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LTD" sirkatinin direktoru

"Qulaghg taxib gore
bilmadiyi auditoriya ilo
Unsiyyst quracaq gader
casaratli olan har kasin
mitlagq oxumali oldugu bir
kitabdir. Heyif ki, man
vebinarlar taskil etmaya
baslayanda slimds bels bir
vasait yox idi. Bu kitab
vebinarlari orta saviyysli
yayimlardan canli, maraqli
fikir mUbadilasina cevirir".
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sirkatinin tasiscisi va
direktoru

"Vebinarlarin taskil
edilmasi va kegilmasi tzra
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interaktiv sakilda kecirmak
cox vacibdir va bu vasaitin
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Moment LTD" sirkatinin
direktoru
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GIRIS VO TOTBIQ DAIRSSI

PLATFORMALAR DEYIL, PRiINSIiPLOR

Hazirda vebinarlar XXI asrin toplantilari ve pesakar hazirliq prosesi Gglin yaxsi tasakkil tapmis
va genis yayllmis metodlardan biridir. Virtual toplantilar, talimler, marketing va satis
seminarlari Gglin vebinardan istifade etmak barads dustinir, yaxud artiq onlardan istifads
edir, lakin bacariglarinizi takmillasdirmak, effektivliyini artirmaq ve ya vebinarlarinizin
dinamikliyini ylksaltmak istayirsinizss, bu kitab sizin tgtinddr.

Kitab vebinarlarinizi taskil va taqdim etmaya kdmak edacak. Virtual alomin liz-liza Unsiyyatle
fargliliklarini va banzarliklarini kasf edacak, baslamaq Uctin lazim olan bacariq ve 6ziinainami
temin edacak maslshat ve Usullari, an asas|, istirakgilarin dastayini neca gazana bilacayinizi
Oyranacaksiniz.

Bu kitab siza hansi program taminatindan istifade etmali oldugunuzu séyloamayacak, lakin
genis yayllmis vebinar alatlarindan istifada gaydalarini dyrana bilacaksiniz. Biz platformalari
deyil, prinsiplari paylasmaq tgiin buradayig. Platformalara galdikda iss, size onlarin
xUsusiyyat va funksiyalari haqqinda havasle danisacaq bir cox tachizatgilar mévcuddur.
Ustalik, internetds das faydali raylarls tanis ola bilarsiniz.

Biz hesab edirik ki, vacib olan — insanlarin maragini calb etmak va onlarin diggatini qoruyub
saxlamagqdir. Odur ki, bu kitab vasitasila vebinarlarinizi daha maqgsadauygun, maragl va
/a effektiv sakilda kegirmayiniza kémak etmays calisacagiq.

\
.
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GIRIiS VO TOTBIQ DAIRSSI

VEBINAR NODIiR?

"Vebinar" s6zl "veb" va "seminar" sdzlerindan emals galib "internet vasitasils taqdim edilen
toplanti, tagdimat, miihazirs va ya seminar" manasini verir. Tagdimatlari, videolari, is masanizi,
fayllari, audiofayllari va s. paylasa bilirsiniz, auditoriya isa veb-alstlardan, video, audio,
mesajlasma alatlerindan, sordulardan istifads edarak istirak eda bilir.

Yaxs! bir vebinar insanlarin bir araya galdiyi basga situasiyalarda/tadbirlards da oldugu kimi,
istirak edan butun taraflari paylasmada, Unsiyystda olmaga ve birlikda islomayas tesviq edir.

Vebinara, an az, 2 istirak¢l olmagla, yiizlarla insan qosula bilar. Qarsiligh faaliyyat saviyyasi
auditoriyadan asilidir, hatta ylzlarls insanin istirak etdiyi vebinarda da har
kas 6z tohfasini vera bilar. Vebinarin taqdimatgisi
olaraq, siz davamli olaraq takmillagan bir neca
forgli program taminati arasindan secim eda
bilarsiniz. Kitabin yazildigi hazirki dovrds bu
program teminatlari arasinda an ¢ox bilinanlar
asagidakilardir: "Adobe Connect”, "Cisco WebEx",
"Citrix GoToWebinar" va "Microsoft Lync".
Auditoriyanin bir Gzvi olaraq isa siz program
taminati endirmali ola va ya sadacs, telefon va ya
veb-brauzer vasitasila gosulmag tgtin davat edils bilarsiniz.
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GIRIS VO TOTBIQ DAIRSSI

VEBINARLARIN MOQSODLORI

Vebinarlarin miixtalif magsadlari ola bilar:

Mahsul va ya xidmatlarin satisi va marketingi tclin effektiv alat kimi istifada edils bilar.
Vebinarlardan 6z seristanizi nimayis etdirmak, isinizi yeni mustarilare gostarmak, movcud
mustarilarinizi yeni mahsul va ya xususiyyatlar hagginda malumatlandirmagq tgtin istifads
edin. Bela vebinarlar, adatan, bir cox tanimadiginiz insanlarin istirak etdiyi, potensial
mustarilar gazana, ray toplaya va yeniliklari paylasa bilacayiniz boyik tadbirlar olur.
Seminar va ya ¢ixislarda oldugu kimi, vebinarlardan pesakar profilinizi yuksaltmak,
sektorda mévcud tendensiyani va ya yeniliyi vurgulamaq tsulu kimi istifads eds
bilarsiniz. Adatan, bels vebinarlarin da auditoriyasi genis olur.

Har kasin fargli yerlards oldugu va ya toplanti otaglarinda yer olmadigi hallarda insanlari
va miassisalari bir araya gatirmak va toplanti kegirmak Uclin vebinar taskil eda bilarsiniz.
Pesakar hazirliq va talim kegirmak magsadila ds vebinarlardan istifads edilir: hazirda bu
clr vebinarlar mitamadi olaraq texnologiyalar vasitasile tamin edilir; qisa, praktiki v
interaktiv sessiyalar iclin vebinarlar ¢cox optimal variant ola bilsr.

Magsadiniz yuxaridakilardan hansi olursa-olsun, shata edacayimiz asas prinsiplar banzardir.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




GIRIiS VO TOTBIQ DAIRSSI

VIRTUAL ALOMIN USTUNLUKLORI

insanlar texnologiyani sevirlsr; daha daqiq dessk, insanlarin sksariyyati sevir! Onlar telefon,
planset va komplterlarinda islayarak va ya oyunlar oynayaraq saatlarla vaxt kegirirlar, odur
ki, insanlarin boytk qismi texnologiya vasitasila qarsiligh Gnsiyyatle tanisdir. (Daha talash
olanlar tgtin "Insanlarin faal istirakina va maragina neca nail olmali?" faslinda bazi takliflar
irali suralur.)

Vebinarlar gisa olur — insanlar yeni seylar 6yrana, esida va darhal onlardan istifads eda
bilirlar. Qisa sessiyalarin tasiri boyik olur.

insanlar bir yerden basqa yera safar etmali olmurlar, belslikls, atraf mihiti qoruya, vaxta,
pula ganaat eds, tixaclardan qurtula bilirlar. Vebinarlar slimizin altinda olan basga virtual
kanallarla eyni sirada dayanir — istirakgilar internetds axtaris eds, sosial mediada Unsiyyat
qura va vebinara yeni ideyalar gatira bilarlar.

Vebinarlar makanlardan asili olmadigina gora gisa middat avval malumat verilmakle
hazirlana va taqdim edils bilar.

f Vebinarin effektiv va gox interaktiv kegmasi tigln istirakci sayinin 10 nafardan ¢ox olmamasi lazimdir.
°)
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GIRIS VO TOTBIQ DAIRSSI

KiM NO EDIR?

Vebinar rollari ehtiyat qlivvanizin, dastayinizin ve ya terafdaslarinizin na gadar olmasindan
asihdir. ©n genis yayilmis rollar bunlardir (onlar fargli adlarla qarsiniza ¢ixa bilarlar):

« Taqdimatgi/Fasilitator: vebinari va vebinardaxili tadbirlari (masgalalari) idars edir,
paylasmali oldugu malumati hazirlayir va auditoriyaya cavab verir.

o Tadbir taskilatgisi: islarin gaydasinda getmasini temin edir, istirakgcilar salamlayir,
texnologiyani yoxlayir, taqdimatcini taqdim edir, cat kanallarini izlayir, auditoriyaya va
tagdimatgiya malumat verir va yekunlasdirma islarini gorir.

« Hamfasilitator/Altqrup fasilitatoru: auditoriya boyik oldugda altgruplarda ve ya
sessiya zallarinda s6hbatlari va masgalalari aparir.

o lstirakgilar: istirak edirlar! Auditoriyaya istirakcilar demaya Ustiinliik veririk, ¢tinki
"istirak¢l" dedikda, passiv sakilda aylasan deyil, aktiv sakilds istirak edan insanlar
nazarda tutulur; effektiv vebinarlar — interaktiv olanlardir.

Bazi miassisalarda bu rollari yerina yetirmak Ggln xisusi talimlarda istirak etmis amakdaslar
olurlar, aks halda, buttin funksiyalar 6ziiniiz yerina yetirmali ola bilarsiniz. Baxtiniz gatirss,
o yaninizda texniki problem ve ya nasazliglarin 6hdasindan galmayas yardim eda bilan bir
\10} nafer olacaq.
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VEBINARDAN N® UCUN iSTIFAD® ETMOLI?

Safarlarin say
azalir.

OE=S
Diz vaxtinda
baslayir.
Audio/ video-
yazilardan
istifada edilir.

virtual sinif
otaglari

o ° -
Miixtalif magsadler | = " seminarlar
{igiin istifada edilir. \ [ oplantiar
marketing
tadbirlari

Fargli cografi talim va
Imaka_nlarad sepe- pesakar
anmis auditoriyani hazirliq
d —
\

ahatas edir.
N 11
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VEBINARLARIN USTUNLUKL®ORI

DUZ VAXTINDA BASLAYIR VS QISA OLUR

Stratla dayisan diinyamizda "diiz vaxtinda baslamaq" artiq bir hayat tarzina gevrilmisdir!

