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Czy webinary
muszg byc nudne?

f Edyta Paul

/ A
(zego dowiesz sie z artykutu?

» Jak przyciggnac uwage uczestnikow webinaru.

» Jak projektowac dobre webinary, ktére s3 atrakcyjne dla stuchaczy.

» Jak przygotowac sie technicznie do webinaru.

» Jak unikna¢ koszmarnych webinaréw.
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Czego wiekszos¢ prezenterdw oczekuje od publicznosci webinarow? Praktycznie niczego. Siedzenia, stuchania i oglada-
nia slajdow, a takze - oczywiscie - pojawienia sie na samym wydarzeniu, co w nattoku tego typu prezentacji online
wcale nie jest oczywiste. (zego natomiast oczekuje publicznos¢? Wszystkiego! (zasami sam temat jest wystarczajaco
przekonujacy i ciekawy dla uczestnikow, jesli jednak nie masz do powiedzenia czeqos, co jest absolutnie fascynujace,
musisz ,zaprojektowac” webinar tak, zeby szczegolnie zadbac¢ o uwage i zaangazowanie odbiorcow. | czesto z tym wta-

$nie mamy spory problem.

Mowienie jest dla nas catkowicie naturalne.
Mdwienia uczymy sie szybciej niz pisania, a wielu
z nas ma do$wiadczenia w jakiej$ formie publicz-
nego przemawiania, przekonywania, uczenia,
sprzedawania, informowania. Dlaczego wiec to,
co dla nas naturalne i przez niektérych wielokrot-
nie prze¢wiczone, nie zawsze dobrze wypada, gdy
maéwimy do niewidzialnej, nieznanej publicznosci?
Jesli masz w planach webinar, musisz go dobrze
przygotowac. Zamien sie w rezysera, scenarzyste

oraz producenta w jednym i dobrze go zaprojek-
tuj, biorgc pod uwage ztotg szdstke elementow
webinaru.

Sze$c elementow webinaru

1. Tresé

Czas i uwaga to najcenniejsza waluta dzisiejszych
czasow. Uczestnicy webinaru pfaca nig za to, co
dostaja. Wartos¢, ktdrg im zapewnisz w tresci,
jest wiec najwazniejszym elementem publikacji.

Odbiorcy nie beda stuchac¢ Cie przez wiecej niz
kilka minut, jesli nie beda mie¢ absolutnej pewno-
$ci co do tego, ze istnieje dla nich wazny powdd,
by zosta¢. Nieustannie dZzwieczy im w gtowie
pytanie: ,Co ja z tego bede mial?". Dlatego jest
tylko jedna zasada projektowania dobrej tresci
na webinar: dawaj uczestnikom warto$¢. Tresc
jest tym, po co ludzie przychodzg, po co zostaja,
i tym, co zapamietaja. Kazdy z nas, podejmujac
decyzje, komu dac swoj czas i uwage, kieruje sie
egoizmem. Akronim WIIFM to wazne pytanie -
What's in it for me? (Co ja bede z tego miat?).
W jaki sposéb zycie uczestnika zmieni sie na lep-
sze? Czego sie dowie? Co zyska? Jakich strat unik-
nie dzieki temu, ze Cie postucha? Jesli nie znasz
odpowiedzi na takie pytania, nie zapraszaj ludzi
na webinar.
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2. Glos

Byron Reeves i Clifford Nass (Stanford University),
badajac, w jaki sposéb wchodzimy w interakcje
z mediami, doszli do wniosku, ze nasze relacje
z komputerami i innymi mediami informacyj-
nymi majg charakter spoteczny, a nasze zmysty -
w szczegolnosci wzrok oraz stuch - sg w tej relacji
kluczowe. Wiekszos¢ ludzi fatwiej zniesie wrazenia
wizualne $redniej jakosci, ale trudno jest utrzy-
mac ich uwage, jesli dZzwiek jest niezadowalajacy.
Jakos¢ brzmienia i Twdj gos to niestychanie wazne
elementy dobrego webinaru. Gdy zawodzi obraz,
glos zastepuje mowe ciafa, wptywa na pierwsze
(i ostatnie...) wrazenie.
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3. Interakcja

Wykorzystuj nisko wiszace owoce. Wprawdzie
istnieje wiele narzedzi i aplikacji do angazowania
publicznosci w czasie webinardw, ale nie szalej
zich liczba. Zacznij od najprostszego - od czatu.
Czat prowadzony jednocze$nie z prezentacja
moze wydawac sie rozpraszajacy, ale to jedna
z najwiekszych zalet, jakie majg do zaoferowania
webinary. Zamiast zmuszac sie tylko do siedze-
nia i stuchania, publiczno$¢ moze sie angazowac,
dyskutowa¢, dopytywac prezentera o to, o ja
zainteresowato.

