstk el

hogy a lényeg
mindig a tartalom,
a szoftver
masodlagos.
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4 héttel a

webinar elott

A facilitator emailt kiild az eléadd(k)nak a kévetkezd

informaciokkal:

A webinar céljai: (3
olyan dolog, amit a
résztvevok

,magukkal visznek”
majd a webinar utan)

Szereposztas: ki,
miért felelés

A webinar hossza: a
3+40+15 perces
elosztas altalaban
jol miikédik (3 perc
bemutatkozas a
facilitatortol, 40
perc prezentalas,
majd 15 perc Q&A)

Interaktiv elemek:
mindenképpen
legyenek
szavazasok, kvizek,

stb. a webinar alatt,
kildnben nagyon
egyoldalu marad.

Felkésziilési
id&szak: menjink
veégig a webinaron
2-3 nappal elbtte,
ha az el6add nem
gyakorlott a
webinar tartasban,
akkor még
korabban.

Kit érint:
Facilitator
El6ado

Ezt egyeztessiik az
Osszes résztvevovel.

Détum és idé:
trikkds lehet, a
webinar témajatdl is
fligg, de a nap
kdzepe, ebédidd
koril altaladban jo
valasztas.
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Legalabb 3 héttel a

webinar elott

A facilitator felkéri az
el6éaddt, hogy kildjén egy
leirast a webinarrdl (egy
figyelemfelkelté cimmell)
legalabb 2 héttel a webinar
idépontja elbtt. Ez nem kell,
hogy hosszu legyen, de jo,
ha tartalmazza a
kdvetkezbket:

- Altalanos leiras (max. 1
bekezdés)

- Kiknek szd61? (célcsoport)

- F6 mondanivaldk

Ezen kivil a facilitator egy
rovid (1) bemutatkozast és
fotot is kér az el6adotdl,

amelyeket szintén minimum a

webinar el6tt két héttel
kildjon el.

A kommunikacios guru

|étrehoz egy kdzdsségi média

esemeényt és meghivja a

résztvevéket (legjobb, ha erre
2 héttel a webinar el&tt kerdl

sor).

Erdemes valamilyen rendszert

hasznalni a regisztraciora (a
legtdbb webinar platform
magatdl felajanl ilyet).

) NIOK techsoup

APITVANY EUROPE

Kit érint:
Facilitator
El6add
Komm. guru

A facilitator emlékeztetbtek
allit be azoknak az
embereknek, akik
regisztraltak (ennek a
legjobb forméja, ami még
nem spammeli szét a
résztvevdket: 1 héttel elbtte
és 1 oraval elbtte — a
legtdbb szoftver
automatikusan igy csinélja).
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Kit érint:

Legalabb 2-3 héttel
a webinar elbtt A

Promdzzunk!

A kommunikacids
varazslonk (jé esetben)
vagy a facilitator készit

Prébéljunk kreativ
eszkozoket hasznalni!

- videod azeldadodval,

egy promo tervet, amibe > GlFek, stb.

beletartozik a kiilénb6z6 Ha webindrok sorozatara készulink,
kozbssegi media készitsiink egy landing page-et ahol
csatornak hasznalata, egy megtalalhatdk az egyes webinarok
Facebook esemeny es részletei (idedlis esetben ezt

egy hirlevélis. kommunikécios szakember csindlja).

- vonjuk be az el6adét is a promdzasba (hivjuk meg és
ossza meg 6 is az infot a sajat csatornain)

- gondolkodjunk el azon, hogy esetleg felkériink olyan,
altalunk ismert csatorndkat, akik sok kdvetdvel
rendelkeznek, hogy legyenek a promé partnereink (igy
maximalizalhatjuk az eléréseinket)
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2-3 nappal a
webinar elott

A facilitator, a
tars- facilitdtor és
az el6adod
fSprébat tartanak
(elsésorban azért,
hogy az eléadd
kényelmesen
erezze magat a
szoftver
hasznalatakor és
a lenyegre tudjon
koncentralni — az
eléadasara):

- ezt csinéljuk az igazi
webinar idejében, hogy
tudjuk, milyenek
lesznek a fények és
hangok

- ellendrizzik az

internet kapcsolatot és
a hangot (ha hasznalunk
headsetet, akkor azt is)

- ellenérizziik a
képernydmegosztast,
menjunk vegig a
prezentacion (nézzik
meg, hogy a videodk,
animaciok jol
miikodnek-e)

- ellendrizzik a
szavazasokat, kvizeket

MY Niok  techs

Az elbadd mutatja a
prezentaciot és
megosztja a
képernydjét a tobbi
résztvevével, de a
Facilitatornak is kild
egy masolatot arra
az esetre, ha
barmilyen technikai
akadaly mertlne fel
(legaldbb 1 nappal a
webinar elétt kildje
el.)

