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Wprowadzenie

Whbrew tradycyjnemu podejsciu i obawom wielu osdb, szkolenie online
mozna prowadzi¢ caty dziedn i moze ono przyja¢ forme interaktywnych
warsztatow. Owszem, nie jest ono w stanie zastgpi¢ w petni bezposredniego
kontaktu, a wszystkich éwiczen nie da przeprowadzi¢ w ten sam sposéb co w
wersji offline. Mimo to taki sposdéb organizacji zaje¢ ma tez swoje mocne strony.
Forma online daje dodatkowe mozliwosci zaréwno uczestnikom, jak i
nauczajgcemu — jesli tylko sie do niej odpowiednio przygotuje. Niezaleznie od
tego, czy nam sie to podoba, czy tez nie, musimy dostosowaé sie do
wspotczesnych realiow.

Intencjg ktéra towarzyszy mi przy pisaniu tego poradnika, jest to, by pomaoc Ci
poprowadzi¢ kurs / zajecia online. Dzieki niemu zminimalizujesz liczbe btedow
oraz zwiekszysz atrakcyjnosc i skutecznos$¢ swojego szkolenia / lekcji.

Poradnik pisze przede wszystkim z myslg o trenerach biznesu i szkoleniowcach,
ale uwazam, ze w rownym stopniu mogg z niego czerpac¢ takze wyktadowcy,
nauczyciele i wszyscy ci, ktorzy chca sie dzieli¢ swojg wiedzg online.

W poradniku przedstawiam obserwacje i doswiadczenia zdobyte podczas
prowadzenia szkolen stacjonarnych i online ze strategii, social media,
marketingu i LinkedIn — zaréwno ze studentami, jak i firmami. Wtgczytem w jego
zakres rowniez mojg wiedze o wystgpieniach publicznych — cho¢ stosunkowo
niewiele oséb o tym wie, to od kilku lat szkole réwniez z prowadzenia prezentacji.

Poradnik zostat podzielony na trzy czesci odpowiadajgce trzem etapom Twoich
dziatan: przed szkoleniem, w trakcie szkolenia oraz po szkoleniu. Cze$¢ pierwsza
jest najbardziej obszerna i zarazem najwazniejsza — dobre przygotowanie
znaczgco zwieksza szanse na udane szkolenie. W czesci poswieconej samemu
szkoleniu skupiam sie na tym, o czym warto pamieta¢ w trakcie; na koncu
przypominam natomiast o praktykach, ktére warto wprowadzi¢ w zycie juz po
szkoleniu.
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Dokument ktdry wifasnie czytasz, to dopiero pierwsza wersja poradnika —
przewiduje, ze mogg powstac nastepne, jeszcze obszerniejsze. Jesli tylko podczas
lektury zauwazysz braki lub kwestie warte uzupetnienia, ale tez wszelkiego
rodzaju btedy czy literéwki, bardzo prosze o informacje — z checig uzupetnie i
poprawie tekst. Jesli zas chcesz by¢ wspottworcg tego dokumentu — np.
wspotautorem, grafikiem, to zapraszam serdecznie. Na wszelkie uwagi czekam
pod adresem: contact@adriangamon.com.

Zycze mitej i inspirujacej lektury!

Adrian Gamon
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CZESC 1. PRZYGOTOWANIE PRZED SZKOLENIEM / ZAJECIAMI

Aby szkolenie przebiegato, w miare mozliwosci, bez zakiécen i zbednego
stresu, zainwestuj swdj czas w odpowiednie przygotowanie, zarowno od
strony technicznej, jak i merytorycznej.

|. Przygotowanie techniczne
1. Jakiej platformy online uzy¢ do zajec?

Rynek oferuje sporo rozwigzan przeznaczonych do prowadzenia webinariow
i wideokonferencji. Wyzwanie stanowi wybdr takiego, ktdére zapewni
odpowiednig jakos$¢ sesji oraz odpowiednie funkcjonalnosci, a przy tym nie
uszczupli znacznie zawartosci portfela.

Dobierajac narzedzie dla siebie, zwrdcitbym uwage na to, by:

e w szkoleniu mogto wzig¢ udziat minimum 30 o0séb (oczywiscie liczba zalezy
od Twoich potrzeb i rodzaju szkolenia)

® czas spotkania nie byt ograniczony zadnym limitem,

e istniata mozliwos¢ wspdtdzielenia ekranu przez prowadzacego
i uczestnikow,

® rozmowa mogta odbywac sie w miare naturalnie —tak, aby kazdy maégt cos
powiedziec i pokazac,

e byt dostepny czat,

e istniata mozliwos¢ widoku video dla prowadzacego i innych uczestnikow —
kontakt wizualny z uczestnikami jest bardzo wazny,

® prowadzacy i uczestnicy mogli decydowad, czy udostepniajg widok
z kamerki i dZwiek,



Adrian Gamoﬁo

dostep do pokoju szkoleniowego madgt byé ograniczony w postaci
zaproszen email i/lub dedykowanego linku.

W przypadku narzedzi spetniajgcych te warunki, sprawdzonych przeze mnie

oraz stosunkowo niedrogich lub bezptatnych (wiekszo$¢ z nas zarabia

w ztotéwkach, a nie w euro!), szczegdlnie polecam cztery:

1)

2)

3)

Google Hangout Meets — rozwigzanie przeznaczone do organizowania

videospotkan i konferencji, dostepne w ramach pakietu biznesowe
G-Suite. Dziata bardzo stabilnie, nie trzeba go instalowac i cho¢ nie ma
zbyt wielu funkcjonalnosci, to wtasnie prostota jest jego wainym
atutem. Wedtug mnie to najbardziej atrakcyjna opcja, bo w ramach catego
pakietu, oprdécz tego narzedzia (w cenie od 5 euro miesiecznie),
otrzymujemy dostep do dysku w chmurze i catego zestawu narzedzi
biurowych. W jednej sesji Hangout Meets moze uczestniczy¢ do 250 osdb
i sesje mozna nagrywac. Taka wersja rozszerzona bedzie aktywne do 1
lipca - p6ézniej wréci do dostepu nizszego pakietu. Wadg rozwigzania jest
to, ze trzeba podpigc¢ swojg domene i skrzynke do pakietu. Jesli mamy
wiecej adreséw e-mail w domenie, to dla kazdego z nich trzeba osobno
wykupi¢ konto. Hack jest taki: wykup inng domene i na nig zatéz jedno
konto. Google Hangout Meets dla posiadaczy skrzynki na Gmailu jest

dostepny bezptatnie — do 25 uczestnikdw sesji i przy ograniczonej liczbie
funkcjonalnosci. Nie dziafa tak super jak wersja ptatna. Poradnik

Cisco Webex Meetings — znane od lat na catym Swiecie narzedzie jest

dostepne w wersji bezptatnej; mamy tu atrakcyjny zestaw
funkcjonalnosci, m. in. mozliwos¢ prowadzenia konferencji do 100
uczestnikéw, nielimitowany czas sesji oraz mozliwos¢ nagrywania.