Doswiadczony webinarowy méwca poradzi sobie
jednoczesnie z prezentacjg i z czatem. Wymaga
to jednak wprawy. Kiedy prezenter nie jest jesz-
Cze wystarczajgco pewny siebie, przyda sie dodat-
kowa osoba w roli gospodarza. To ona po przed-
stawieniu prelegenta moze skupic sie na czacie.
Jest w stanie kopiowac i zapisywa¢ najwazniejsze
czesdci rozmowy i pytania. W rezultacie na koncu
mozna przejs¢ do gotowych zapytan bez niezrecz-
nej ciszy po ,Czy kto$ ma jakies$ pytania?”.
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Lekcja 1. Co mozesz zrobic, zeby gtos dziatat na Twoja korzys¢ w czasie

webinaru:

» postuchaj wiadomosci radiowych czytanych przez dobrych prezenteréw; wyczuj, jak podkreslaja
co trzecie lub czwarte stowo; to nie jest naturalne, ale ozywia gfos - sprobuj tej techniki,

» usmiechaj sie, gdy méwisz,

» rozgrzej sie przed méwieniem; kilka minut rozgrzewania ust i jezyka sprawig, ze gtos bedzie

wyrazniejszy,

> wstan, gdy méwisz; dzieki temu gtos staje sie zywszy — uwolnisz ptuca i gos bedzie w petni rezonowat,

» znajdz swojego bohatera audio; ktdry gtos lubisz najbardziej i dlaczego?; zastandw sie, co Ci sie

podoba w jego barwie; zobacz, jak mozesz sprawi¢, by Twdj przekaz byt podobny - nie chodzi o to,

zeby nasladowac, ale zadac sobie pytanie: ,Jak dany gtos powiedziatby to...?".
» Czytaj na glos, powoli i wyraznie; ¢wiczenie gtosnego, powolnego i wyraznego czytania stowa
pisanego z pewnoscig pomoze w webinarowych wystapieniach.

4. Struktura

WeZ pod uwage tradycyjny, prosty schemat
webinaru:

» powiedz im, co zamierzasz im powiedzie¢,

» powiedzim,

» powiedzim, co im powiedziates.

Lekcja 2. Dobrze zacznij

Przetestuj otwarcie trzema slajdami:

1. Tytul, czas rozpoczecia i zakonczenia;
zdjecie i nazwisko prezentera.

2. Pytanie otwierajace (angazuj od razul) -
pytanie otwarte odnoszace sie do tematu
i doswiadczenia stuchaczy (skomentuj
odpowiedzi).

3. Agenda - struktura wystapienia.

Uzywaj slajdéw z drogowskazami w catej prezen-
tacji, aby wizualnie pokaza¢, gdzie jeste$ w swojej
strukturze.

STRUKTURA

Ogromnga zaletg méwienia online i pilnowania
struktury jest to, ze mozesz uzyc¢ $ciagi... i nikt sie
o tym nie dowie. Nie musi to jednak oznaczac,
ze nalezy mozolnie czyta¢ kazde stowo ze skryptu.
Zamiast tego korzystaj ze ,skryptu stéw kluczo-
wych”, ktére zapiszesz sobie podczas préby.
Powinny to by¢ podpowiedzi przypominajace

0 tym, co chcesz powiedzie¢ na kazdym slajdzie.
W zadnym wypadku nie czytaj po prostu tekstu
na slajdach. Zwrd¢ szczegdling uwage na tworze-
nie ptynnych przejs¢ miedzy slajdami. Jesli przej-
Scie z jednego slajdu do drugiego jest trudne,
0znacza to, ze cos jest nie tak ze strukturg i moze
by¢ konieczne wprowadzenie zmian. Na przyktad
podziel jeden slajd na dwa, wstaw nowe pojecie
lub usun tekst.

Sa dwa obszary, w ktérych warto mie¢ w petni przy-
gotowany skrypt - to rozpoczecie i zamkniecie.