Uz-iize toplanti va ya talim tadbirinin taskil edilmasi béyiik say talab eds biler, ciinki
glindaliklarin koordinasiyasi ila yanasi, otaq tapmaq kimi slave gaygilariniz da olacag. Kigik
masala kimi goriina bilar, amma talim tadbirlarini idars edan, yaxud har kasin masgul
oldugu muassisada toplanti otagi tapmali olan har kas minasib yer tapmagin na gadar
aziyyatli ve Uzlcl oldugunu bilir.

Vebinarda iss otaginiz virtualdir, programiniz na vaxt ve harada imkan verarss, orada
toplanti tagkil eds bilarsiniz. Hatta vebinari anindaca kegirs bilarsiniz — sadacs, toplantiya
kecidi (linki) géndarirsiniz va musaid olan har kas onlayn toplanti otagina qosula bilir.

Va vebinarlar gisa olmalidir (45 dagige magsadauygun middatdir) ki, auditoriyanin darhal
tadbirlar gora va ya harakats kega bilmasi ticlin kicik tohfalar vers bilasiniz.
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GIRIiS VO TOTBIQ DAIRSSI

VEBINARIN USTUNLUKLSRI
VAXTA, SOYAHOT Vo CAY/QoHVO XORCLORIND QONAST

Caligdiginiz muassisa cografi baximdan muxtalif yerlara sapaloanmis olduqda, yaxud siz
muxtalif miassisalari tamsil edan insanlarla gériismak istadikdas, tasavvir edirsinimzi,
toplanti va ya talim tadbirlari ticlin na gadar vasait sarf olunur?

Toplanti yerina galmak Gglin har biri taxminan 15 km masafs gat edan 10 nafarin istirak
etdiyi adi bir tadbiri gotitrak. Har bir istirakci yola 40 daqigs, toplantiya 1 saat,
"sabakalasma" Gclin 20 daqiga vaxt sarf etss, bu, azi, 20 saatliq is vaxti demakdir.
Ustalik, hala cay/gshva va sirniyyat xarclarini hesaba gatmamisiq!

Yol, benzin masraflarini da alava etsaniz, xarclar xeyli artir.

Vebinara isa har kas oldugu yerdan qosula bilar va
har kas 6z galyanaltisini 6zi tamin
etmalidir. Benzin xarci olmur,

10 saat mahsuldar is

gorallr ve vaxt itirilmir. Bu

ham miusssisalar, ham da ¢ox
masgul va vaxtt mehdud olan
istirakgilar Ggun slverisli

Gsuldur.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



G

GIRIS VO TOTBIQ DAIRSSI

VEBINARLARIN USTUNLUKL®ORI

MUXTOLIF YERLORLO SOPOLONMIS iSTIRAKCILAR VO
QLOBAL MIQYASLI FOALIYYST

Vebinarlar muxtalif yerlara, hatta bitln dinyaya sepalenmis auditoriya ile alaga saxlamaq
imkani yaradir, ¢linki dillar va madaniyyatlar fargli olsa bels, platformalar eyni ciir funksiya
gostarir.

Uz-iize seminarla miigayisads, vebinarda sasinizi daha cox insana catdira bilarsiniz.

Vebinar taminatcilarindan birinin hayata kecirdiyi arasdirmanin* naticalarina gora:

e har bir vebinarda, orta hesabla, 2 6lks istirak edir;

bir vebinarda 58 6lkanin istirak etdiyi geyds alinmisdir;

sirkatlarin yalniz 32 %-i vebinarlar kegirmayib.

(Slbatts ki, gostaricilar bu sorgunu cavablandiran respondentlarin sdyladiklarina asaslanir.)

Planlasdirma aparsaniz va zangli saatinizi qursaniz, hatta fergli saat qursaglarinda yasayan
istirakcilar Gglin uygun vaxtda toplanti kecirs bilarsiniz! Basqga yarimkiradaki bir insanla
sOhbat etmak lazim galdikds heg kim tixaclarla mibarizs aparmali ve ya tayyars bileti
almali olmur.

* http.//digitalbloggers.com/millionaire2b/top-7-webinar-statistics-you-should-know-infographic/
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GIRIiS VO TOTBIQ DAIRSSI

VEBINARLARIN USTUNLUKLDRI
ViDEOYAZILAR

Canli vebinarinizi daha sonra istifads etmak magsadile geyds ala bilarsiniz. Bu, vaxtdan ¢ox ssmarali
istifads etmak demakdir — buttin muvafiq suallarin, sorgularin, garsiligl mizakiranin va sarhlarin shata
olundugu bir sessiyani taskil edir ve kegirir, daha sonra isa videoyazidan "sinaq mahsulu” v ya alave
resurs kimi istifads edirsiniz. istirakgilar da ona tekrar miracist eds bilsrlsr.

Muxtalif saat qursaglarinda olan, canl versiyada istirak
eds bilmayan insanlar yena do mazmunu alds eda bilarlar
ki, bu da "Tagdimatt e-pogtla siza géndaracayam" varianti
ilo miqayiseds daha malumatlandirici Gsuldur.

Manfi cahati da nazara almamaq olmaz: vebinarin geyda
alinacagini elan etsaniz, insanlar istirak etmamayi seca
bilarler ki, bu da garsiligh tnsiyyati azaldir.

Vebinarin videoyazisi heg vaxt canli vebinar gadar effektiv
olmur, ¢linki videoyaziya baxmaq passiv masguliyyatdir, lakin
muxtalifliyi ve istiraki tagviq etdiyiniz halda canli auditoriya

ilo vebinar avvalcadan geyds alinmis mihazirs ile miiqayisada
daha maraqgl olacaq.
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GIRIS VO TOTBIQ DAIRSSI

VEBINARDAN HARADA VO N® VAXT
ISTIFAD® ETMOM®OLI?

Vebinar bazi tinsiyyst kanallarini aradan qgaldirir, odur ki, istirakgilara tesir edacak son daraca
mibahisali va ya emosional mdvzuya toxunmalisinizsa, vebinar sizin lglin miinasib alat
olmaya bilar.

Yaqin ki, auditoriya ylksak keyfiyyatli qurulus, pesakar isiglandirma ve montaj taleb etdikda
ds vebinar diizglin secim olmaz. Vebinarlar canli ve interaktiv kegir, odur ki, islar gaydasinda
getmaya bilar.

Vebinardan istifadays garsi glicli migavimat varsa, yena da bu alat dlizgiin secim olmaz, ¢linki
bu zaman auditoriya vebinara qosulsa da, ona maraq géstarmadiyi Gglin tamamils basqa bir
isle masgul ola bilar (bax: "insanlarin faal istirakina va maragtna neca nail olmali?" fasli).

Harcand genis kitla garsisinda taqdimat kecirmak, masalan, insanlarin havasle dinlemak
istadiklari va bunun xatirina da interaktivliyin yoxluguna g6z yuma bilacaklari bir ekspertin
cixisi zamani da vebinardan istifads etmak olar, amma vebinarlar istirak edan har kasin fikir
mibadilasi apardidi va interaktiv oldugu halda daha effektiv natica verir.

(16)
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VIRTUAL ALOM N9 iLS FORQLONIR? [ ]

VIRTUAL MUHIT® KECID ——
BONZSRLIKLSR VO FORQLSR

Uz-lizs Unsiyyatls miiqayisads, virtual mihitds bas tutan gérislards nalar eyni, nalar fargli
olacaq? Bu haqgda dustinmak o demakdir ki, eyni xiisusiyyatlara gore arxayin ola, fargli
olanlara qarsi isa hazirliq gora bilarsiniz.

Hazirda iz-lize toplanti va talimlar liclin yaxsi natica veran va vebinarlarda da taekrarlaya
bilacayiniz nalari edirsiniz? Masalan, salamlama, yaxsi miinasibat qurmaq, dagiq ve aydin
glindalik tartib etmak, yaxud gatiyyatli ve hazirligh sadr...

Vebinarda sizin t¢tin na fargli olacag?

istirakcilar Gictin na farqli olacaq?

Har kasin diqgst saviyyasinds fargli naler olacaq?
Muhitda hansi farglar olacaq?

Basqga hansi suallar sizin Ggln vacib ola bilar?

Novbati sahifalara dogru iraliladikca bu va basga bir cox suallara cavab veracayik.

()
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VIRTUAL ALOM N9 iLS FORQLONIR? [ ]

TEXNOLOGIYANIN iDARD EDILM3SI g

Toplantilarda slaydlardan istifade etmaya va ya notbukunuzdan malumat paylasmadga vardis
etmis olsaniz bels, vebinarlar sizi tamamils yeni texnoloji ¢atinliklar alemina garq edir.

Har zaman istifads etdiyiniz program taminatindan istifads etmali va ya video gostarmali,
eyni zamanda vebinar texnologiyasini idara etmali, sizi gora va ya esida bilan va ya bilmayan
insanlarla garsiligh Ginsiyyst qurmali ola bilarsiniz. Ehtiyatli olmasaniz, coxlu agiq psncars va
istirakgilarin goxsayli mesajlarinin eyni anda ekranda peyda olmasi hali ils garsi-qarsiya gala
bilarsiniz.

Masin va avadanliglarin idars edilmasini dyranmak Uclin bir sira vasitalar movcuddur;
masalan, kurslar, onlayn talimlar va kitablar, lakin vebinarlardan séhbat gedirss, an yaxsi
variant — tacriiba yolu ila dyranmakdir!

' Miivafiq bacariglariniz olsa bels, t6vsiys edardik ki, vebinarin aparilmasi tigtin kanardan, adsten, “aparici”
adlandirdigimiz bir nafar davat edasiniz. Siz toplanti ve ya telim sessiyasi, yaxud marketing taqdimati ile masgul oldugunuz
zaman o da texnologiyani idars edar.