Microsoft Teams — bezptatne narzedzie od Microsoft zawierajgce czat,

komunikator wewnetrzny, mozliwos¢ prowadzenia wideokonferencji oraz
sporo atrakcyjnych funkcjonalnosci. Jest ono dostepne bezptatnie przez
pierwsze pof roku uzytkowania.


https://gsuite.google.pl/intl/pl/products/meet/
https://gsuite.google.com/
https://meet.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=pl
https://www.webex.com/
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/group-chat-software
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4) Zoom - bardzo sprawnie dziaftajgce, popularne w polskim biznesie
narzedzie. Ma opcje tworzenia subpokojow dla uczestnikow (breakout
rooms) — idealna opcja na warsztaty. W cenie 15 dolaréw miesiecznie
otrzymujemy jeszcze wiecej funkcjonalnosci niz daje Meets.

Z mojego dotychczasowego doswiadczenia wynika, ze pordéwnanie
funkcjonalnosci w proporcji do cen najkorzystniej wypada dla tych
wymienionych wyzej. Jesli znajdziesz cos réwnie atrakcyjnego, to z checia
poznam to narzedzie i dodam je do listy.

Inne znane i bardzo polecane platformy to (nie sprawdzitem wszystkich w
praktyce): LiveWebinar, EyesOn, WebinarJam, ClickMeeting, GetResponse,

Freshmail, Evenea, YouTube Live. Narzedzia te majg rdzne profesjonalne

zastosowania i powinny by¢ dobrane w zaleznosci od budzetu i potrzeb.

Na pewno odradzam wykorzystanie dla wiekszej grupy Skype, Facebooka,
Messengera czy Whatsappa — to rozwigzania sprawdzajgce sie przy kilku
osobach, ale przy wiekszych grupach Ilub profesjonalnych szkoleniach
rekomenduje wyzej wymienione opcje.

W przypadku szkét / uczelni / NGO niektore narzedzia dostepne sg bezptatnie.
Wymagana jednak jest rejestracja (nie zawsze jest prosta):

1. Ustuga G Suite dla Szkoét i Uczelni

Tu mozna sie zarejestrowac — trzeba podpigé domene. Nie jest to trudne, ale
szkolny informatyk moze sie przydac.

Zobacz, jak zarejestrowac swojq szkote oraz poprowadzic lekcje:

https://www.youtube.com/channel/UCpJtqkkFjF2TIdl nHRy2ng

W ramach pakietu otrzymasz m.in.:

* Google Classroom, ktéore pozwoli Ci projektowaé zajecia i nimi i
zarzadzac,
» Google Hangout Meets, o ktérym pisatem wczesnie;.



https://zoom.us/
https://www.livewebinar.com/
https://www.eyeson.com/
https://home.webinarjam.com/
https://clickmeeting.com/pl
https://www.getresponse.pl/
https://freshmail.pl/
https://evenea.pl/pl
https://www.youtube.com/live_dashboard?nv=1
https://gsuite.google.com/signup/edu/welcome
https://www.youtube.com/channel/UCpJtqkkFjF2TIdl_nHRy2ng
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2. Microsoft Teams dla szkot

Rowniez Microsoft przygotowat podobny pakiet narzedzi dla szkot. W jego
wypadku pfatne ograniczenia takze zostaty usuniete na czas pandemii.

Bardzo polecam zestaw szkolen i poradnikéw jak wdrozyé Teams w edukacji:
https://news.microsoft.com/pl-pl/features/aka-ms-zdalnaszkola/

*** Bezptatne typu open source, ale wymaga wdrozenia

Moodle — najbardziej rozpoznawata na swiecie platforma do e-learningu (LMS).
*** Platne

LearnCube — bardzo rozbudowana platforma dla oséb prowadzacych zajecia.

BigBlueButton — daje bardzo duze mozliwosci nauczania online.

2. Co z dzwiekiem?

Gdy studiowatem produkcje filmowa, powtarzano mi jak mantre, oprdcz tego,
ze catering na planie firmowym zawsze musi by¢, ,,widz wybaczy Ci ztej jakos$ci
obraz, ale zepsutego dzwieku NIGDY”. To prawda — dlatego zdecydowanie
nalezy zadbac¢ o jako$¢ diwieku na Twoich zajeciach.

Zdecydowanie nie polecam uizywa¢ wbudowanego w laptop mikrofonu.
Oczywiscie ,lepszy rydz niz nic”, ale urzadzenie to fapie sporo diwiekéw z
zewnatrz i czesto na dfuzszg mete moze by¢é meczacy dla uczestnikdw szkolenia.
Wazne jest nie tylko to, by mikrofon nie zbierat zbyt duzo dZzwiekéw z otoczenia
- rowniez dobrze jest styszec¢ to, jak inni styszg nas, czyli mie¢ stuchawki. Nie
polecam uzywac gtosnikdw przez prowadzgcego, jak i uczestnikdw, bo wtedy
moze dochodzi¢ do sprzezenia zwrotnego i kakofonii.


https://www.microsoft.com/pl-pl/education/products/teams
https://news.microsoft.com/pl-pl/features/aka-ms-zdalnaszkola/
https://moodle.org/?lang=pl
https://www.learncube.com/
https://bigbluebutton.org/
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Rekomenduje nastepujgce rozwigzania:

1)

2)

3)

4)

Opcja minimum to zestaw stuchawkowy dotgczony do smartfona.
Uwaga! Nie zawsze komputer ,widzi” mikrofon z takiego zestawu.
Optymalnym rozwigzaniem sg dedykowane stuchawki z mikrofonem
do komputera. Nie muszg by¢ to urzadzania specjalnie wyszukane — w
cenie do 100 ztotych mozna znalez¢ zestawy catkiem dobrej jakosci.
Najlepszg opcjq sq z portem USB.

