JAK pRZYGOTOWAC Design Thinking dla Dostepnosci

dostepne wydarzenie

online

Przewodnik organizacji spotkan i webinaréw

Dlaczego wydarzenia online bywaja wykluczajace?

Spotkania online czesto wydaja sie prostsze i bardziej dostepne niz wydarzenia stacjonarne. W praktyce wiele oséb
doswiadcza podczas webinaréw stresu technologicznego, przecigzenia informacyjnego albo trudnoséci z orientacjg w
przebiegu spotkania. Dostepnos$¢ wydarzenia online zalezy nie tylko od platformy, ale przede wszystkim od sposobu
organizacji komunikacji i prowadzenia spotkania.

CO POWODUJE TRUDNOSCI? CO POMAGA UCZESTNIKOM? CO JEST NAJWAZNIEJSZE?
chaos komunikacyjny, brak instrukgji i przewidywalno$c, jasne informacje i doswiadczenie uzytkownika przed, w
szybkie tempo spotkania spokojna organizacja trakcie i po wydarzeniu

Dostepnosc¢ zaczyna sie przed spotkaniem

Uczestnik wydarzenia online potrzebuje informacji wczesniej niz w momencie rozpoczecia webinaru. Brak jasnych
komunikatéw zwieksza stres i powoduje niepewnos¢ dotyczaca udziatu.

Wiele problemoéw pojawia sie jeszcze przed dotaczeniem do spotkania: uczestnik nie wie, jak dziata platforma, czy
trzeba instalowaé program, jak dtugo potrwa wydarzenie albo gdzie zgtosi¢ potrzeby dostepnosciowe.

e wysytaj instrukcje dotaczenia odpowiednio wczesniej
e informuj, jak dtugo potrwa wydarzenie

e opisuj plan spotkania i przewidziane przerwy

e podawaj kontakt do osoby wspierajacej uczestnikéw
¢ informuj o napisach, ttumaczeniu lub nagraniu

Warto zauwazy¢
Dla wielu uczestnikéw najtrudniejszym momentem wydarzenia online jest pierwsze logowanie i niepewnosc
zZwigzana z obstugg platformy.

Jak projektowa¢ komunikacje wydarzenia?

Komunikacja wydarzenia online powinna pomagac uczestnikowi przej$é przez kolejne etapy udziatu.
Najwazniejsze informacje warto przekazywac krok po kroku.



Przed wydarzeniem jak sie zapisac, jak dotaczy¢ i czego mozna sie
spodziewac

Przed rozpoczeciem przypomnienie o godzinie, link i podstawowe
instrukcje

W trakcie spotkania jasne informowanie o zmianach i kolejnych etapach

Po wydarzeniu materiaty, nagranie i mozliwos¢ dalszego kontaktu

Co najczesciej utrudnia udziat?

Wydarzenia online bywaja przeciazajgce wtedy, gdy uczestnik musi jednoczesnie stuchaé, czytac czat, obserwowac
prezentacje i samodzielnie orientowac sie w przebiegu spotkania.

® brak moderatora i wsparcia technicznego
e wiele linkéw i kanatéw komunikacji

e prezentacje przetadowane tekstem

* zbyt szybkie tempo moéwienia

*  brak napisow do materiatow

e chaos na czacie i brak zasad spotkania

e brak informacji o przerwach

Czesty problem
Prowadzacy webinar bardzo czesto jednoczesnie prezentuje, odpowiada na czacie i rozwigzuje problemy techniczne.
Dla uczestnikéw oznacza to chaos i utrudniony kontakt.

Jak prowadzi¢ bardziej dostepne spotkanie?

Dostepnos$¢ wydarzenia online zalezy takze od sposobu prowadzenia spotkania. Przewidywalna struktura i
spokojne tempo pomagaja uczestnikom lepiej orientowac sie w przebiegu webinaru.

® na poczatku przedstaw plan spotkania

¢ informuj o zmianach tematéw i kolejnych etapach

e czytaj pytania pojawiajace sie na czacie

e  opisuj materiaty wizualne i wykresy

® rob regularne przerwy podczas dtuzszych wydarzen

* unikaj zbyt szybkiego przechodzenia miedzy tematami

Rola moderatora i wsparcia technicznego

Osoba prowadzaca spotkanie nie powinna samodzielnie odpowiadac za wszystkie elementy wydarzenia.
Moderator pomaga uczestnikom odnalez¢ sie podczas webinaru i reaguje na biezace trudnosci.

Wsparcie techniczne jest szczegélnie wazne podczas wiekszych wydarzen, spotkan z udziatem oséb o réznych
potrzebach albo webinaréw prowadzonych na nowych platformach.



Moderator Wsparcie techniczne

e pilnuje przebiegu spotkania e pomaga przy problemach z platforma
¢ porzadkuje pytania e odpowiada na trudnosci z logowaniem
e wspiera uczestnikow e wspiera uczestnikéw podczas transmisji

¢ reaguje na chaos komunikacyjny

Co zrobic¢ po wydarzeniu?

Dostepnosé wydarzenia nie konczy sie w momencie zamkniecia transmisji. Uczestnicy czesto potrzebuja czasu na
powrdt do materiatéw i spokojne uporzadkowanie informacji.

e wyslij materiaty po spotkaniu

e udostepnij nagranie i napisy

e przekaz podsumowanie najwazniejszych informacji
e umozliw kontakt po wydarzeniu

® zbierz feedback uczestnikow

Mini checklista wydarzenia online

® czy uczestnik wie, jak dotaczy¢ do spotkania
e czy komunikacja jest jasna i uporzadkowana
e czy przewidziano przerwy

e czy uzytkownik wie, gdzie szukaé¢ pomocy

e czy prezentacja jest czytelna

e czy materialy beda dostepne po wydarzeniu

Materiat przygotowany w ramach projektu
»Design Thinking dla Dostepnosci”

Materiat edukacyjny dla NGO