-
19>)
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DAVRANIS ——

Uz-lizs gériislarle miiqayisads, insanlar vebinarlarda fargli davranmaga meyil edirlsr, axi
g6z qabaginda deyillar. Cizma-qgara etmak va ya pancaradan boylanmagla yanasi, onlar
telefonlarina galan mesajlara baxa va ya e-maktublari oxuya bilarlar. Hatta heg kim fargina
varmadan istirakgilar otagqdan cixa da bilarlar.

Ustalik, kiitlanin glicii ds hesaba gatilmalidir: "Vebinarda 100 nafar istirak edirsa, he¢ kim
manciyazin yoxlugunu hiss etmaz", yaxud "Vebinarda 100 nafer istirak¢l varsa, man nazars
carpmayacagam, veracayim faydanin da bir shamiyyati olmaz".

' Taqdimatgi kimi auditoriyanin diggatini calb etmak gtin tagdimatiniz gox maraqi olmalidir, 6tirdiiytiniiz
mesaj, hagigatan, cox vacib olmalidir. Auditoriyanin digqgatinin yayinacagini farz edarak vebinara hazirlasarkan interaktiv
miizakiraler aparmag, sual-cavab etmayi vo masgalalar taskil etmayi planlasdirin.

(20)
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UNSivYoT —

Uz-iizs Uinsiyyst zamani, adatan, hissiyyatimiz tam oyaq olur; garsi terafi géra ve esida
bilir, Gstalik, s6zlarden ds istifads edirik.

Vebinarda iss tagdim edilen informasiyani azaldir va tahrif edir, istirakcilardan daha az
fikir/malumat/ray alirig. Buna géra da auditoriyanin diggatini calb edacak
sakilda Unsiyyat qurmalisiniz:

e Vizual — daha cox sakildan, daha ¢ox slayddan
istifada edin.

e Sasler - sasinizi ise salin, fargli sas
formalarindan, musigidan istifads edin.

o Duygular - ayaqusta danisaraq enerjinizi
otlrin, auditoriyanizin hisslarini oyan-
dirin, hekayalar danisin, muzakirs
yaradin.

e Sozler - cesidliliya yer verin, geyri-adi
sozler diqgati calb edir; aydin va
istigamatlandirici nitq insanlara "yol gdsterir".
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ALSTLOR VO ONLARIN FAYDASI

Veb-kameralar Mesajlasma ve cat

pancaralari

&

23

is masanizi va ona

nazarati paylasmaq Sakillar va resm

alatlori

@ Ol galdirmaq
@ Sessiya zallari

SOG

Sorgular

Virtual 16vhasler

S

Gﬂ alatlara "liz-Uze diinya"da oldugu kimi tamamila etinasiz yanasmayin!

istirakcilarla garsiligh Ginsiyyats yardim magsadi dasiyan miixtalif vebinar alstlari mévcuddur.
Muxtslif vebinar programlari Gmumi banzarliklari olan muxtslif alstlar temin edir.

Bu alatlardan faydali olanlara va onlardan istifade qaydalarina nazar salacagiq:

Videocarxlar

E-poct

Sosial media
dastak kanallan

Vebinarinizda istirak edanlarin sayindan asili olarag, istifade eda bilacayiniz alatler arasindan
secim etmali olacagsiniz. Istirakgilar coxaldigca garsiligl Gnsiyyat imkani azalir, lakin bu
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VEB-KAMERALAR ——

Hazirda notbuklarin sksariyyatinds veb-kamera olur. Onlari hamginin asanligla satin almaq
va USB-portdan istifads edarak fardi komputers qosmaq mimkiindur.

Veb-kameradan istifade edsrak 6z canl videonuzu paylasa bilarsiniz, bununla yanasi,
kasilmalarin qgarsisini almaq tclin keyfiyystli geniszolagl baglanti lazim olacaq.

Daha kicik gruplarda (geniszolagli baglantidan asili olaraq)
taqdimatlar Ugtin veb-kameradan istifads edin: hatta avvaldan axiradak veb-
kameradan istifada etmasaniz bela, miiayyan magamlarda videogoriintiidan
istifade etmak muinasibatlari formalasdinr va sonradan saslari asanligla taniya
bilirsiniz. Geniszolagl baglanti zsifdirss, istirakgilar veb-kameralarindan novba
il istifada eda bilarlar.

Virtual toplanti, talim sessiyasi va ya satis vebinarlari
zamani bir-birini gérmayin shamiyyatini gézlinizda
kigiltmayin. Emosional bag vacib amildir.

Lakin veb-kamerani agmamisdan avval saligs-
sahmana fikir verin: saginizi darayin, masanizin
Gstlnl va otaginizi saligaya salin!
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. . )
iS MASANIZI VO ONA N9ZARSTi PAYLASMAQ T&——

Vebinar programi size kompterinizda aks olunanlari paylasmaq imkani verir. Vebinar kegir-
mayin an genis yayilmis Gsullarindan biri taqdimati paylasmaqdir. Bununla yanasi, gostardiyi-
niz fayl va ya program Uzarinda islamak Uglin nazarati da secilmis istirakclya 6tirs bilarsiniz.

is masaniza nazarati basqasina 6tiirmak praktiki tacriibs tamin edir. Lakin narahat olmayin,
teqdimatgi olaraq, nazarat har zaman sizin alinizdadir. Istadiyiniz zaman avvalki rejima qayida
bilarsiniz, ona gora da auditoriyanin komputerinizi ala kecirmasina géra narahat olmayin!

« Toplanti vebinarinda istirakgilar tarafindan redakts edilmak Uglin bldcs cadvalini,
hansisa sanadi va ya taqdimati paylasa bilarsiniz.

e  Satis vebinarinda yeni mahsulun islanib hazirlanmasi haqqinda gisa malumati paylasa ve
auditoriyanin 0z istadiyini alave etmasine imkan yarada bilarsiniz.

o  Talim vebinarinda auditoriyanin dyranilanlarin necs tatbiq edacayi baradsa fikirlarini
alava eda bilmasi va sonradan har kasa paylanmasi liclin bu ve ya digar sanadi paylasa
bilarsiniz.

' is masanizi paylasmagi planlagdirirsinizsa, birindan digarina asanligla kega bilmak iigiin talab olunan
program va fayllar agiq saxlayin.

~N
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VIRTUAL ALOM N9 iLS FORQLONIR? [ ]

Diqqgpati tez calb etmak, insanlara fikirlarinin vacib oldugunu géstarmak istayirsinizsa, canli
sorgudan istifada edin. Bu clir sorgulari lazim olanda ytklamak magsadila vebinardan
avval yarada bilarsiniz. Sorgular fikir ve raylari toplamagq Uglin ala tsuldur: masalan, talim,
toplanti va ya satis vebinarlari zamani sorusa bilarsiniz:

<Movzunun adini daxil edin> haqqinda na bilirsiniz? Asagidaki cavablardan birini segin:

[0 Bu mévzu lzrs artiq ekspertam.

[0 Bazan giindalik isimdas tatbiq edirom.
[0 Maraglaniram.

[0 Cox az maslumatim var.

Har kasin xabardar ola bilmasi tglin naticalari paylasa bilarsiniz. Kicik gruplarda insanlardan
6z secimlarini izah etmayi va ya tacriibalarini bolismayi xahis etmak mimkindir: vebinara
canlilig qatarsiniz.

istar 4 istirakciniz olsun, istarsa da 4000, sorgular ham da vebinarin neca getdiyini
giymatlendirmak Ggiin faydali bir metoddur.

=
35>)
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VIRTUAL LOVHOLOR (INTERAKTIV PANELLOR) '*

Fiziki I6vhalards oldugu kimi, virtual 16vhalarda nass yaza ve sakil ¢aks, yaxud istirakgilarin
Gzarinda islaya bilacayi taqdimat slaydi yarada bilarsiniz. Bu I6vhada islamali olan yegana
insan oldugunuzu distiinmayin — idaraetmani istirakcilara 6ttriin, qoyun ekrana kliklayib 6z
ideyalarini da slavs etsinlar.

Talim, toplanti va ya satis vebinarlarinda sual verin va fardi cavab vermayi xahis edin. Qrupunuz
nisbatan kicikdirsa, sarhin haraya alava edilmali oldugunu, nayin cavablandiriimali va ya
baxilmali oldugunu gdstarmak lclin sahalar tayin edin va ya "lizma zolaglan" yaradin; bu,
kimin harada yazacagina nazarat etmak Uclin alverigli Gsuldur.

Luiza
Endi
Stella
Aydan

(26 Ebbi
(@
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!> MESAJLASMA VO CAT PONCORSLORI

istirakcilar vebinar zamani har zaman canli mesaj pancarasindsn istifads eds bilsrlsr; bazi
sistemlarda mesajlari har kas, digarlarinda isa yalniz taskilatgilar géra bilirlar. Odur ki, bu
va ya digar suala bitin istirakcilardan eyni anda cavab ala bilmak Uglin onlari mesajlarini

daxil etmaya tasviq edin.

Ray, sarh, cavab va alave malumatlari yazmagi xahis etmak va vebinarda istifads etmak

Gglin mesajlasmadan istifada edin. Masalan:

« toplanti vebinarinda névbati toplantinin giindaliyi tictin taklif ediloan movzulary;
e satis vebinarinda mahsul va ya xidmatin neca faydali ola bilacayini;
e  talim vebinarinda iss istirakgilarin sessiyadan nalari dyranmaya Gmid etdiklsrini sorusa

bilarsiniz.

Mesajlari izlomak va size 6tlirmak Uglin aparici ils birlikds islaseniz, diqgstinizi rahatlqla
auditoriyaniza yonalda bilarsiniz. Sessiyaya maraq gatan mesajlari ucadan oxuyun, bu
zaman insanlar sizinla bag qurur, dayarli olduglarini hiss edir va diggatli olurlar.