Dla bardziej zawansowanych trenerow oraz o0sob lubigcych
wystepowac przed kamerg dobrym rozwigzaniem bedzie mikrofon
krawatowy lub mikro-port. Polecam sprawdzi¢ z jakimi urzgdzeniami
wspotpracuje taki mikrofon — czasami konieczny moze by¢ zakup
odpowiedniej przejsciowki czy rekordera. Bardzo dobrym i niedrogim
wyborem jest mikrofon BOYA BY-M1 PRO.

Opcja gwarantujgcg najwyzszg jakos¢ jest zestaw dla streamera /
podcastera / vlogera. Oczywiscie mowie tu juz o mikrofonach. Do
domowych warunkéw najlepszy bedzie mikrofon dynamiczny. W sieci
mozna znalez¢ sporo poradnikdw na ten temat.

Pamietaj, by sprawdzié¢, czy komputer wykryt podpiety mikrofon.

3. Co z wideo?

Tu tez jest podobnie — wiekszos¢ laptopow ma kiepskie kamerki, cho¢ jak

pisatem, obraz z kamerki nie musi by¢ bardzo dobry. Istotne, by byt dobrze

zsynchronizowany z dzwiekiem.

Ze sprzetu polecam:

1) Jako minimum wbudowang kamere w laptopie / tablecie.

2) Optymalng opcje w postaci kamerki do streamingu video. Czesto polecana

kamerka to np. Logitech C920/C922, ale tarisze opcje tez bedg w porzadku.
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3) Jesli juz znasz sie na sprzecie i chcesz wykonywac bardziej zaawansowane
formy, to nie zaszkodzi podpig¢ aparat cyfrowy.

4) Jesli nie masz kamerki, to smartfon rowniez moze Ci pomac. Jesli uczestnik
nie ma komputera stacjonarnego, to moze wzigé¢ udziat w szkoleniu za
pomoca smartfona.

Pamietaj, zeby nie przesadzi¢ z funkcjonalnosciami i sprzetem. Nie warto
przekombinowad. Z tego wszystkiego na pewno szczegdlnie istotna jest jakos¢
dzwieku, dlatego wyposaz sie przynajmniej w zestaw stuchawkowy z
mikrofonem.

Zgrywanie lekcji online i ich udostepnianie

Problemem jest, Zze nie wszyscy uczniowie / studenci sg w stanie bra¢ udziat w
zajeciach online na zywo. Czasami na wszystkich domownikéw jest jeden
komputer. Twoim uczniowie mogg ratowac sie smartfonami, ale czasem i to nie
jest mozliwe.

Jedng z rekomendowanych opcjg jest nagrywanie lekcji i jej udostepnianie.
Niektére programy majg wbudowang funkcje nagrywania np. Zoom, Webex,
Teams, Hangout Meets (trzeba wtaczy¢ w ustawieniach aplikacji). Mozesz tez
skorzysta¢ z odrebnego oprogramowania do zgrywania ekranu i wgrywanie
lekcji w formie plikdw na dysk w chmurze lub udostepnianie (z dostepem
poprzez link).

Na cele tego poradnika sprawdzitem ponad 20 aplikacji szukajgc opcji
bezptatnej, przystepnej w obstudze. Polecam:

1. loom - bardzo prosty i pozwalajgcy nagrywa i edytowad rowniez nagrania -
bezptatny dla nauczycieli i studentéw

2. Windows 10 - ma wbudowany recorder video (wcisnij button Windows + G).
3. OBS Studio - skomplikowany ale daje olbrzymie mozliwosci.

4. Screencastomatic - ptatny 19 dolaréw na rok, ale dziata Swietnie i ma

rowniez wbudowany edytor video.

10



https://www.loom.com/
https://obsproject.com/download
https://screencast-o-matic.com/
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4. Co z dostepem do internetu?

To tez moze by¢ wyzwanie — szybko$¢ udostepniania danych ma tu szczegélne
znaczenie, bo w tym przypadku ty wysytasz.

Dobrze jesli masz tacze, ktérego przepustowosé wysytania danych wynosi
minimum 3Mbps. Co to znaczy? Jesli szybkos¢ udostepniania Twojego tacza
wynosi 0,5Mbps moze by¢ ciezko. Nie chodzi o pobieranie danych. Ja sam
pracuje na tgczach 20Mbps/s pobierania i 10Mbps/s udostepniania i to
zdecydowanie mi wystarcza do prowadzenia udanych transmisji. Predkosc¢
mozesz sprawdzi¢ za pomocg np. Speed Test.

Jesli mozesz, podtacz sie za pomoca kabla, nie Wi-Fi. Jesli nie masz statego t3cza,
to mozesz sie ratowac internetem z telefonu — ale wtedy zaopatrz sie w
odpowiedni limit transferu danych.

Wytacz inne aplikacje, ktére w trakcie transmisji mogg obcigzac tagcze. Jesli wiecej
0sOb korzysta z tej samej sieci, to popros je, by na czas Twojego szkolenia
ograniczyty transfer. Niestety — oglgdanie Netfliksa czy HBO GO nie wchodzi
wtedy w gre!

Il. Przygotowanie uczestnikow

Kto jest najwainiejszy w szkoleniu? Oczywiscie: uczestnicy. A kiedy szkolenie
sie zaczyna? Jeszcze przed spotkaniem w pokoju szkoleniowym.

Na pewno przed szkoleniem warto zbada¢ kompetencje i oczekiwania
uczestnikow. Do tego mogg sie przydac ankiety online (przeprowadzone np. za
pomocg Google Form, TypeForm). Konieczne jest rowniez wsparcie uczestnikow
w przygotowaniu sie do sesji online.

