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1 Cum sa organizezi un webinar teche techs

Cum te poate
ajuta acest ghid?

Din ce in ce mai mult continut si Organizarea de webinarii nu
materiale educationale sunt este o stiinta exacta, dar sunt
diseminate online, asa ca am cateva reguli care trebuie urmate
adunat céateva sfaturi si trucuri de pentru ca, atat organizatorii, cat si
baza pentru cei care doresc sa participantii, sa aiba o experienta
inceapa sa organizeze webinarii. placuta.
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2 Cum sa organizezi un webinar

techsoup techs

Actori implicati

Prezentator
persoana care
sustine webinarul
(expert, specialist
care isi impartaseste
abilitatile /
cunostintele)

Facilitator
responsabil de
organizarea si derularea
webinarului; stabileste
agenda si formatul
webinarului; face
introducerea, urmareste
timpul si modereaza
sesiunea de intrebari i
raspunsuri

Co-facilitator
optional, dar foarte
util. Responsabil cu
monitorizarea si
animarea sectiunii
de chat / intrebari si
raspunsuri pe
parcursul webinarului

Magician comunicare
pregateste planul de
comunicare Si
materialele pentru
retelele de socializare
(acesta poate fi, desigur,
aceeasi persoana ca
facilitatorul)




3 PREGATIRI

Inainte

de orice

Alegeti software-ul pe care
doriti sa-| folositi.

Exista foarte multe optiuni
disponibile pe piata.
Majoritatea necesita o taxa.

De exemplu, noi la TechSoup
folosim Zoom Webinars,
GlobalMeet, Cisco WebEXx.

Diferentele dintre platforme nu
sunt semnificative, asa ca
alegeti-o pe cea care are cele
mai multe recomandari sau
una pe care ati vazut-o in
cadrul unui webinar la care ati
participat si v-a placut. in
cazul in care sunteti la
inceput, puteti face si prin
intalniri obisnuite (pe Zoom,
spre exemplu).

techsoup techs

Daca sunteti un ONG, puteti
sa consultati site-ul
www.techsoup.ro pentru
optiuni de platforme care
ofera reduceri speciale.

Tineti minte:
continutul este
mai important
decat platforma de
webinarii aleasa


https://zoom.us/
https://zoom.us/
https://www.pgi.com/products/globalmeet/
https://www.webex.com/

4 INAINTE

4 saptamani

Inainte

ASOCIATIA
techso

Facilitatorul trimite un email initial catre Prezentator(i): ‘¥

un rezumat al scenariului pentru webinar

Obiectivele
webinarului (3 lucruri
cu care vreti sa
ramana participantii)

Divizarea rolurilor
(cine este
responsabil pentru
ce)

Durata webinarului
(formatul ideal este
de 3+40+15:

3 minute introducere de
catre Facilitator

+ 40 minute prezentare
+ 15 minute sesiune
intrebari si raspunsuri

Elemente interactive
(este important sa va
asigurati ca aveti

sondaje, chestionare

sau alte elemente
interactive similare pe tot
parcursul webinarului,
altfel riscati sa aveti un
format unilateral).

Perioada de pregatire
(de exemplu, recapitulati
scenariul webinarului si
testati platforma cu 2-3
zile Tnainte cu
Prezentatorul daca
acesta nu are experienta
in webinarii)

techs

Cine este implicat:
Facilitator
Prezentator

Data si ora:

pot fi complicat de
ales, depinde foarte
mult de subiectul
webinarului, dar la
mijlocul zilei / ora
pranzului este, de
obicei, timpul cel mai
potrivit pentru un
webinar


https://techsoupglobal-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/mdurlik_techsoup_org/EdwlLMt33KxDoJD0vdtkJuIBM6k9raM4C37aYdcT9bEfAQ?rtime=7W1_ImPW10g
https://techsoupglobal-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/mdurlik_techsoup_org/EdwlLMt33KxDoJD0vdtkJuIBM6k9raM4C37aYdcT9bEfAQ?rtime=7W1_ImPW10g

5 INAINTE

Min. 3 saptamani

Inainte

ASOCIATIA

techsoup techsoup

EUROPE

Cine este implicat:
Facilitator
Prezentator
Magician comunicare

Facilitatorul solicita
Prezentatorului o descriere a
webinarului (cu un titlu
atragator!) - care trebuie
stabilita cu cel putin 2
saptamani inainte de
webinar. Nu trebuie sa fie
lunga, dar este bine sa
contina:

- Descriere generala
(max. 1 paragraf)

- Pentru cine este webinarul?
(audienta vizata)

- Concluzii principale pentru
participanti

Facilitatorul cere de la
Prezentator si o biografie
(scurta!) si o poza de profil (cu
minim 2 saptamani inaintea
webinarului)

Magicianul in comunicare
creeaza un eveniment pe
retelele de socializare si invita
participanti (ideal cu 2
saptamani inainte de webinar)

Este intotdeauna bine sa
utilizati un sistem de
inregistrare (daca este posibil,
majoritatea platformelor pentru
webinarii il ofera automat)

Facilitatorul programeaza
memento-uri pentru
persoanele inscrise la webinar
(formatul care functioneaza cel
mai bine si nu incarca inbox-urile
participantilor: cu o saptamana
inainte + cu 1 ora inainte de
webinar - majoritatea
platformelor pentru webinarii
ofera aceasta functionalitate)



ASOCIATIA

6 INAINTE techsoup techsou =
Cine este implicat:

Min. 2-3
saptamani inainte =5

Promovare!

Magicianul in comunicare (in Folositi INSISISISINNS -

mod ideal) sau Facilitatorul q 9
creeaza un plan de promovare ~ ~ VIG€0 CU prézeniare,
care include diferite canale de - GIF-uri, etc.

retele de socializare, un

eveniment pe Facebook, chiar si  pgex pregétiti o serie de

un newsletter webinarii, creati o pagina cu
informatii despre toate
webinariile (realizata in mod
ideal de catre specialistul in
comunicare)

- implicati Prezentatorul in
activitatile promotionale (invitati-l sa
disemeze informatiile in retelele lor)

- aveli in vedere crearea de
parteneriate promotionale cu
retelele pe care le cunoasteti sau cu
persoanele cu multi urmaritori
(pentru a maximiza eforturile
promotionale)


https://www.facebook.com/techsoupeurope/videos/146066753425801/
https://www.facebook.com/watch/?v=642845526282676

ASOCIATIA

7 INAINTE techq ouD teCh"

[ |
2-3 zile
N Cine este implicat:
- Facilitator
I n a I n e Co-facilitator
Prezentator

Magician comunicare

Facilitatorul - de facut in acelasi Prezentatorul are Verificarea luminii si
& Co-facilitatorul & interval de timp cu prezentarea si fundalului (ideal ar fi
Prezentator fac o webinarul propriu-zis impartaseste ecranul un perete gol in
proba tehnica (in (astfel incat sa stiti care sau cu restul spatele prezentatorului
primul rand pentru vor fi iluminatul si participantilor, dar si al facilitatorului -
ca Prezentatorul sa zgomotele in acea trimite o copie si orice tip de tablou,
se obisnuiasca cu perioada) facilitatorului - in caz mobilier, etc. pot
software-ul folosit > verificati conexiuneala  de probleme tehnice distrage atentia)
pentru a se internet si sunetul (si (prezentarea trebuie

concentra pe ceea castile, daca le veti folosi)  trimisa cu cel putin 1

ce este important - > verificati partajarea zi inainte)

prezentarea sa): ecranului ("share screen")

- parcurgeti prezentarea
(vedeti daca functioneaza
videoclipurile / animatiile)

- verificati ca merg
sondajele / chestionarele



8 ZIUA WEBINARULUI

Ziua

webinarulul

Facilitatorul, Co-
facilitatorul si
Prezentatorul se
conecteaza cu 30 de minute
inainte de inceperea
webinarului

Toata lumea efectueaza un
test de sunet si de partajare a
ecranului

Facilitatorul se asigura ca
participantii sunt fara sunet,
nu pot vorbi (daca nu se face
"mute" automat)

Facilitatorul face introducerea:

se prezinta pe sine si
organizatia din care face parte

explica ,de ce?” se intampla
acest webinar (este o parte
dintr-o serie? vor exista mai
multe webinarii ca acesta?)

vorbeste pe scurt despre
logistica webinarului (cat timp
va dura, explica faptul ca toata
lumea este pe "mute" (nu pot
vorbi) si va raméne asa,
reaminteste ca sesiunea de
intrebari si raspunsuri va fi la
sfarsit, dar incurajeaza
participantii sa puna in scris
intrebari oricand in timpul
webinarul;

techsoup techs

Cine este implicat:
Facilitator
Co-facilitator
Prezentator

reaminteste participantilor ca
va exista o inregistrare a
webinarului si ca vor primi
un link cu aceasta in e-
mailul de follow-up)

introduce Prezentatorul



9 ZIUA WEBINARULUI

Ziua

webinarulul

Facilitatorul isi aduce
aminte sa inregistreze
webinarul (utilizati
Facebook Live sau
YouTube, daca este
posibil)