=
37>)
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]
@ SOKILLOR/SIMVOLLAR VO R9SM ALSTLORI CT— |

Auditoriyanin maragini tez calb etmak Uglin ala Gsullardan biri matn va grafik variantlarin
oldugu tagdimat slaydi hazirlayib qrupdan fikirlarini bildirmayi xahis etmakdir.

Sakillar/simvollar — istirakgilara sas va ya cavab vermak, yaxud fikirlarini ifads etmak tclin
ox, hisan/isars, carpaz xatlar ve emotikonlardan istifads etmaya imkan verir. Bazi sistemlar
isaralarin lGzarindas istirakcilarin adlarini gostarir.

« Toplanti vebinarinda garar secimlarini taqdim edarak istirakgilardan hansini tarcih
etdiklarini gostarmak Uiclin isaradan istifade etmayi xahis eda bilarsiniz.

e  Satis vebinarinda mahsulun Gstlnliklarini siralayaraq istirakcilardan ézlarina an uygun
olani géstarmak Uglin ox isarasindan istifada etmayi xahis eda bilarsiniz.

e  Talim vebinarinda tadbirlarla birlikda ssenari taqdim edarak istirakcilardan minasibat
bildirmak ticlin emotikondan istifada etmayi xahis eda bilarsiniz.

Rasm alatlari — istirakgilarin slaydlarinizda nase yaza va ya sakil ¢aks, sanadinizds muayyan
hissalari vurgulaya ve ya xanalari doldura bilmasi Gglin matn va ya fiqur variantlar taklif edin.

> J
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3L QALDIRMAQ ]

Fiziki otaqda olan zaman digqgatinizi calb edan kimasa sual vermak asandir. Vebinar
muhitinda isa bu daha ¢atindir, lakin vebinar sistemlari hall yolu tamin edir.

Ol galdirmagq — istirakgilar virtual olaraq sllarini galdirmaq ugtin diiymani kliklays ve sual
vera bilarlar. Sistem menyusunda adin yaninda "qalxan al" gorirsiinlizss, Unsiyyat qurmaq
Uglin bu firsatdan istifads edin va suala cavab verin. Etina gostariimayan insan

istirakdan imtina edacak va ehtimal ki, bu hal basqga bir
istirakgi ilo da takrarlana bilar.

' Vebinarda aparicinin olmagi

kiminsa “qalxan al" isarasini diggatds saxlamasini
temin edacak. Aparici taqdimatgini sorgu barada
malumatlandira va ya suali veran istirakg! il masala
hagqinda daha cox sey dyranmak Uiglin mesajlasma
funksiyasindan istifada eda biler.
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@ SESSiYA OTAQLARI — ]

Boyik auditoriya garsisinda vebinar taqdim edirsinizss, ¢oxsayl istirakcilar arasinda effektiv
garsihgli Gnsiyyati nece tamin edacayiniz barads distintin. Bazi platformalar istirakglydonimld
masgalalar tamin etmak ve miinasibat formalasdirmag magsadila daha kigik altgruplarin
yaradilmasi Ggln "sessiya otaglan" tagdim edir.

Sessiya otaglarinda istirakcilar ekran paylasimi va ya virtual I6vhadan istifada kimi normal
vebinar alstlardan istifada eda bilarlar. Tagdimatgi olaraq, siz isin gedisatina nazar salmaq
liclin otaglara daxil ola bilarsiniz.

« Toplanti vebinarinda isla bagli problemin va ya takmillasma planinin mixtalif aspektlari
Gzarinda is Uglin boylk grupu altgruplara bole bilarsiniz.

e  Satis vebinarinda sektor va ya xUsusi maraq gruplar daxilinds muzakira magsadila
bdylk grupu altgruplara béls bilarsiniz.

e Boylk talim seminarinda muxtalif praktiki nimunalars nazar salmaq ve daha sonra
bitdv qrupa hesabat vermak magsadils istirakgilari altqruplara béls bilarsiniz.

(30)
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@ MUKSMMSL SESSIYA OTAQLARI YARADIN!

Onlayn muhitda boyik grupu altgruplara bélmak miayyan ¢atinliklar yarada bilar, bunun
Ggln asagidaki 10 maslahata amal etmayi tovsiya edirik:

1. Har bir sessiya otagini idara etmak Ugiin bir altqrup fasilitatoru teyin edin.

2. Calisma Ugln dagiq middat miayyan edin.

3. Vaxta genaat Ugln istirakcilar sessiya otagi gruplarina avvalcadan tayin edin.

4. Natica alds eds bilmak lglin aydin talimat verin va gozlentilari dagiqlasdirin.

5. Vebinar mihitinin neca dayisacayini va neca goriinacayini izah edin.

6. Lazim galarss, altqrupun tapsiriqg middatinds sizinla neca Unsiyyat qura bilacayini
izah edin.

7. Altgruplari sessiya otagina daxil olan kimi darhal isa baslamagda tasviq edin.

8. Sessiyalarin neca getdiyini yoxlamagq Uclin otaglara daxil olun, lakin ehtiyac olmasa,

calismalara mudaxils etmayin.
9. Altgrupun aldas etdiyi naticanin effektiv sakilds nece imumilasdirils ve paylasila
bilacayini planlasdirin.
10. Mimkinss, istirakcilarin daha sonra baxa bilmasi iclin ayri-ayri sessiya ¢alismalarini
videoyaziya alin.

=
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SLAVS VASITOLOR —]

Bu alatlar sirf vebinar Gclin nazards tutulmayib, lakin vebinar takmillasdira bilar.

Video — har kasin geniszolagh baglantisi kifayat gadar yaxsidirsa, gisa videocarxlar
goOstarmak (maksimum 2-3 daqigs) vebinarda xos bir media dayisikliyi yarada bilar.
Videocarxdan sonra cat pancarasinda sarh vermayi xahis eda bilarsiniz.

E-poct — vebinardan avval, sonra va vebinar arzinda
e-poct resurslari sessiyadan avval gotir-qoy etmak,
sessiya zamani ¢alisma baslatmaq va sessiyadan
sonraki faaliyyatlar tglin imkan yaradir.

Sosial media dastak kanali — vebinar
zamani, vebinardan sonra va ya avval
sosial mediada mdvzuya miayyan
maraq yaradin. "Twitter"da tvit topla-
magq Uglin #hastaq yaratmaga na deyir-
siniz? Basqa bir nafars bu tadbira naza-
rat etmasini tapsirin: faydali rayler
alacagsiniz.
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TEXNOLOGIYA DEYIL, INSANLAR ——
YADDAQALAN VEBINARIN 12 SLAMSTI

insanlarin hagl sabablardsn yaxsi xatirlayacaqglan — yaddaqgalan vebinarlarin taskilinds
ustalagmaq tgtin takmillasdirmali oldugunuz xususiyyatlara nazar salin; hansi amillarda

mahir oldugunuza diqgat yetirin.

Toamin etmaya calisin.

1. Har kasin istiraki

2. Deyilanlards mana tapmaq va
paylasmaq

3. ©makdaslig ve dastak

4. Gucli yaddas baglantilari

5. istirakgilarin diggatini calb etmak

Yol vermamays caligin.

Natigin dominanthg:
Hazir "ekspert biliyi"ndan istifada

Ragabat va fardiyyatcilik

Haddan cox va yadda galmayan
malumat

Darixan va diggati yayinmis insanlar

Ardi var ...

.
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TEXNOLOGIYA DEYiL, INSAN

Tamin etmaysa calisin.

6. Butov grupu mizakiralara calb etmak
7. Istirakgilar ugura kéklamak

8. istirakcilarin ehtiyaclarina uygun
calismalar tartib etmak

9. istirakgilardan fargli malumatlar almaq
10. Hagigatauygunluq

11. Emosiyadan istifade

12. Hekayalar danismaq

LAR |

YADDAQALAN VEBINARIN 12 LAMSTI

Yol vermamaya calisin.

Fardlarin tacrid olunmasi

Ugursuzluga ravac vermak t¢tin
¢atinlik yaratmaq

Uygunlasdirilmasi mimkiin olmayan
calismalar tartib etmak

istirakcilardan eyni malumatlar almagq
Konseptualliq va nazariyys

Yalniz va yalniz mantiga asaslanmaq
Verilanlara ("data"ya) etibar etmak
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

SOXSi iINKISAF EHTIYACI

Fasilitatorlarin ¢oxu Uiz-Uza galismada verdis edib, lakin ele zann etmayin ki, bu bacariglar
avtomatik olarag onlayn muhite kogurdlir.

Vebinar fasilitatorundan talab olunan yeni bacariglara asagidakilar aid ola bilar:

onlayn muhitin idars edilmasi va taskili;

onlayn taqdimat va yaradici qarsiligh tnsiyyatin planlasdiriimas;
vebinari kicik sessiyalara bolarak operativ ¢alismaq;

badan dili olmadan unsiyyat qurmag;

tez-tez bas veran onlayn problemlarin 6hdasindan galmak.

Osas masalalar bu kitabda shats edilsa ds, sizs, basqa fasilitatorlara va sizinla islayan
aparicilara tacriibali vebinar fasilitatorundan bir ne¢a dars almagi tovsiya edirik.

Bu sahada ¢ox yaxsi kurslar mévcuddur, saxsi inkisafa sarf etdiyiniz sarmayanin faydasini
goracaksiniz.

> J
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

SESSIYADAN 9VVoL

Yaddagalan vebinar interaktiv, calbedici v unudulmaz olandir. Istirakgilarin hafizasina hakk
olunacagsiniz va onlar névbati vebinarinizda da istirak etmak istayacaklar.

istar talim, istarsa ds toplanti vebinarinda sizs adi sessiyadakindan daha aydin struktur
lazim olacaq, ¢iinki insanlar fiziki baximdan yaninizda deyillar. Vebinarinizi planlasdiran va
idara edan zaman butln asaslari shata edib-etmadiyinizi daqiglasdirmak tgin
layihalandirma prosesindan istifads etmakds fayda var.