11
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Nie wystarczy wystac link do pokoju i poprosié, by Twoi uczestnicy dofaczyli do

niego o odpowiedniej godzinie. Takie podejscie to duza szansa na ktopoty

techniczne, ktére finalnie mogg opdznic¢ i obnizy¢ jakos¢ catego wydarzenia.
Dobrze wysta¢ wczesniej instrukcje, w ktorej opiszesz nie tylko to, jak dotaczy¢

do sesji, ale rowniez jak sie do niej przygotowac. Najlepiej nagrac¢ taka

instrukcje w formie video.

1.

Jesli tylko jest taka mozliwos¢, to polecam zrobi¢ wczesniej ,,sesje demo”
— aby upewnic sie, ze wszyscy mogg wzigc¢ udziat oraz umozliwic¢ kazdemu
oswojenie sie z tym narzedziem komunikacji. Wszyscy powinni
przetestowad swoéj mikrofon, kamere i tacze internetowe.

. Jesli demo nie wchodzi w gre, to przed szkoleniem popros uczestnikow, by

przetestowali swdj sprzet samodzielnie. Pozwalajg na to tez niektére
platformy — np. w Hangout Meets mozesz wystac link i juz w ,,przedsionku
do pokoju” uczestnik moze przetestowac swaj sprzet: wystarczy klikngé w
link do pokoju online.

. W idealnej sytuacji wszyscy beda mieli zestawy stuchawkowe i nie beda

korzystac z gtosnikéw, bo wtedy mogtoby dojs¢ do sprzezenia zwrotnego
— choé wiekszos¢ aplikacji juz catkiem dobrze sobie z tym radzi, to wcigz
wiele dzwiekdw z otoczenia moze niepotrzebnie zaktdcad sesje.

. Uprzedz uczestnikdw, by byli gotowi korzysta¢ z kamerek online.

To bedzie dowdd na ich obecno$é podczas szkolenia. Przygotuj sie tez na
to, ze bedg wyijatki.

. Uprzedz uczestnikéw, ze to bedzie interaktywne wydarzenie i aby byli

gotowi wiele pytan, autoprezentacje, konkurs, quiz etc.

. Zadbaj, zeby uczestnicy wczesniej zainstalowali potrzebne aplikacje,

zatozyli konta na wymaganych platformach czy przeczytali odpowiednie
artykuty.

. Przed szkoleniem zapytaj uczestnikdw, czy kto$ przewiduje kitopoty

techniczne albo inne utrudnienia w udziale. Wiedzac to przed sesj3,
mozna temu jeszcze zaradzi¢ i np. pozyczyé stuchawki, zmieni¢ miejsce
udziatu w zajeciach lub urzadzenie — np. komputer na smartfon czy tablet.

12
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8. Koniecznie wyslij uczestnikom swdj numer telefonu i popros ich, by w
razie problemow pisali do Ciebie SMSy. Dlaczego? Bo w trybie prezentaciji
prowadzacy nie zawsze moze zobaczy¢ komentarze. Dlaczego SMS? Bo
trudno jest odebrac telefon w trakcie szkolenia — w miare mozliwosci
uwaga prowadzgcego powinna skupiaé sie na uczestnikach.

9. Zbierz rowniez adresy e-mail uczestnikow, by w razie awarii méc szybko
przenies¢ sie z nimi na inng platforme dzieki wystaniu odpowiednich
linkow.

10.Warto mie¢ w zapasie uzupetniajacg platforme online do kontaktu
z uczestnikami. W instrukcji wysytanej przed szkoleniem dobrze ich tez o
tym poinformowac¢. Moze to by¢ zamknieta grupa na Facebooku,
specjalna aplikacja dla treneréw czy wspoétdzielony folder na dysku w
chmurze (np. Google Dysk, One Drive), na ktéry uczestnicy mogg wrzucac
swoje ¢wiczenia czy zadania oraz pobiera¢ z niego Twoje materiaty.
Osobiscie uzywam Hangout Meets, ale na wszelki wypadek gotédw jestem
szybko przerzucié¢ sie na Webex.

11.Dobrze jesli w trakcie pracy nad ¢wiczeniem kazdy bedzie mogt odezwac
sie do Ciebie indywidualnie. Nie kazdy ma odwage powiedzie¢ cos na
forum publicznym - daj uczestnikom przestrzen, zapowiedz to i
przypomnij na poczatku. W trakcie czesci warsztatowej podpytuj tez
indywidualnie, czy wszystko jest OK.

12.Pamietaj, to dla prawie wszystkich nowa forma komunikacji i nie kazdy
moze czué¢ sie w niej komfortowo. Wtasnie dlatego lepiej ustali¢ z
uczestnikami na poczatku ,, pozorne oczywistosci”.
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IIl. Przygotowanie szkolenia online

Przed kazdym szkoleniem wystepujg dwie obawy:

czy wszystko uda sie pod wzgledem technicznym? Im wieksza grupa, tym
wieksza szansa, ze nie — ale jesli odpowiednio sie przygotujesz i zadbasz
o uczestnikow, to drobne problemy nie powinny zaktéci¢ Twojej pracy.
czy uczestnicy bedg zaangazowani w trakcie? Spotkanie sie ze Sciang
milczenia po drugiej stronie jest niestety mozliwe i bardziej zauwazalne niz
na sali szkoleniowej. Jednak odpowiednie przygotowanie i prowadzenie
szkolenia powinno temu zaradzic.

Odpowiednie przygotowanie i prowadzenie szkolenia powinny temu zaradzi¢:

1. Jesli jestes doswiadczonym trenerem lub nauczycielem i do tej pory

pracowates z prezentacjami, to przejscie na zajecia online nie powinno by¢
dla Ciebie trudne. Dostosowanie prezentacji do szkolenia online zazwyczaj
wymaga stosunkowo niewiele zmian. Uwaga: tu obowigzujg te same
zasady przygotowania dobrej prezentacji co w swiecie offline!

. Im mniej tekstu na slajdzie, tym lepiej. Grafika jest potrzebna, jesli ma

petnié role aktywizujaca lub uzupetniajaca czy obrazujaca wywdd. Zadnych
skryptow, streszczen w punktach inadmiaru czytania! Jesli masz
przygotowane cos takiego, to wyslij uczestnikom po szkoleniu jako jego
uzupetnienie. Ludzie powinni Cie stuchag, a nie czytac.