W pierwszych dwdch minutach musisz pokazac swoj
autorytet. Bardzo tatwo zmieni¢ ten segment w diu-
gie wprowadzenie o sobie, podczas gdy publicz-
nos¢ chee, abys przeszedtjuz do tematu. Jesli zapi-
szesz 1o, Co zamierzasz powiedzie¢, masz wieksza
szanse wywarcia wplywu i przygotowania publicz-
nosci na gléwng czes¢ prezentacji. Kiedy zamykasz,
mozesz odczuwac taka ulge, ze dotartes do korica
swojego webinaru, ze nie uda Ci sie powiedziec tego,
co miates w planach. Pamietaj o zasadzie ,pierw-
szenstwa i aktualnosci”: pierwsza i ostatnia rzecz,
ktérg powiesz, zostanie zapamietana. Napisz sobie
scenariusz na ostatnie dwie minuty.

5. Historie

Kazdy webinar musi taczy¢ historie z logiczna
struktura. Struktura zapewnia uczestnikom poczu-
cie spdjnej catosdi, historie trafiajg natomiast do
ich emodji. Same opowiesci bez struktury sg bez-
celowe, a struktura bez historii - nudna. Masz
w zanadrzu mnéstwo opowiesci? Wybierz tylko
te, ktére w petni wspierajg Twoja teze i struk-
ture. Dopracuj je do osiagniecia krétkich, zwar-
tych form pozbawionych chaosu i niepotrzebnych
wyjasnien. Niech jedna historia trwa nie wiecej niz
1-2 minuty. Cwicz swoje opowiesci tak dtugo, az...
zabrzmia spontanicznie. W koricu ,spontanicznos¢
to pieczotowicie przygotowana sztuka”, jak mawiat
Oskar Wilde.
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6. Warstwa wizualna

Obrazy w webinarze majg znaczenie. John Medina
w ,Brain Rules” odwotuje sie do wielu badan, ktére
pokazuja site grafik w tworzeniu diugotrwatych
wspomnien. Efekt wyzszosci obrazu jest absolut-
nie jednoznaczny. W jednym z eksperymentéw,
ktére cytuje Medina, ludzie po obejrzeniu 2500
zdjec (przez okoto 10 sekund kazde) po wielu
latach wcigz pamietali ponad 1500 z nich. Ale
warstwa wizualna to nie tylko grafiki na slajdach.
Zadbaj o réznorodnos¢. To ona przycigga uwage.
Sto tysiecy lat temu na afrykanskiej sawannie nie-
wielka zmiana w naszym srodowisku mogtaby
stanowic¢ zagrozenie lub szanse. Twoi odbiorcy
tez beda wyczuleni na nowosci. Monotonna roz-
mowa usypia kazde audytorium. Prezentowanie
serii podobnych slajdéw da taki sam efekt. Aby
tego unikna¢, zmieniaj slajdy - mieszaj diagramy
ze zdjeciami, pytaniami, stowami i demonstracjami
online. Fantazyjny wyglad tekstu i tysigce réznych
fontéw nie dodadza wartosci do Twojej prezen-
tacji (tego raczej unikaj). Zadbaj o ruch - nasze
oczy za nim podazaja. Ruch to szczegdlny rodzaj
zmiany. Na slajdach catkiem tatwo jest go osia-
gna¢, nawet bez wykorzystania animacji - robimy
to przede wszystkim poprzez umieszczanie na slaj-
dzie pojedynczo stéw lub akapitdw.

Jak projektowac dobre webinary?

Jest kilka catkiem prostych sposobdéw, pomocnych

w zaprojektowaniu dobrego webinaru.

Nigdy nie zaczynaj od prezentacji w PowerPoint.

Zamiast tego wyprébuj kilka ponizszych krokéw:

1. Osobista burza mézgéw. Zapisz w jakim$
miejscu idee, pomysty, informacje dotyczace
tematu, ktdéry chcesz przedstawic (na wirtualnej
tablicy, narzedziu do map mysli, na post-itach
przyklejonych do $ciany - gdziekolwiek, gdzie
mozesz spojrze¢ na catos¢ zebranych informadjj).

2.

Poznaj cel. Na tym etapie jasno okresl korzy-
$ci dla Twoich odbiorcéw (i to, co stracg,
jesli nie wezmg udziatu w spotkaniu).