Biz bitiin név malumat sessiyalarinin hazirlanmasi ve taqdim edilmasi tigiin Kolin Rouzun
garsihgli Unsiyyat/faal istirak ve dyranmanin neyrobiologiyasina aid asas prinsiplari shate
edan "MASTER" modelindan istifads edirik. Modelds mazmundan daha cox, istirakgilarin
malumatlari aktiv suratda neca dyrandiklari va neca manimsadiklari asas goturdlir.

Kicik xilasa ile baslayacaq ve bazi sahalari daha sonra atrafli izah edacayik.

-
\;‘37>)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

SESSIYADAN 9VVoL
"MASTER" MODELI

M l "Motivate minds" — Zehinlari harakata gatirin.

== Vebinarinizi ele qurun ki, insanlarin maragini lap avvaldan oyada bilasiniz. Onlarin problemlarini
anlayin, naticalari aydin basa salin, onlarla raziliga galin, ehtiyaclarina uygunlasin, hansi faydalari alds
edacaklarini sdylayin, miisbat emosional tacriiba yasadin va insanlarin malumatlari passiv suratda
gabul etmak avazing, faal istirak edacaklari muhit yaradin.

"Absorb information” - Malumatlari manimsayin.

Malumat beyniniza yalniz duygu organlari vasitasila ¢ata bilar. Vebinarda malumati gorintd, sas,
toxunus, qoxu va dad vasitasila taqdim etmak ¢atin goriindr, lakin siz sakillar, ifadalar, metaforalar,
hekayalar vasitasila insanlarin beyinlarindaki sensor (hissiyyat) zonalari stimullasdira bilarsiniz.
Beyinin "gérma gabigi" an boyiik sensor zonanizdir, odur ki, sakillardan va digar ayani vasitalardan
cox istifada edin.

A

| »

“Search for meaning" - Mana axtarin.

Paylasdiginiz malumati auditoriyanin faal suratda arasdira bilmasi ve 6zlina minasib formada basa
diigsmasi Uigin yollar axtarin. istirakcinin malumati qavramasi va onu iglatmasi ils bagh calismalar
tartib etmak Uglin Hovard Qardnerin "Coxsaxali intellekt"* nazariyyasindan istifads edin.

*http://infed.org/mobi/howard-gardner-multiple-intelligences-and-education/

> J
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

SESSIYADAN 9VVoL
"MASTER" MODELI

T

= Vebinarinizda dyrandiklarini tatbiq eds bilacaklerina dair istirakgilarda

R

I "Trigger memory" - Yaddasi tatiklayin.

insanlar is yerlarina gayitdigdan sonra vebinarda dyrandiklarini tez va asanligla xatirlaya
bilmalidirlar. Baglantilardan/istinadlardan, emosiyadan, tekrardan, yenilikdan va hekayalardan
istifade edarak muxtalif va gliclli yaddas tatiklayicilari yaradin.

“Exhibit learning/knowledge" — Oyranilan biliyi niimayis etdirin.

aminlik yaratmag, onlari basa disdiklarine inandirmagq Ggln real
sinaq calismalari tertib edin.

"Review to retain” - Yadda qalmasi iigiin yenidan

gozdan kegirin.

Malumatdan istifada eda bilmak tgtin avval onu yadda
saxlamagq lazimdir; uzunmiddatli yaddas formalasdirmaq

tiglin vaxt talab olunur. Aragdirmalarin naticalari gostarir ki,
malumati yaddasa hakk etmak ti¢lin onu 6 ay middatinda

7 dafe g6zdan kegirmak lazimdir, odur ki, vebinariniz ayrica
mustaqil bir tadbir hesab edila bilmaz, xususila de ondan talim
magsadils istifads edirsinizsa. Vebinardan sonraki tadbirlarla
naticalari izlemalisiniz.
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

SESSIYADAN 9VVoL
HAZIRLIQ

. video va
sorgular audioyazilar? . magsad
| | nee nye naticaler
salsmatar alstlar?
slaydlar
avval
qglobal?
; Vebinarin
yerli? vaxt harada, na vaxt na mazmun
. D t n tk}'.l.l-l :E'
nega dafa sonraki
faaliyyatlor
faydalar auditoriya
avvalki tacriiba aparici taqdimat
. kim Lo
ekspert/tagdimatci ! struktur xiisusiyyatlar
(4 texniki dastak sonluglar

Vebinariniza hazirlagin va onun ssenarisini qurun, ¢lnki istanilan tadbiri avvalcadan planlasdiranda
gozlanilmaz vaziyystlara uygunlasmaq daha asan olur. Ssenarini azbarlamak lazim deyil — sadaca, amal
edacayiniz dagiq bir qurulus va ya ardicilliq olsun. Mental slagalendirma xaritalari, demak olar ki, istanilan
isi/tadbiri planlasdirmaq Ugtin gox effektiv bir vasitadir. Basqa bir alternativ yapisganli geyd kagizindan
istifade edarak aparilan planlasdirmadir; kompdterin qarsisinda bos sahifeys baxa-baxa oturmayin.
Baslamaq ticlin alagalendirma xaritasinin asagidaki niimunasindan istifada eda bilarsiniz.

davatlar
hazirliq isi

asas mesajlar
sakillar

alave malumat

sual-cavab
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

SESSIYADAN 9VVoL
HEYSTIN KIMLORDSN iBARST OLACAGINI PLANLASDIRIN

Aydindir ki, ugurlu vebinar kegira bilmak ¢lin auditoriyaya ehtiyaciniz var, ona géra da
istirakgilar hagqinda mimkin gadar ¢ox malumat alda edin ki, onlarin ehtiyaclarina cavab
veracak bir vebinar taqdim eds bilasiniz — aks halda, passiv auditoriya ila Gzlagacaksiniz.
Ham tadbir aparicisinin, ham da taqdimatginin istirak etdiyi ideal hallarda siz daha rahat
olursunuz; aparici vebinarin texniki aspektlarina nazarat
edir, taqdimatg! iss mazmun va séhbati idars edir.
Vebinari aparicinin tagdimatgiya suallar Gnvan-
landigi misahibs formasinda da kegira bilarsiniz.
Auditoriya ile garsiligh séhbati kimin idare
edacayini avvalcadan gararlasdirin; masalan,
sorgulari kim idars etsin, sual-cavab
mesajlarini kim oxusun va s.

Sanslisinizsa va texniki dastayiniz varsa, bu
heyatin da "al altinda" olduguna amin olun.
Nahayat, baslamamisdan avval "Nasazliglarin
aradan qaldinimasi" adli sondan ikinci fasildaki
yoxlama siyahisindan istifada edin.
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

SESSIYADAN 9VVoL
SESSIYANIZA QURULUS VERIN

Vaxt bolglstniin gostarildiyi sessiya qurulusuna niimuna ile tanig olun. Auditoriyanin maragini qoruyub
saxlamagq Ucln siratli tempas diqgat yetirin.

Vaxt Kim Na

5 dagq. A Salamlama, giris, asas qaydalar, zamanlama, névbati bélmads na gozlenilir...

5 dag. A+F Aparici movzu zra qisa malumat vermasi ticlin tagqdimatciya sual Gnvanlayir.

5 dag. F+i Sual-cavab — movzu barada fikirlar; sonra isa sual-cavabin naticalarina dair qisa muzakira aparilir.

5 dag. A+F Aparicl fasilitatordan praktiki nimuna il slagadar 1-ci asas magami daha strafli izah etmayi
xahis edir.

5 dag. i 1-ci @sas magamin arasdirilmasi ticlin calisma: masalan, istirakgilar cat pancarasinds asas
fikirlorini yazirlar.

5 dag. F 2-ci asas magam taqdim edilir.

5 dag. i 2-ci asas magamin aragdirilmasi Ggiin virtual 16vhays fikirler yazilir. istirakgilar ssas magamlari geyd
etmak Uglin ox isaralarindan istifads edirlar.

5 dag. F 3-cii @sas magam taqdim edilir va gisa videogarx gostarilir.

5 dag. i ideyalarin paylagiimasi tictin "allarin galdinlmasi” vasitssils miizakirs agilir.

5 dag. F Ssas magamlarin xiilasasi. Istirakgilar virtual [6vhadaki "tizmas zolaglan"nda sessiya ils bagli asas

fikirlarini alave edirlar.
5 dag. Hami  Sual-cavab sessiyasi — alave miizakira aparilir.
5 dag. A Minnatdarlig, slave malumat va sarhlar tgun istirakgilar sosial mediada #hastaga yonlendirilir.

(42)

N, A = aparic, F = fasilitator/taqdimatcl, | = istirakci )
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

SESSIYADAN 9VVoL
YARADICI OLUN VO ARASDIRMA APARIN

Effektiv naticalar veran vebinarlarin kegirilmasi ticlin yaxsi ideyalar neca alda etmak olar:
e Basqgalarinin vebinarlarinda istirak edin — nayin size uygun oldugunu, nayin uygun

olmadigini geyd edin.

o Insanlardan na(lar)dan z&vq aldiglarini, na(lar)dsn uzaq olmaq istadiklarini, onlarin

diggatini hansi amillarin yayindirdigini sorusun.

e  Real vebinarlarda istirak¢ilari misahida edin — onlarin siza dediklarindan daha farqli

naleri misahida edirsiniz?
Arasdirmalarinizi genislandirin.

"TED" s6hbatlarina ve ya "YouTube" videolarina baxan zaman diqgatinizi ssnadlars, toplantilara
va ya interneta yonaldan na olur? Sexsi tacrlibanizdan cixis edsrak ¢z ideyalarinizi slavs edin.

-
A3>)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

SESSIYADAN 9VVoL
YARADICI OLUN VO ARASDIRMA APARIN

Televiziyada xabarlar programinda tamasagilarin diggatini calb etmak t¢iin na edirlar?

Sehrbazlar, TV aparicilar, aktyorlar, kiiga sanatgileri, bazar alvergilari diggati yayindiran bir
cox amillara baxmayaraq, diggatinizi 6z islarina neca calb edirlar?