Moze byé nieco trudniej, jesli dotychczas to flipchart lub tablica byty
Twoimi gtdwnymi narzedziami pracy. Niektére rzeczy bez problemu
mozesz przetozy¢ w formie prezentacji, inne mozesz na biezgco pisac
choéby w edytorze tekstu lub postuzyé sie na zywo programem
graficznym. Jesli nie wyobrazasz sobie pracy w ten sposob i uwielbiasz
rysowac, to wyposaz sie w odpowiedni tablet graficzny. Albo ustaw flipa,
skieruj na niego kamere oraz podepnij mikrofon krawatowy.
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4. Pomysl o wizualnych rekwizytach, ktére pomogg Ci urozmaicié zajecia.

. Pamietaj, by pytania kierowane co jakis czas do uczestnikow byly
wigczone w strukture prezentacji.

. Kazda z czesci prezentacji mozesz urozmaici¢ ankietg online, quizem czy
konkursem.

. Na pewno wyzwanie stanowig ¢wiczenia i warsztaty online. Niektére
aplikacje do videokonferencji pozwalajg na tworzenie subpokojow, co jest
swietnym rozwigzaniem. Czesto jednak wigze sie to z wyzszym
abonamentem oraz komplikacjg podziatu pracy. Lepiej podejs¢ do tego
ostroznie, szczegdlnie, jesli prowadzi sie krétkie jednorazowe wydarzenie.
. Cwiczenia warsztatowe nalezy przeprojektowaé i dopasowaé do
specyfiki online — tak by dalej realizowaty Twoje cele szkoleniowe
i nadawaty sie do bardziej indywidualnej pracy lub mniejszych, 2-3
osobowych grup. Dlaczego mniejsze grupy? Bo 2-3 osoby mogg zdalnie
wcigz sprawnie komunikowac sie ze soba.

Oto kilka wariantow:

a. Wieksze zadania warsztatowe sg mozliwe do przeprowadzenia —
uczestnicy po ich wykonaniu moga udostepnic je np. w grupie na
Facebooku, na mailu czy wspotdzielgc ekran lub folder na dysku.
Réwniez przedstawiciele grup lub pojedynczy uczestnicy mogg
rowniez zaprezentowal swoje rozwigzania poprzez opcje
udostepniania video i ekranu. Po skonczonym zadaniu nalezy je
wspodlnie omoéwic. Co jest atutem pracy online, to wypracowane
rezultaty mamy od razu w postaci cyfrowe,;.

b. Najbardziej polecam duze zadania warsztatowe rozbi¢ na szereg
mniejszych ¢wiczen czy etapow. Wodwczas uczestnicy szkolenia
majg szanse nie zgubic sie, pracujgc samodzielnie krok po kroku.
Kazde mniejsze zadanie musi by¢ wtedy omdwione na forum.

c. Opcjg jest rowniez przestanie zadan i ¢wiczen przed spotkaniem
online, a na szkoleniu mozna sie skupi¢ na omowieniu zadan i
skorygowaniu btedédw. Wazne. Zadanie takie nie powinno by¢
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oceniane. Jego celem ma by¢ zdobycie doswiadczenia i nauka
poprzez popetnione btedy.

d. Warto tez skorzysta¢ z dodatkowych aplikacji np. do burzy mézgow
— wiecej o nich napisatem w rozdziale o dziataniach w trakcie
szkolenia.

e. Ale przede wszystkim nie komplikuj, za to szukaj najprostszych i
intuicyjnych rozwigzan.

9. Jesli prowadzisz szkolenia catodniowe, mozesz spokojnie zrobi¢ je w
formie online na zywo. Z wtasnej praktyki wiem, ze jakosc i poziom takiego
szkolenia moze by¢ nawet wyzszy niz przy warsztacie stacjonarnym.
Oczywiscie, sg pewne wyjatki.

10. Ze wzgledu na wygode uczestnikdw i brak koniecznosci dojazdow, mozesz
rozbic¢ catodniowe szkolenie na dwie lub maksymalnie trzy mniejsze czesci.
Juz dwa spotkania online po 3,5 godziny bedg super.

Zaangazowanie pracownikéw firmy na caty dzien nie jest tatwe, a nawet
jesli nie ma problemu z utrzymaniem uwagi, to wieksza pigutka wiedzy
moze by¢ po prostu trudniejsza do przyswojenia.

11.Wieksze czesci materiatu zawsze dziel na mniejsze, a mniejsze na jeszcze
mniejsze. Dzieki temu Twdj materiat bedzie tatwiej przyswajalny. Idealny
najmniejszy interwat moze trwac okoto 7-15 minut.

12.Pamietaj, aby kazda z czes¢ materiatu miata swdj wstep, rozwiniecie i
zakonczenie (szczegdlnie podsumowanie) — niby to oczywiste, ale czesto
sie o tym zapomina.

13.W ramach bloku szkoleniowego oczywiscie zaplanuj przerwy.
Maksymalnie co 45 lub 90 minut. Tu nie ma rdznicy, czy szkolenie odbywa
sie online czy offline — przerwa nalezy sie i Tobie i uczestnikom. Przypomnij
uczestnikom o ruchu. Mozesz zaproponowac kilka éwiczen fizycznych do
wykonania na przerwie. Moze jakies wyzwanie?
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IV. Przygotowanie wtasne

Jesli wszystko zostato juz przygotowane od strony technicznej i merytorycznej,

to konieczne jest skupienie na jeszcze jednej, ale bardzo wainej kwestii: Twoim

ogolnym przygotowaniu.

1.

Koniecznie zrob demo szkolenia w domu — zwtfaszcza, jesli bedziesz je
przeprowadzac pierwszy raz. Sprawdzone i opanowane narzedzia online
dajg wiekszy komfort w trakcie szkolenia.

. Przemysl, co moze pojs¢ nie tak i przygotuj sie na typowe

problematyczne sytuacje. Inaczej méwiac, przygotuj plan awaryjny np. na
to, ze nie kazdy bedzie Cie mdgt widzieé¢ czy mowic. Lektura i wdrozenie
wskazowek z tego poradnika pozwolg Ci unikng¢ wielu btedow, ale nastaw
sie tez na to, ze nie da sie kontrolowa¢ wszystkiego. Dobrze jest
improwizowac (zobacz) i stworzy¢ uczestnikom przestrzen na reagowanie.