Facilitatorul
urmareste timpul (si
se asigura ca se
incepe la timp - mai
ales atunci cand
webinarul este in
timpul unei zile de
munca)

Co-facilitatorul
monitorizeaza
intrebarile si discutiile
din fereastra de chat
(pot fi monitorizate si
de catre facilitator)

teche<o

Facilitatorul citeste
intrebarile alese cu voce
tare Prezentatorului in
timpul sesiunii de
intrebari si raspunsuri
(face webinarul mai
personal)

techs

Cine este implicat:
Facilitator
Co-facilitator

Facilitatorul
multumeste tuturor, le
reaminteste ca vor
primi toate linkurile in
e-mailul de follow-up
si fi invita sa participe
si la urmatoarele
webinarii



10

Dupa
webinar

DUPA

ASOCIATIA

techsoup techsoup

EUROPE

Cine este implicat:
Facilitator
Co-facilitator
Prezentator
Magician comunicare

Facilitatorul organizeaza o
intalnire post-webinar cu
Prezentatorul (imediat dupa
webinar, pentru a discuta: ce a
mers bine, ce s-ar fi putut face
diferit, etc.)

Facilitatorul / Magicianul in
comunicare incarca
inregistrarea webinarului
online (de vazut daca exista o
optiune de adaugare
automata a subtitrarii la
inregistrare - creste gradul de
accesibilitate)

Faciliatorul / Magicianul in
comunicare trimite dupa webinar
un e-mail participantilor si tuturor
celor care s-au inscris cu:

- link cu inregistrarea webinarului

- link cu prezentarea (daca este
publica)

- link catre un formular scurt de
evaluare (maxim 3 intrebari)

- detalii despre ce webinarii urmeaza

- toate retelele de socializare pe care
doriti sa le urmeze participantii

Faciliatorul / Magicianul in
comunicare verifica
statisticile despre inscrieri si
analizeaza interactiunile pe
retelele de socializare

(cele de baza sunt suficiente:
cati s-au inscris, cati au
participat + vizibilitatea pe
retelele de socializare)

Echipa
incepe sa planifice

urmatorul webinar!




1 Cum sa organizezi un webinar - scurt ghid dezvoltat de TechSoup Europe

inainte de orice

] Primul e-mail catre
Prezentator + o intalnire
pentru a stabili detalii

[J Alege software-ul pentru
webinar

4 saptamani inainte

[J Logistice:

— Data & ora
webinarului

— Obiective
— impartire sarcini
— Formatul webinarului

min. 3
saptamani inainte
I

[] Obtine descrierea
webinarului, biografia si
fotografia de profil de la
Prezentator

[J Pregateste un plan de
promovare

[J Configureaza inscrierea

[] Seteaza memento-uri

Lista de verificare

pentru Facilitator

ASOCIATIA

techsoup techsoup
SOUE .
min. 2-3
saptamani inainte 2-3 zile inainte
] ]

O incepe promovarea
(si nu te opri!)

Ziua webinarului

[] Conecteaza-te cu 30 de
minute Thainte

[J Realizeaza un test de
sunet si partajare ecran

[] Livreaza introducerea

O inregistreaza webinarul
(transmite live daca este
posibil)

[] Gestioneaza sesiunea de
intrebari si raspunsuri

[] Verifica printr-un
webinar de proba:
— sunet
— lumina
— partajare ecran
— video, animatii

Dupa

|

[] Organizeaza o
intalnire dupa webianr
cu echipa

[0 incarca inregistrarea

[J Trimite e-mail dupa
webinar (a doua zi
dupa)

(] Rezuma webinarul
(strange statistici)



Pentru mai multe resurse,

asociatiatechsoup.ro

techsoup

EUROPE

techsoup


https://www.asociatiatechsoup.ro/
https://twitter.com/techsoupeurope
https://www.facebook.com/techsoupeurope
https://www.youtube.com/playlist?list=PL9K1b5_agtjsfHqR_M31yQVvNWI7Oh86I
https://twitter.com/techsoupeurope
https://www.facebook.com/TechSoupRomania/
https://twitter.com/TechSoupRomania
https://www.instagram.com/asociatiatechsoup/
https://www.youtube.com/techsoupromania