Dizaynerlar ilhama gala bilmak Ugln hansi yaradici Usullardan istifads edirler? Bu
ideyalardan neca istifads eds bilarsiniz?

Toplayin: Diqqat yetirin:

Mévzunuzla slagali hekayalari, ideyalar, insanlarin maragini calb edan oyunlara, krossvordlara,
bloq maqalalarini, sosial media linklarini, tapmacalara, sudoku va ya bingo oyununa, viktorinalara
sakillari, seirlari, sitatlari, videocarxlari va s. — vebinarlarinizda onlardan neca istifada eda bilarsiniz?
Dinlayin: Basga na?

Radioverilislari, audiokitablari, podkastlari

Vo s.

& J
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{[) sessivADAN avvaL

YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

INSANLARI iSTIRAK ETM3YS HOVOSLONDIRIN

Vebinara qosulma tslimatlariniz necadir? insanlari istiraka tasviq edir va islarini
asanlasdirirmi, yoxsa texnologiya haqginda jarqonla doludur?

Marketing kitabindan bir sshife gotirin, tadbiri "sata bilan", insanlari
istiraka ruhlandiran calbedici bir vebinar devatnamasi hazirlayin.
Onlara bu vebinardan na gazanacaglarini séylayin — nalari
oyranacaklar, hansi faydalar slds edacaklar, basqalari
hansi fikirlari sdylayiblar va s. Taqdimatgilarin/
fasilitatorlarin sayi azdirsa, basqga istirakgilarin
fotosakillarini da daxil edin — fardi calar gazandirin.

Nahayat, taskilatciliq ve maddi-texniki taminatla
bagli malumati da daxil etmayi unutmayin.

[V Olda edilacak faydani aydin va dagiq ifads edan
calbedici bir vebinar davatnamasi hazirlayin.
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI % .
@

() sessivADAN avvaL N
iSTiRAKCILARIN HAZIRLIGI

Vebinar, asasan, basqa bir faaliyyatin tarkib hissasini taskil edir: bu, marketing kampaniyasi, pesakar
hazirliq ve talim programi, yaxud toplantilar silsilesi ola bilar. Odur ki, artiq insanlarin diggatini calb
etmis olmagin Ustlinliklerindan yararlanin ve onlarin slave dastayini qazanin: ysni miayysn hazirliq
tadbirlari taskil edin va istirakcilariniz avvalcadan onlarla tanis olub, galismalari yerina yetirib
oyrandiklari biliklarls birlikds vebinara hazir sakilds galsinler.

pazl | tapmaca | glave adabiyyat | faydali veb-saytlar | Umumilasmis slagalandirma xeritasi | muvafiq maqgala |

anket | viktorina | rangler va grafika | insanlardan paylasmaq iiciin fotosakillarini géndarmayi xahis edin |

tematik devatnams, miimkiinsa tematik hadiyya | video/audiogarx gondarin -
vebinardan bir parga,
insanlardan vebinarda istifada tclin nasa awalcadan hazirliq talimginin salami, avvalki
gatirmayi xahis edin: sitat, jurnal magalasi Gigtin nasa gondarin istirakcilarin tovsiyalari
Tadbirdan avval istirakla bagl asas gaydalari gondarin ve har dafs vebinari basladan zaman onlar qisaca
takrar edin, glinki har kas esitmamis ola bilar. Eyni zamanda vebinar alatlarindan istifads qaydalari tizra sada bir talimat ve ya asas
malumatlari shats edan avvalcadan videoyaziya alinmis gisa bir vebinar tagdim edin.

<
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

VEBINAR ZAMANI
MUKSMMSL MUHITIN YARADILMASI

Tadbiriniz 500 nafar istirakgisi olan, asasan, taqdimat xarakterli bir vebinardir, yoxsa har kasin
foal istirak eda bilacayi kicik bir vebinar? Qarsiligl Gnsiyyatin saviyyasi fargli ola bilar, lakin
har kasin 6zlUnl auditoriyanin dayarli bir hissasi kimi hiss etmasini tamin etmalisiniz.

Mikammal mihit yaratmaq Ugln real diinyada etdiyiniz nayi takrar eds bilarsiniz? Vebinar
platformalarinin fardi ehtiyaclara uygunlasdiriima funksiyalari olur — neca nafarin istirak
etmasindan asili olmayaraq, vebinari auditoriyaniza ve magsadiniza uygun olaraq fardilasdirin.

Auditoriyanin 6zinU rahat hiss etmasina serait yaradin.

Vebinar baglamamisdan 5 dagigs avval:
v yingll idman harakatlari edin;
v tualets gedin; Nisbatan kicik qruplarda
v h ' . istirakcilanin adlarinin
cay/qshva va ya su icin; . R . siyahisini hazirlatdirin va
v telefonunuzu sondirin, ya da heg olmasa, sassiz rejima kegirin; ondan istifads edin!
v e-poctunuzu baglayin;
v gapiniza va ya kompiiteriniza "narahat etmayin” nisani barkidin;
v aciq planl ofislerdas vizual ipuclarindan istifada edin.

-
;47>)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

VEBINAR ZAMANI
MUKOMMSL MUHITIN YARADILMASI

' Istirakgilar vebinara qosulan zaman ekraninizda mévzu (izra bir mazmun va ya masguliyyat olsun, masalan,
sessiyanin xulasasi, diisiinmaya sovq edan sual va ya sitat, mévzuya uygun tapmaca, yaxud pazl. Fon musigisi siikutu aradan
qaldirmaga kdmak eda va har kasin qosulmasini gézlamak digtin size vaxt gqazandira bilar.

Vebinar baslayan zaman:

. 6zUnuzU tagdim edin;

e guluimsayin (insanlar sizi gdrmasalar bels, sasinizdan gulimsadiyinizi hiss eda bilarlar);

. adinizi aydin talaffiiz edin va vazifanizi izah edin;

e har kasin na gézlemali oldugunu bilmasi tGglin prosesi gisaca izah edin;

e sizdan basqa har kasin sasi gapali olur, onlarin mesaj alati ilo neca "danisa" bilacaklarini
izah edin;

e  butiun istirakcilar danisacagsa, onda har kasdan adini aydin talaffiiz edarak 6zini
taqdim etmasini xahis edin; bu yolla, hami bir-birini sasindan taniya bilar.

e« magsadauygun olarsa va sistem imkan verarsp, istirakcilara 6z avatarlarini yaratmaga

icaza verin.
(28)

\_ J
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

VEBINAR ZAMANI
MUKSMMSL MUHITIN YARADILMASI

Vebinara basladiginiz andan etibaran miinasibat formalasdirin va vebinar middatinds bunun Gzsrinda
islomaya davam edin:

gulimsayin;

adlardan getdikca cox istifada edin;

miusahide aparin, sual verin, nayisa agiglayin;

qulaq asin;

glizgl effekti yaradin — har bir istirakgi ile dialoq zamani onun istifads etdiyi sézlerdan siz da istifads
edin, sasinin ucaligini, tempini, tonunu 6z nitginizds aks etdirin;

o iltifatlar vasitasils, soxsi raylar bildirarek auditoriyanin 6ziini dayarli hiss etmasini tamin edin;

o banzarliklari nazars catdirin.

istanilon basqa insiyyst formasinda oldugu kimi, etibar qgazanmaga calisin — qisa danisin va cixisinizi
auditoriyaya uygunlasdirin. ©vvalcadan pozitiv va axici bir acilis nitqi hazirlayin ve masq edin ki,
sasinizdan 6ziininam va gatiyyat yagsin.

' inanilmaz va geyri-adi bir enerji va entuziazm niimayis etdirin; catismayan tinsiyyat kanallarini kompensasiya
edin. Oziiniizii yerli radio aparicisi kimi tesawviir edin, tempinizi, enerjinizi qoruyun, yumordan istifada edin: "Biza haradan
qgosulursunuz?", "Orada havalar necadir?" kimi suallar verin.

-
A9>)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

VEBINAR ZAMANI
VIRTUAL BODON DilLli

Vebinar dlinyasinda auditoriyanin virtual sekilde 6ziini ifada eda bilmasi ticin muayyan
vasitalara ehtiyac yaranir.

Emotikonlar hamiya tanis olan bela Gsullardan biridir. Har kasin na bas verdiyini anlamasi
G¢ln bir ne¢a genis istifada olunan simvolu avvalcadan razilasdirin. Mahdud sayda
simvoldan istifada edin, aks halda,

insanlar onlarin dagig manalarini

xatirlamayacaqlar — asas @
emotikonlar bunlardir:

"Casqinam”.

"Kémaya ehtiyacim var!"

"Basa diisdim!" (‘
"Bagslayn, gozlanilmaz hal 4

bas verib, getmaliyam". 7
Emotikonlara garezsiz yanasin:

"Sara, gériiram ki, "¢asqin" piktogramunt

fsmﬂ kliklamisiniz, siza neca kbmak eda bilaram?"
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0 VEBINAR ZAMANI
AUDITORIYANIN DIQQSTININ YAYINMASINA iMKAN VERMOYIiN

Vebinar zamani 6hdasindan galmali oldugunuz an ¢atin
masala, balks da, budur — insanlarin diggatinin bir dagiga
bels yayinmasina icazs versaniz, onlar tamamils "uzaglasir”,
e-maktublarini oxuyur, telefonlarina galen mesajlari yoxlayir,
hamkarlari ila sakitca sdhbat edir, geyd kagizlarinda
bir-birlarine mesajlar yazirlar! Auditoriyaya digqgati
comlamakdas kémak etmalisiniz.

Diggati calb etmak tglin 5 Usul:

1. Sayigliq daracasini "eustres" (faydali stres)
saviyyasina ylksaldin.
Malumatlari darindan emal etmayas calisin.

Eyni anda gorilan islerin sayini minimuma endirin.

2.