Podczas jednego ze szkolen kilku uczestnikdw nie styszato mnie. Szybko
potgczytem sie z nimi telefonicznie w trybie telekonferencji. Obraz byt z
komputera, a dzwiek z telefonu.

. Przygotuj swoje stanowisko pracy.
. Zadbaj o wyglad zewnetrzny. Na sesje ubierz sie odpowiednio. To nic,

ze pracujesz z domu — w tym wypadku zrezygnuj z dresu!

. Uprzedz domownikow.
. Zadbaj o to, zeby to, co znajdzie sie w kamerze za Tobg, nie byto zbyt

rozpraszajgce. Intymna atmosfera szkolen online jest w porzadku, ale
mimo to przede wszystkim zadbaj o profesjonalne wrazenie. Niektore
aplikacje (np. Teams czy Zoom) pozwalajg rozmy¢ lub zamienic tto.

. Przygotuj sobie niegazowana wode (najlepiej w bidonie) i przekaski.
. Zadbaj o dobry nastrdj i dystans. Dzieki nim nawet jesli pojawig sie

ktopoty, szybko opanujesz sytuacje.

. Jesli wydarzenie przewidziane jest dla duzej liczby osdb, to mozesz

poprosi¢ druga osobe, aby wspierata Cie technicznie i moderowata chat.
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CZESC 2. SZKOLENIE / WEBINAR / LEKCJA

I. Na chwile przed startem

Polecam zalogowa¢ sie do pokoju 15-30 minut przed planowanym startem.
To dobry moment na zbudowanie atmosfery i rozgrzewke.

1) Mozesz udostepniac slajd z agendg spotkania lub tytutem i godzing startu,
aby uczestnicy mogli sie upewnié, ze sg w odpowiednim miejscu.

2) Dobrze indywidualnie przywita¢ przybytych, a na koncu sie pozegnac —
jestes gospodarzem wydarzenia, stowo ,,witam” bedzie na miejscu!

3) Warto spytaé uczestnikdéw, czy wszyscy dobrze Cie styszg. Nie chodzi tu
tylko o sprawdzenie sprzetu, ale rowniez — nawigzanie kontaktu.

4) Mozesz tez zapytaé, co stychac!

5) Nastaw sie na to, ze nawet w wypadku zaje¢ online tez mozesz miec
spoOznialskich. Czasem droga z 16zka do komputera moze by¢ naprawde
dtuga!

II. Start, informacje organizacyjne i , kontrakt online”

Na starcie oczywiscie przywitaj uczestnikdw, przedstaw siebie, temat i agende
wydarzenia, krotko oméw kwestie organizacyjne i zawrzyj kontrakt.

Przedstaw sie i powiedz pare ciekawostek o sobie. Bardzo wazna dla jakosci
szkolenia jest Twoja autentycznosc oraz zbudowanie kontaktu z uczestnikami juz
na samym poczatku.

Jedli Twoje zajecia to forma dtuisza niz webinar (ok. 1-1,5 godziny),
to proponuje, aby kazdy z uczestnikdw sie przedstawit i opowiedziat o swoim
kontekscie udziatu (np. firma i oczekiwania wobec szkolenia). Nie jest to wazne
tylko dla Ciebie, ale rowniez dla uczestnikdw — dzieki temu poczujg sie
bezpieczniej, bardziej komfortowo, a nawet zaczng sobie pomagad.
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Koniecznie przypomnij / omow kwestie organizacji pracy online. Powiedz, ze jesli
ktos straci tacznos$é, niech spréobuje odswiezyé przegladarke.

Przyznam, ze nie jestem zagorzatym zwolennikiem kontraktéw, ale w tym
przypadku bardzo rekomenduje go zawrzec. Dla prawie wszystkich to zupetnie
nowa forma komunikacji. Nie kazdy wie, jak sie zachowac, ale ustalenie regut
pozwoli wszystkim dziata¢ sprawniej.

Co warto zawrze¢ w takim kontrakcie?

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wyijasnij, ze dla jakosci spotkania wazne jest nie tylko zaangazowanie
prowadzgcego — on czerpie swojg energie od uczestnikdéw. Popros,
by uczestnicy jak najczesciej wchodzili w interakcje wizualng (video)
i gtlosowg — dzieki temu prowadzgcy moze lepiej reagowad na tempo pracy
i potrzeby uczestnikéw.

Popros, by w miare mozliwosci uczestnicy mieli wtgczone kamerki. Mozesz
ich do tego ,sprowokowad” zabawg na start, ktéra bedzie wymagad
wtgczenia kamerki.

Umodw sie z uczestnikami na to, by ich mikrofony byty wyciszone w trakcie
i wigczane podczas sesji pytan i odpowiedzi.

Jesdli jednak uczestnicy chcg zadawac pytania na biezgco, to dobrze,
by zadawali je gtosowo. Prowadzgcy nie zawsze widzi okno czatu,
a kontakt gtosowy jest znacznie lepszy dla energii wydarzenia. Pytania na
pdzniej i inne uwagi mozna zapisywac w czacie.

Mozna sie umowi¢ na ,regute Vegas”: dziatamy bez zrzutéw ekranu
i nagran video!

Jesli tylko bedzie to komfortowe dla wszystkich, to korzystajcie ze
zwracania sie do siebie po imieniu.

Umodw sie, ze w razie ktopotdw technicznych nalezy wrdci¢ do pokoju
przez klikniecie w link lub ponowne zalogowanie sie. Jesli cos jest nie tak
— niech uczestnicy wyslg Ci SMS i napiszg, w czym kfopot.

Podkresl, ze nie ma gtupich pytan — kazdy jest na pewnym, innym etapie
podrdzy, a dzieki pytaniom spotkanie nabiera wiekszej dynamiki.
Zaznacz, ze w trakcie szkolenia i ¢wiczen mozna pisaé rowniez prywatnie
do prowadzgcego. Nie wszyscy lubig wypowiadac sie na forum.
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[Il. W trakcie

W poprzedniej czesci omowitem, jak przygotowac sie do szkolenia. Teraz chce
zwroci¢ Twojg uwage na praktyczne dziatania juz w trakcie. Pomoga Ci one
utrzymac zaangazowanie, skutecznie przekazywa¢ wiedze oraz budowac
relacje z uczestnikami.

1.