Daj sobie czas na przemyslenie tego, co opi-
sates w obu pierwszych krokach i wybranie
tego, co najwazniejsze. Stwdrz mape mysli,
dobierz historie, anegdoty, nagtéwki, teksty,
przyktady, ktére bedg wspierac cel i korzysci.
Wyrzucaj, co sie da! Odrzu¢ wszystko, co
jest zbedne. Jesli cos nie jest niezbedne do
przekazania na webinarze, jesli nie wzmacnia
przekazu - wyrzuc to. Mozesz zostawic taka
informacje do publikacji w innej formie, ale
w webinarze ma znalez¢ sie tylko najwazniej-
sza wartos¢. Kazde stowo prezentacji, kazde
pytanie, kazda analogia, metafora i informacja
powinny prowadzi¢ do celu lub go wzmacniac.
Jeslitak nie jest, wyrzuc je.
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Zmniejszajac liczbe stéw, zmniejszasz ryzyko
przecigzenia poznawczego. Kiedy William
Goldman napisat scenariusz do filmu O jeden
most za daleko, opowies¢ o powietrznym ataku
na Arnhem, wiedziat, ze brytyjscy zotnierze
zdobyli podczas bitwy pie¢ mostéw. Umiescit
je wszystkie w scenariuszu... a nastepnie
wyciat. Jedna historia w zupetnosci wystar-
czyfa, zeby wywota¢ emocje u widzéw.

Kiedy Stephen King konczy pisac rekopis,
przed przestaniem go do wydawcy wykresla
okoto 10% stéw. To samo dotyczy prezenta-
qji, zwlaszcza online, gdzie liczy sie precyzyjny
przekaz.

5. Stwoérz schemat. Temat i cel same zasuge-
rujg kolejno$¢ - moze to by¢ schemat typu
problem - rozwigzania albo przyczyna - sku-
tek. Uzyj wybranego formatu, aby uporzadko-
wac pomysty i argumenty zebrane w poprzed-
nich krokach i dopiero teraz zacznij tworzy¢
prezentacje na slajdach.

6. Prébna prezentacja. Koniecznie zréb prébe.
Kiedy ustyszysz, jak Twdj webinar brzmi, znaj-
dziesz wiele sposobdw na jego ulepszenie.
Z pierwszg webinarowa proba jest czasem jak
z pierwszym nalesnikiem. Nadaje sie tylko do
kosza. Jak prébowac? Nie wpadnij w putapke
patrzenia na prezentacje i opisywania tego, co
powiesz na kazdym slajdzie. Méwienie sobie:
,Na tym slajdzie oméwie to..., a na tym slaj-
dzie przyjrzymy sie temu...." nie jest préba. Nie
zmusza Cie to do wybierania najlepszych stéw
do wyrazenia swojego przestania.

Ogarnij to technicznie

Rosnaca liste platform do prowadzenia webi-

naréw mozna znalez¢ na stronie poréwnawczej

z recenzjami i mozliwoscig filtrowania interesu-

jacych nas funkcjonalnosci: www.capterra.com/

webinar-software

Wiekszos¢ z nich daje nam do dyspozycji podobne

funkcje. Nie potrzebujesz wodotryskéw. Must have

platformy do webinaréw to:

» mozliwos¢ udostepniania pulpitu i/lub
prezentadji,

» mozliwos¢ nagrywania,

» mozliwos¢ prowadzenia czatu.
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Co o webinarach mowia ich uczestnicy? 0 autorze

Moje najwieksze koszmary webinarowe? Chyba byty to raczej te po stronie uczestnika, nie
prowadzacego. To, co mi sie najbardziej wbito w pamiec, to czubek gtowy prowadzacego. Pan
tak sie ustawit, ze widzieliSmy wytacznie czubek jego gtowy i mimo, ze czes¢ widzéw delikatnie
dawata mu zna¢ na czacie, ze sfabo go widac, nie zareagowat. Bolesne jest tez sfabe audio. Jesli
musze prawie skupiac sie na czytaniu z warg prowadzacego, to uciekam z takiego webinaru.

Katarzyna, szefowa dziatu marketingu firmy kosmetycznej

Ja zwykle musze, a nie chce, uczestniczy¢ w webinarach. Dlaczego musze? Bo nie trafitem jeszcze
na dobrze przygotowany i wartosciowy dla uczestnika webinar. Ostatni przykfad: potowa webinaru,
prowadzonego przez jedng z duzych agencji PR, byta o ich sukcesach i o tym, jak Swietnie sie
integrujg po godzinach pracy. Fajnie, fajnie... Tylko co ja z tego mam? Jaka wartos¢ mi to dafo?
Moze byfo co$ w drugiej potowie, ale wytaczytem sie po pierwszych 30 minutach.