3. stirakgilarla va ya onlar hagginda danigin.
4

5. Baslangic va sonluglarin sayini artirin.

Diqqgati calb etmayin bu tsullarinin har birini
novba ile nazardan kegiracayik.
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILM3SIi

0 VEBINAR ZAMANI
1. EUSTRES (FAYDALI STRES)

Optimal sayiqgliq saviyyasinda (eustress) daha yaxsi diqgat yetirir va performans gostaririk —
hamin saviyyadan asagida haddan artiq sakit olur, bu saviyyani asdiqda isa ruhdan disurik.

Sayiqliq
doracasi

Eustres

Performans

Sakitlik Mayusluq

Stres saviyyasi

e« Mintazam olaraq suallar verin va cavab gozlsyin — vebinarin sonunu gézlemayin.
o Istirakcilardan sorgulara, calismalara qosulmagy, virtual l6vhads yazmagi, mesaj

gondarmayi xahis edin. Insanlari sizinla qarsiligh muzakirays tasviq etmayin coxsayli
Gsullart mévcuddur.

r Beyinin dayisikliyin forgina varan hissalarini stimullasdirmag, insanlari sayiq saxlamaq tigtin sakillri,
| calismalari va sas tonunuzu miintazem olaraq dayisin.

@
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0 VEBINAR ZAMANI

YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

2. MBLUMATLARIN DORINDSN EMAL EDILMSSI

Malumati na gadar darindan anlamagda calisirigsa, diqgatimizi bir o gadar ¢cox comlasdire
bilirik — bu ham da malumati yadda saxlamagimiza kémak edir.

insanlar siz na isa deysrkan deyil, siz onlara sual veran
zaman daha ¢ox diqqgat kasilirlar — beyinlari daha ¢ox
islamali olur.

Malumatlarin emalini struktur mistavisindan
semantik mistaviya yiksaldan suallar verin.
Muayyan bir alatdan "niys" istifade eda
bilacayinizi sorusmag, bu alatin na tciin
nazarda tutuldugunu sorusmaqdan
daha ¢ox distinmayi talab edir.

Els sorait yaradin ki, istirakgilar
tagdimatgilara va bir-birlarina
0z suallarini versinlar.
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

VEBINAR ZAMANI
3. ©9SAS MoNoM!

Qars tarafin bizimla va ya bizim hagqimizda danisdigini disiindiikds daha diggatli olurug.

o lstirakcilarin adlarini tez-tez cakin; svvalcadan adlari yazin va istirakcilara adlar ils
miracisat etmali oldugunuzu 6zliniize xatirlatmaq tciin geyd goétarin.

e Adlardan Uiz-Uza s6hbat zamani istifads edacayinizdan daha ¢ox istifads edin — bu,
basqa istirakgilarin da bir-biri il minasibat qurmasina kémak edir.

« Istirakcilar hagginda svvalcadsn malumat toplayin ve onlarin maraglari hagqinda
danisin.

. Praktiki nimunalardan istifada etmak avazing, insanlara 6z hekayalarini va real
hayatdan nimunalar danismaga icaza verin.

o insanlarin fikirlarini &yranmak G¢lin sorgulardan istifads edin, onlardan mesajlari va
cavablari daxil etmayi, mesajlara/gata birbasa ve miintazam olaraq cavab vermayi
xahis edin.

« Onlara sessiya middatinda fardi suallarin verilacayi hagginda malumat verin.

Har bir istirak¢inin har hansi "skala"da yerini géstarmak t¢iin simvollardan istifada

G‘D ) edin (bax: sah. 28).
\_ Yy,
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

VEBINAR ZAMANI
4. EYNi ANDA (€(0),4 i$ GORMOYIN NOTICOSI

Eyni anda diqgatinizi yalniz bir stiurlu prosesa yénalda bilarsiniz. Tapsiriglarin sayini artir-
digda daqiglik ve performans saviyyaniz disur. Arasdirmalar géstarir ki, eyni anda bir neca
islo masgul oldugda IQ testinda 10 bal itire bilarsiniz.

Masgalalerinizi kifayat gadar stimullasdirici va insanlarin tam diggat kasilacayi, telefonlari
il masgul olmayacagi gadar mirakkab edin.

Mumkin olduqca, avvalcadan istirakgilarla kifayat gadar masq edin ki, vebinar zamani
alatlarin neca istifads edildiyina deyil, mazmuna diggat yetirsinlor. Sadaca alatlarin dyranil-
masi Uiglin erkan sessiyalar kegira va ya avvalcadan (video)qeyda alinmis vebinar va ya gisa
videolardan istifads eds bilarsiniz.

' Virtual miihitds dyrananlar Ggtin, azi, har 3 dagigadan bir platforma ils, bir-birlari ile va ya taqdimatgt il
islomak imkani yaradin.

-
\;5,5>)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILM3SIi

0 VEBINAR ZAMANI
5. BASLANGICLAR Vo SONLUQLAR

istanilan bir prosesin avvalinds orta hesabla 20 dagiqs diqqgat kasilirik, diqgatimiz bir ds biza
sokillar gostarilan va tadbir sona yaxinlasan zaman pik ndqgtasina catir.

® 10 daqiga Bitmamisdan 5 daqiqa avval
\ 4
Vizual

e  Vizual stimullasdiricilardan ¢ox istifada edin.

e  Vebinarinizi hissalara bélarak "miintazem baslangiclar va sonluglar” yaradin.

e  Cahsmalarin harada baslayib harada bitdiyini daqiq gdstarin — ¢oxlu kicik masgalalardan
istifade edin. Vebinara na gadar ¢ox sey sigdira bildiyiniza taacciiblonacaksiniz.

Istiqamatlandirici vasitalardan gox istifada edin: insanlara hansi marhalada oldugunuzu, novbati addimi,
G@ zamanlamani, kimin ¢ixis etdiyini, hansi masalalarin mizakirasina dogru iraliladiyinizi xatirladin.
c——«'
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

VEBINAR ZAMANI
ACILIS SOZLORI

Belalikla, vebinara yaxsi baslamaq ticlin na deyirsiniz? "Bu mdvzunu shamiyyatsiz hesab eda
bilarsiniz, amma dyranmaya ¢alisin"; "Bu, oldugca mirakkab mévzudur”. Slbatts ki, yox!

Bela cimlalar qurmaq avazins, konstruktiv naticalar izarinda ¢alisin: "Bu, vacib bir mévzudur
va siza alimdan galan dastayi gdstarmak l¢lin buradayam»; "Bu, mirakksb bir mévzudur,
onu asanligla éyrana bilacayimiz kigik hissalara bolacayik".

"Cox boylk materiali shata etmaliyik, vaxtimiz iss azdir" va ya "Darixdirici ola bilar, amma
ruhdan diigmayin” kimi ciimlaler sdylomaya meyil etdiyinizi gérseniz, layihs |6vhasina
gayidin va materialinizi yenidan tartib edin.

Vebinarlar boylk hacmda malumati paylasmaq t¢ilin nazarda tutulmayib. Vebinar interaktiv
bir tadbirdir — insanlar yalniz qulag asmali deyil, ham da danismalidirlar.

' Cox dastak olun. Auditoriyanin texnologiya ils islaysn zaman 6ziinii rahat hiss etmasini tsmin edin. Masalan,
“Yaxs! gedirsiniz", "Yazi gaydalarina gora narahat olmayin, na demak istadiyinizi basa diistirik" kimi ciimlalar sdylayin.

-
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

VEBINAR ZAMANI
iSTIQAMOTLONDIRICi DIiL VO MOZMUNLA ZONGIN KE(;iDLaR

istirakcilarin na etmali olduglarini aydin bayan edasn ifadslardan istifads edin:

e Ekranin yuxart hissasinda gdracaksiniz ki...

e Moan névbati slayda kegmamisdan avval siz...

e Mon ... izah etdikca dinlayin ki..

e Emosiyalarinizt ifada etmak liclin sag tarafdaki emotikondan istifada edin...

. Burada fasila veracayik, ¢linki névbati band ...

insanlara névbati addimin nadan ibarst oldugunu birbasa sdylsmak avazina, avvalki
bolmalarla galacak bdlmalari alagalandirin. "Novbati slaydda..." — deys baslamaq avazina:
“... ilo alagadar 3 asas problemi misayyan etdik va névbati slaydda bu problemlarin hall

yollarini dyranacayik”. Belalikls, avvalki mazmunu icmallasdirdiniz va névbati addimin na
olacagina isara etdiniz.

’ Istirakgilara ekranda na gordiklarini sdylayin va na edacaklari ils bagli istiqamat verin: "Ekraninizin asagi sol
kiincinda gordiydiniiz..."; “Mavi oxa kliklayin va..." va's.

> J
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

VEBINAR ZAMANI
DUYGU ORQANLARINA XiTAB EDSN DilL

Har kas diinyani basa dismak tgtin duygularindan istifads edir.

Duygulara xitab edan aydin va dagiq dil micarrad va duygusuz dills miqgayisada daha
yaddaqalandir, ¢tinki bu zaman istifada edilon s6zla bagli "hissi yaddas"imiz aktivlasir.
Qars tarafin na dediyiniza diqgat yetirmasi ve dediklarinizi yadda saxlamasi tGgln aydin va
daqiq dildan istifads edin.

Muxtslif duygulari oyandira bilmak Ggln dili "tarcima etmak"da ustalasin:
e Vizual: Bu masgala mévzu ila baglt nayi askara ¢ixardi?

o Esitma: istardim ki, biitiin digqatinizi névbati miizakiraya verasiniz.

e  Kinestetik: Bu videocarx siza mévzunu amalli-baslt hiss etdiracak.

e Qoxu/Dad: Bu rayihani isla neca alagalandira bilarsiniz?