Jedng z podstawowych technik podtrzymania uwagi podczas szkolenia
online jest checkout. Polega to na sprawdzeniu co sie dzieje z uczestnikami
i ponownego nawigzania i/lub wzmocnienia kontaktu. Nawet co kilka
minut mozesz zadaé uczestnikom proste pytanie (np. na czacie, aby
potwierdzili piszac Tak). Natomiast raz na 15-30 minut mozesz wyfaczy¢
tryb prezentacji i zrobi¢ krotki przerywnik na mini sesje pytan i
odpowiedzi.

. W trakcie czesci warsztatowej rdéwniez podpytuj indywidualnie

uczestnikéw, czy wszystko jest OK.

. Gdy zadajesz pytania, nie bdj sie ciszy. Daj uczestnikom chwile na to, aby

mogli sie przestawié na ,,aktywny tryb”.
Trzymaj sie statego rytmu checkoutdow — niech to wejdzie Ci w nawyk.
Mozesz tez zwrdcic sie do uczestnikdéw imiennie — ,wywotaé do tablicy”.

. Zadbaj o to, aby wypracowana wiedza przez uczestnikéw byta zbierana w

jednym miejscu. W ogodle sporym atutem szkolen online jest to, ze
warsztatowa praca uczestnikéw jest dostepna w plikach.

. Reaguj na potrzeby uczestnikdw w trakcie szkolenia, ale tez pilnuj, aby

indywidualne sprawy nie wptywaty na catosc¢. Zawsze moze zaproponowac
omowienie pewnych kwestii na przerwie lub po szkoleniu.

. Pamietaj: caty czas masz dostep do internetu! Skorzystaj z potegi

wyszukiwarki i pokaz przyktady online.

. Cojesli odtworzysz video, a uczestnicy nie bedg stysze¢ dzwieku nagrania?

W wypadku niektérych platform to mozliwe. Wyslij wéwczas link do
materiatu — uczestnicy bedg musieli go odtworzy¢ sami u siebie.

10.Réb regularnie przerwy i reaguj, jesli widzisz spadek uwagi uczestnikow.
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11.Mozesz tez wprowadzic jakis energizer online:
e zadaj intrygujace pytanie,
® popros$ o wykonanie prostej, ale zaskakujgcej czynnosci,
e opowiedz anegdote,
e podeslij ciekawy mem, gif czy video itp.

Idealnie jesli energizery beda sie wigzaé z tematyka szkolenia, ale nie jest
to konieczne. Czasem wazne jest po prostu to, by pobudzi¢ uczestnikow
i ztapac z nimi ponowny kontakt.

Wybrane techniki i narzedzia w budowaniu zaangazowania podczas szkolenia:

e Konkurs / gra—tradycyjna metoda budowania zaangazowania. Kazdy chce
by¢ najlepszy! Opcji i wariantow konkurséw jest cata masa i wcale ich
zwienczeniem nie musi byé materialna nagroda — moze by¢ ona
symboliczna, np. w postaci wirtualnej odznaki czy braw. Podczas jednego
ze spotkan online, w ktérym bratem niedawno udziat, prowadzgcy
wprowadzit gre: na slajdach poukrywat literki hasta, a ten, kto je pierwszy
zebrat, wygrywat nagrode. Inna gra polegata na wyfapaniu literéwek.

e Hak — sprytna technika, ktéra polega na tym, ze na poczatku szkolenia
przedstawiasz historie lub intrygujgca ciekawostke i méwisz, ze zdradzisz
ja na koncu wydarzenia lub jego czesci. Tylko nie zapomnij tego zrobic!

e Ankieta / quiz — moze by¢ fajnym sposobem na zbadanie wiedzy
i niewiedzy uczestnikdw. W ten sposdb zobrazujesz im, ze majg jeszcze
nad czym popracowac, ale rowniez ich docenisz. Quizy i ankiety swietnie
nadajg sie do podsumowania pewnej czesci lub catosci sesji. W ich
organizacji pomogg Ci takie narzedzia, jak Google Forms i TypeForm.

e Sesja pytan i odpowiedzi — takg sesjg nie tylko warto konczyc¢ szkolenie,
ale mozna jg rowniez wprowadzaé w trakcie. Tu kazdy moze zadac pytanie,
a prowadzacy moze na nie odpowiedzie¢ od razu lub — jesli wymaga to
przygotowania — zapowiedzie¢ odpowiedz po szkoleniu lub na nastepne;j
sesji.
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Wybrane narzedzia przydatne w prowadzeniu szkolenia:

e Mapa mysli — narzedzi jest sporo i moga sie przyda¢ w trakcie
prowadzenia szkolenia online. Mapy takie mogg by¢ wspodtdzielone
i wspoftworzone przez uczestnikéw.

Aplikacje do rysowania online — na przyktad pixIr.
Pakiet Google Docs / Office 365 — pakiety te umozliwiajg réwniez
wspotdzielenie i wspoéttworzenie plikdw przez uczestnikdw.

e Dyski w chmurze, np. One Drive, Dysk Google, Dropbox — tu mozna
zamieszcza¢ materiaty dla uczestnikdow; rowniez oni mogg posiadac
mozliwos¢ wygrywania i edytowania plikéw.

e Zamkniete fora i grupy na Facebooku / Linekdin — w takich miejscach
mozna prowadzi¢ uzupetniajgcg dyskusje, a uczestnicy mogga dzieli¢ sie
inspiracjami lub wrzuca¢ swoje wykonane ¢wiczenia.

e |Mentimeter.com — aplikacja pozwalajgca na zywo zadawac i prezentowac
pytania.

e slido — aplikacja do$¢ podobna do mentimeter, ale z nieco wiekszymi

mozliwosciami.

e ftridcider — narzedzie do tworzenia online burzy mdzgdow (dziekuje
Swistakowi za rekomendacje!).

e Doodle —narzedzie online pozwalajgce ustalaé najlepsze godziny i terminy
spotkan i wydarzen.

® LearningApps.org —aplikacja wspierajgca proces uczenia sie i nauczania za
pomocg matych interaktywnych modutéw. Istniejgce moduty mogg by¢
bezposrednio wykorzystywane w nauczaniu lub tez zmieniane badz
tworzone przez uzytkownikéw.