Kit érint:
Facilitator
Tars-facilitator
El6add

Komm. guru

Fények és hattér
ellenérzes:
lehetbleg Ures fal
legyen az eléadod
és a facilitator
mogbtt, ugyanis
barmilyen kép,
butor stb.
elvonhatja a
figyelmet.
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Kit érint:

A webinar
napjan

Facilitator, tars-facilitator Facilitator elkezdi a

és az elbéadd a webinér bemutatkozést:

kezdete elbtt 30 perccel

lépjen belog in 30 bemutatkozik, bemutatja a szervezetet
minutes prior to the start elmagyarazza, miért tartjdk a webinart?
of the webinar (sorozat része? lesznek még hasonlé

webinarok?)

Mindeki ellendrzi a kepet, réviden elmagyarazza a logisztikat (milyen

hangot. hosszu lesz, némitva vannak-e a

s o résztvevok, cset hasznalata, hogyan lehet
A facilitator ellendrzi, hogy kérdezni, anyagokat elkiildik-e majd,
a résztvevdk némitva felvétel késziil-e stb.)

vannak-e. bemutatja az eléadd(ka)t



A webinar

napjan

A facilitdtor ne
felejtse el felvenni
a webinart
(hasznalhatunk
Facebook Live-ot
vagy YouTube
streaminget is
akar).

A facilitator
betartatja az id6t
(és nem felejti el
idében elkezdeni
— féleg, ha

munkanapon van a

webinar).

A tars-facilitator
figyeli a
kérdéseket és a
chatet. (A
facilitator feladata
is lehet

A facilitator
felolvassa a
kivalasztott
kérdéseket az
elbaddnak a
Q&A alatt (igy
személyesebb
lesz).

00” NIOK techs

Kit érint:
Facilitator
Tars-facilitator

A facilitator
megkdszoni
mindenkinek a
részvételt és
emlékeztet r4,
hogy mindenki
meg fogja kapni
az 6sszes linket a
follow-up
emailben, illetve
meghiv mindenkit
a kévetkezd
webinarra, ha lesz.
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A webinar utan

(A NIOK techsoup

ALAPITVANY EUROPE

Kit érint:
Facilitator
Tars-facilitator
El6add

Komm. guru

A facilitdtor szervez egy
kiertékelést az el6addval
(akéar egy hivas is lehet
régtén a webinar utan: mi
sikerilt jél, mi mehetett
volna jobban stb.).

A facilitator vagy a
kommunikéacids guru
feltdlti a webinar
felvételét az internetre
(nézziik meg, hogy van-e
lehet&ség automatikusan
leirast adni a felvételhez -
ez javitja a
hasznalhatdsagot. )

A facilitator vagy a

kommunikaciés guru follow-

up emailt kiild a
résztvevoknek a
kdvetkezdkkel:

- llink a felvételhez

- link a prezentéacid didkhoz
(ha megosztjuk 6ket)

- link egy révid (max. 3
kérdésbdl alld) kiértékeld
formhoz

- infd arrdél, mi kovetkezik

- az &sszes kdzbsseégi meédia
csatorna, amit szeretnénk,
hogy a résztvevék
kévessenek

A facilitator vagy a
kommunikaciés guru
ellenérzi a regisztracidkat
és a kdzdsségi media
szamokat (elég az alapokat
— hanyan regisztraltak,
hanyan vettek részt +
kdz6sségi média elérés).

A csapat
elkezdi
szerveznia
kovetkezo
webinart!
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Mindenekel6tt

L[] email az eléaddnak
+ hivas a részletek
megbeszéléséhez

[ szoftver kivalasztasa

4 héttel el6tte

L1 A kovetkezoék kijelolése:

— datum és idé

— célok

—> szereposztas

— a webinar formatuma

legalabb 3

héttel el6tte
]

[] beszerezni a webinar
leirasat, a bemutatkozast
és a fotét az el6adordl

L] promo terv készitése
L] regisztracid beallitasa
L1 emlékeztetdk bedllitasa

A facilitator
checklistje

legalabb 2-3
héttel elbtte
|

L] promécid
elkezdése

Aznap

[ Iépjlink be 30 perccel
korabban

[ ellendrizziik a hangot,
képernyébmegosztast
(] bemutatkozas

L] vegylk fel a webinart
(streameljiik, ha lehet)

[ csindljunk Q&A részt

”y NIOK techsoup

ALAPITVANY

EUROPE

2-3 nappal el6tte
|

[1 Préba! Ellenérizziik
— hang
— fények
— megosztasi
lehetéségek
— videdk, animaciok

Utdna
|

[] szervezziink
kiértékelést a
csapattal

L] téltsuk fel a felvételt

[ kildjunk ki follow-up
emailt (masnap)

[J foglaljuk 6ssze a
webinart (gy(jtsik
dssze a statisztikkat)



Tovabbi
tartalmakért

nonprofit.hu
techsoupeurope.org

M NIOK techsoup

EUROPE