Tomasz, szef People & Culture, firma IT

Jak stysze darmowy webinar, to mam ciarki. Bo jako$ mam wrazenie, ze te webinary maja
robi¢ dobra reklame dla ludzi i firm, ktérzy je prowadzg - a sg antyreklama. Jesli ktos nie umie
przeprowadzi¢ uczestnikéw w ciekawy sposob przez jakas godzine w to, co ma im do przekazania,
jesli ja usypiam z nudéw albo zajmuje sie odpowiadaniem na maile - to natychmiast zatuje,
ze datam temu komus$ swoj czas. Dobre webinary? Tak, sa! To nie jest Yeti. One sg naprawde
i na serio mozna je Swietnie przygotowac i da¢ duzo wartosci widzom i jeszcze do tego zbudowac

sobie $wietng marke!

Przygotowujac sie do webinaru, stwérz swoje
wiasne listy kontrolne. Pierwsza to kontrolna lista
techniczna, ktéra pomoze Ci sprawdzi¢, czy zadba-
te$ o wszystkie sprzety, narzedzia, potgczenia.
Absolutne ,must have” kazdego, kto komunikuje
sie online. Druga dotyczy kwestii organizacyjnych -
waznych zaréwno przed rozpoczeciem webinaru,
jak i po jego zakonczeniu.

Lista kontrolna - zestaw techniczny

» komputer, na ktérym jestes zalogowany jako
host,

» pomoc dodatkowej osoby do moderowania
(jesli to mozliwe),

» dla bardzo przezornych - drugi komputer
albo tablet, réwniez zalogowany jako host,

»  zestaw stuchawkowy (lub mikrofon i stuchawki)
oraz kamera,

» dobre facze internetowe (idealne rozwigzanie
to Swiattowdd),

> zapasowe facze internetowe (tak, tak, Swiatto-
waéd tez moze sie nagle popsuc),

» czyste biurko (zostaw na nim tylko to, czego
potrzebujesz na webinar),

» zapisane numery telefondw komdrkowych do
0s6b, ktére Ci pomagaja,

> Ciepta woda,

Monika, szef dziatu innowacji, firma produkcyjna

» post-it z napisem: NAGRAJ!,

» kartka papieru z nazwiskami wszystkich, kté-
rych musisz wymienic,

» ofdweki papier,

» skrypt ze sfowami kluczowymi/mapa mysli -
najwazniejsze punkty narracji,

» wydruk prezentacji albo otwarty plik z pre-
zentacja na tablecie, telefonie - jakimkolwiek
innym ekranie.

Lista kontrolna - kwestie organizacyjne

30-45 minut przed rozpoczeciem:

» logujesz sie, sprawdzasz, czy wszystko dziata,

» sprawdzasz audio i wideo, potem je wyfaczasz,

» wgrywasz potrzebne slajdy i materiaty, jesli
nie zrobites tego wczesniej, sprawdzasz, czy
sie klikaja/przesuwaja/wyswietlaja.

» wstawiasz na czat tekst powitalny.

5-10 minut przed rozpoczeciem:

» zaczynasz rozmowe z uczestnikami na czacie
(mozesz sie przywita¢, przypomnie¢, o ktérej
zaczynacie).

Start:
» jesli masz dodatkowego hosta - niech przed-
stawi Ciebie i temat,

Edyta Paul

Konsultantka pracujaca z duzymi i srednimi
firmami, przedsiebiorca (wkasciciel i inwestor
firm w kilku branzach), wykfadowca na stu-
diach podyplomowych Akademii Leona Koz-
minskiego w Warszawie i Uniwersytetu Ekono-
micznego w Poznaniu, wspéfautorka ksigzek,
autorka wielu artykutéw prasowych, praktyk
design thinking, méwca konferencyjny, ekspert
transformadji firm. Inicjuje i koordynuije projekty
zwigzane z budowaniem uczacych sie organi-
zadji, projektowaniem, a takze wdrazaniem no-
wych produktéw oraz ustug. Certyfikowany tre-
ner FRIS. Dzieli sie doswiadczeniami na blogu
www.edytapaul.pl

» jesli nagrywasz - pamietaj o wigczeniu nagra-
nia (mozesz najpierw przekaza¢ wszystkie
organizacyjne informacje i dopiero pézniej
uruchomi¢ nagrywanie); w pamietaniu o tym
pomaga karteczka przyklejona na ekranie lub
klawiaturze.

Po prezentacji:

» rozpocznij sesje pytan i odpowiedzi (jesli
miate$ dodatkowego hosta, on moze w tym
momencie pomagac),

» po sesji Q&A poinformuj, co dalej (materiaty,
inne webinary, forma dodatkowego kontaktuy),

> wyswietl slajd koncowy, pozegnaj sie. m
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