Oczywiscie narzedzi i sposobow ich kreatywnego wykorzystania jest mnostwo —
wszystko zalezy od naszej pomystowosci. Pamietaj: nie chodzi o to, by z nich
wszystkich korzysta¢. Wybierz to, z czym bedzie Ci sie pracowaé najlepiej, ale
czasem przetestuj cos nowego. Szkolenie online to normalne szkolenie.

Jesli masz swoje metody i techniki budowania zaangazowania, przyktady lub
studia przypadkow — daj mi znaé, a z przyjemnoscia je dodam:

contact@adriangamon.com
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CZESC 3. PO SZKOLENIU

Zanim udasz sie na (zastuzony!) relaks, warto jeszcze zadbac o kilka rzeczy.

l. Informacja zwrotna

Pod koniec szkolenia zapytaj uczestnikdw, co im sie podobato najbardziej. Nie
bdj sie krytyki — dowiedz sie réwniez, co mozna by zrobi¢ lepiej nastepnym
razem.

Po szkoleniu koniecznie wyslij do wszystkich ankiete ewaluacyjng online. Nie
skupiaj sie w niej na ocenach, ale na pytaniach otwartych. Moje ulubione dwa
pytania wymienitem juz wyzej. Mozesz je powtorzy¢ w ankiecie oraz pogtebié
interesujgce Cie zagadnienia.

Nie zapomnij rowniez o wystaniu uczestnikom prezentacji i materiatow oraz
udostepnieniu nagrania wideo (jesli pojawito sie w trakcie szkolenia).

Il. Refleksje i notatki

Zadaj kilka pytan rdwniez sobie:

e Co byto wartosciowego w tym wydarzeniu dla Ciebie?

e C(Czego Cie to szkolenie nauczyto?

e C(Czy szkolenie byto wartosciowe dla uczestnikow?

e Kto byt najbardziej aktywny? | dlaczego?

e (zy zrealizowatem zatozone wczesniej cele? W jakim stopniu? Jakie inne
rzeczy udato mi sie zrealizowac?

e Co moge w tym szkoleniu zmienic?

e Jakie inne szkolenia moge jeszcze przeprowadzi¢?

Odpowiedzi warto zapisa¢ — pamiec bywa ztudna, a wnioski ulotne!
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l1l. Social media

Po szkoleniu warto opublikowaé post, w ktérym podziekujesz uczestnikom,
podsumujesz wydarzenie, dodasz dodatkowe materiaty i Zrédfa oraz zachecisz
do dzielenia sie wiedzg i dosSwiadczeniami.

IV. Czy wiesz, jak sie nagrodzisz za szkolenie?

Nie musi to by¢ duza nagroda. Po dobrze wykonanym zadaniu drobna
przyjemnos¢ nalezy Ci sie jednak zawsze, a szczegdlnie w tych trudniejszych
czasach.
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Adrian Gamor'\c

Zakonczenie

Bez dobrego przygotowania do szkolenia Twoja komunikacja w trakcie
moze by¢ mniej skuteczna. Przedstawione w poradniku wskazowki to praktyczne
rozwigzania, dzieki ktorym tworzenie dobrych zajeé¢ wejdzie Ci w krew!

Pamietaj, ze nie musisz by¢ perfekcyjny. Nie musisz realizowaé wszystkich
powyzszych porad, aby osiggngé sukces — jednak stosowanie ich z pewnoscig
utatwi Ci tworzenie swietnych zaje¢ online.

Kolejne, poprawiane i uaktualniane wersje bedg dostepne dla wszystkich

subskrybentdw mojego newslettera.

Jesli chcesz by¢ wspottworcg tego dokumentu — np. wspoétautorem, redaktorem,
grafikiem, korektorem — zapraszam Cie serdecznie! Bedzie mi mito, jesli
w kolejnej wersji pod stowem wstepu podpiszemy sie razem!

UWAGA!

Poniewaz temat jest bardzo wazny, prosze przekaz informacje o tym
poradniku znajomym nauczycielem, wyktadowcom, trenerom.

Niech jak najwiecej osdb z niego skorzysta.
Wystarczy, ze wejdg na strone i zapisz3 sie:

https://adriangamon.com/poradnik-szkolenie-online/

% ok k

Dziekuje wszystkim, ktérzy wiaczyli sie w mojg prace, za pomoc redakcyjng
i merytoryczng, dobre stowo oraz inspiracje — oto osoby, ktére pomogty mi
najbardziej:

Rafat Sowinski, Agata Wieczorowska, Patrycja Gorczyk, Ryszard Kosowicz, Bartek
Szczepaniak, Robert Cheé, Marcin Gizycki, Marek Staniszewski.
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O autorze

Adrian Gamon - adriangamon.com - jestem strategiem
i ekspertem z zakresu komunikacji marek i social media, méwcg i
trenerem biznesu. Wierze, ze wszystko jest potaczone, wszystko
ma znaczenie, dlatego pomagam firmom i osobom tworzyc
%ﬁ" skuteczng komunikacje spojng z wartosciami i potrzebami ich
~  klientow.

Ponad siedem temu zatozytem agencje Option 360 Agency, ktéra projektuje strategie
komunikacji, tworzy kampanie i najwyzszej jakosci content.

Spetniam sie jako twdrca i opiekun merytoryczny oryginalnego kierunkéw studiow
podyplomowych na Wydziale Humanistycznym AGH w Krakowie — Social Media
& Content Marketing.

Jestem autorem wielu publikacji marketingowych, prelegentem prestizowych
konferencji branzowych i szkoleniowcem na topowych polskich uczelniach.
Zainicjowatem i wspotorganizuje spotkania edukacyjno-networkingowe LinkedIn Local
w Krakowie. Opracowuje i wydaje comiesieczny bezptatny raport na temat stanu
LinkedIn w Polsce w 2020 roku.

Co oferuje?
Szkolenia stacjonarne/online i procesy wdrozeniowe:

Marketing i sprzedaz na LinkedIn
Strategia komunikacji marki
Social media marketing

Personal branding lidera / pracownika / eksperta
Prace projektowe:

e Strategia komunikacji marki
e Audyt komunikacji marki
® Mentoring strategiczny

Nawigzmy kontakt na LinekdIn > https://www.linkedin.com/in/adriangamon
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