Bu movzu sizin G¢lin maraqlidirsa, neyrolingvistik programlasdirma (NLP) hagqinda aksar
kitablardan daha atrafli malumat alds eds bilarsiniz.

o
\;s,9>)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

VEBINAR ZAMANI
SOSINiZDON iSTIFADS EDIN

Vebinarda badan dilinin askikliyini kompensasiya etmalisiniz, buna géra da sasiniz an vacib
Unsiyyat vasitaniza cevrilir. "The 1080 Group"un vebinarlarin uguru hagqinda apardigi
arasdirmaya asasan, "sasin keyfiyyati" vebinarin effektiv hesab edilmasi tglin ikinci an
vacib amildir (birinci an vacib amil texniki platforma idi).

Sasinizdan asagidakilar tclin istifads edin:

rezonans (sasi aks etdirma) va gllimsamsa vasitasile fardilik formalasdirmag;
daha suratli tempdan istifade edarak diqqati calb etmak;

vurgu vasitasile tasir gdstarmak;

intonasiya vasitasilo mana alave etmak;

pauzalar vasitasila insanlari goézleamays, diisinmaya sovq etmak;

tam diggatls qulag asmayanlar tglin dediklarinizi takrar etmak.

R. Kurvilin "Virtual tagdimatgunin kitabt"ndan.
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

VEBINAR ZAMANI
SOSINiZDON iSTIFADD EDIN

Sasinizin keyfiyyatina tasir edan amillar hansilardir?

e Qamet e Gorginlik o Noafas
e Temp e Ton o Pauza
¢ Ucaliq e Rezonans e Artikulyasiya
o Foardilik e Yer ¢ Modulyasiya

insanlarin maragini calb etmak (iclin saslarindan istifads etmakds ixtisaslagmis radio aparicila-
rina diqgatle qulaqg asin. Vebinardan svval sasinizi "isidin". Sux dayanmagla baslayin, giyinlerinizi
sarbast buraxin, gollarinizi yanlarinizda sarbast saxlayin. Qarninizi ¢alisdirarag nafas alin, nafasi
burnunuzdan alib agzinizdan verin, sas azalalarinizi isitmak clin bir gadar zimzims edin. Sas
tonunuzu masq etdirmak Uclin zimzima zamani sasinizi ylksaldib alcaldin.

-
\6,1>)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

VEBINAR ZAMANI
iMPROVIiZ9 ETMOYS HAZIR OLUN

Vebinari yaxsica masq etmak, diizglin zamanlama muayyan etmak, ssenari qurmaq lazim
galsa ds, bazan har sey nazaratdan cixir. improvizasiya — yaranmis vaziyysti gabul edib bu
vaziyystdan ¢ixa bilmak bacangidir. irsli getmays davam edsrak vaziyysti diizgiin
istigamata qaytara bilarsiniz.

Axinla izmayas va improviza etmaya hazir olmalisiniz. G6zlenilmaz bir hal yarandigda "Axi
bela olmamali idi..." avazins, "Demali, bels..." deysrak davam etmaya calisin.

Demali, bels... improviza etmak va isi davam etdirmak ti¢glin yaxsi Usuldur.

Axt bels olmamalt idi... her§eyi d a y an d | r | r

(62)
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMOSI

VEBINAR ZAMANI
QEYRIi-ADi SONLUQLA BITIRIN

Vebinarin sonuna yaxin vaxtiniz azaldigina gére sirati artirmaga
meyil eds bilarsiniz, lakin yaxsi baslamaq gadar yaxsi
bitirmak da vacibdir. Yaxsi sonlug:

vebinarin hafizeys hakk olmasina kémak edir;
nazakatliliyinizi gostarir;

etibarlihginizi artirir;

uzun miiddat davam edan teassiirat yaradir.

Yaxsi sonluq ham da istirakgilara xebardarliq edir ki:
oyrandiklarini Gmumilasdirsinlar;

magqsadi aydinlasdirsinlar;

naticalari takrar gozdan kegirsinlar;

gorilacak tadbirlari razilasdirsinlar.

insanlar baslangiclari va sonluglar yadda saxlayirlar, ona géra
da sona yaxinlasdiginizi vurgulamagi unutmayin. Vebinarda
ahata olunanlari takrar nazardan kegirin va har hansi alava sual
Ggln vaxt saxlayin. ©9gar auditoriyanin novbati vebinarlarinizda
da istirak etmasini istayirsinizss, yaddagalan bir sonluq
hazirlayin.
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YADDAQALAN VEBINARLARIN HAZIRLANMASI VO KECIRILMaSI

VEBINARDAN SONRA
TAMAMLAYICI ADDIMLAR

Tamamlayici addimlar nalar ola bilar?

Distinmaya sovq edan suallar; alava resurslar; grupun slags malumatlari; testlar va ya
giymatlandirmalar; mizakirsnin davami lglin forumlara va ya bloglara kegidlar (linklar);
saxsi telefon zanglari va s.

istirakcilardan asagidakilar xahis eda bilarsiniz:

« basgalarinin davranislarinda nalari musahidas etdiklarini soylasinlar;

o doyisikliklar etmakla hansi naticalara nail olduglarini bildirsinlar;

o Oyrandiklarini basgasina da izah etsinler;

e anketi/onlayn sorgunu tamamlasinlar;

e vebinarda vaxt ayira bilmadiyiniz bazi alave materiallari oxusunlar;

« sosial media va ya bloq vasitasile na isa alava etsinlar/paylassinlar.

‘ Har hansi basga toplanti va ya talim tadbirinda oldugu kimi, effektiv bir vebinardan sonra da tadbirlarin icra
edildiyini, magsadlarin hayata kegirildiyini ve novbati addimlarin atildigini dagiglasdirmak tictin tamamlayici addimlara ehtiyac var.

& J
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ViZUAL MATERIALLAR VACIBDIR '—

ViZUAL UNSiYYST NAY)

Uz-iizs tadbirlarda coxsayli vizual amillar Ginsiyyatin bir hissasini taskil edir. Vebinarlarda isa
bu amillar, bir gayda olarag, mahdudlasir, ona gora da istifads etdiyiniz vizual materiallarin
mukammsal olmasi, insanlarda marag oyandirmasi, siiratle ve asan qavramaga yardim etmasi
vacibdir.

Vebinarlarin ¢oxu istirakcilarda masgslalsre maraq oyandirmaq ve lazimi malumatlari tsaqdim
etmak Uctin "Microsoft PowerPoint" kimi teqdimat programlari asasinda qurulur. Bu tagdimat-
larda vizual materiallar Gstlnlik taskil etmali, matn daha az, sakil daha ¢ox olmalidir.

' Vebinarlar vizual materiallara asaslanir. Mikemmal vizual resurslar yaratmaq tictin grafik dizayner olmaginiza
ehtiyac yoxdur, lakin bela bir bacariq taqdimat nazariyyasinin bazi aspektlarini basa diismaya komak eda bilar.

Buna gore ds asagidakilara nazar salacagiq:

@ tDal:fillj)raTl/ @ Sakiller @ Fon ve matn ranglari @ Video

<7

I\
( ) Tosir @ Oxunaqlilig @ Animasiya
N

(s6)

\.
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DUZUM/TORTIBAT N~

XANALAR $9BOKSSI

istanilan bir gdzoxsayan jurnal sshifasi matn va sakillarin tenzimlsnmasina yardim edan
xanalar sabakasi Uizarinds tartib edilir. Banzar qaydada, xanalar sabakasi ve ya
sablonlardan istifade etmakle elementlari magsadli sakilda yerlasdirarak slaydlarinizin
vizual tasirini artira bilarsiniz.

Qrafik va tagdimat programlari ekran tartibatinizda ardicilliq yaratmagq UGgln aktivlsesdirs va
ya sondira bilacayiniz "uygunlasdirilan xanalar sabakasi" tamin edir. Matn va ya sakillari
salige ile yerlasdirmak lglin obyektlari sabaka ndqgtslarine "barkidin®.

Yanas! va ya bir-birinin ardinca galan slaydlarda basliq va ya sakillarin yerlasmasindaki kicik
farglar bels vebinara davam etdikca mazmunun "rags" etmasina sabab olur. Bu, garaksiz
yera digqgat yayindirir!

9sas mazmunu Umumi diyin ndqtslarine "barkidin".

-
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ViZUAL MATERIALLAR VACIBDIR o"?
e a . D,
DUZUM/TORTIBAT N~

SABLONLAR

Sablonlar xanalar sabakasina nisbatan daha sabit qurulus yaradir, matnin va sakillarin yerlas-
dirilmali oldugu konkret sahalari muayyan edir.

Vebinarin adi, logotip va ya asas ifads kimi Umumi elementlarin har bir slayda saligs ils yerlos-
dirilacayi "Umumi sablon" yarada bilarsiniz.

Vebinar tagdimatinda birdan artiq sablon ola bilar, matn slaydlari, madda ayiricilari ils tertib
edilmis siyahilar, suallar va ya interaktiv grup isi tctn fargli variantlardan istifada edils bilar.

Sablonlari yaratmag miayyan say taleb etsa ds, bundan sonra vaxta ganast edacaksiniz va
vizual tartibatinizin ardicilidi auditoriyanizin diggatini calb edacak ve auditoriya terafindan
yuksak giymatlandirilocak.
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Y= siMMETRIK DUZULUS

Simmetrik dizilisdan istifade edarak sakillari va ya matni saquli va ya tfliqi ox boyunca
bir-birini tamamlayan moévqgelarda yerlasdirirsiniz. Homginin malumati markazi bir
négtanin atrafinda barabar yerlasdira bilarsiniz, buna "radial simmetriya" deyilir.

Rasmi, saligali va ya dagiq goriinls yaratmag, yaxud malumati mantigli formatda teqdim
etmak lazim galdikda simmetrik diizllisdan istifada etmak magsadauygundur.

Meyva Saglamliq Tersvez

e
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T AsIMMETRIK DUZULUS

Matn va sakillori magsadli sakilda saquli va ya Ufligi ox lizre va ya markazi néqtads togqusan
movgelarda yerlasdirmak lglin asimmetrik dizilisdan istifads edin.

Bu, miiayyan hissalarin Gstlinlik taskil etmasi ve diqqgati calb etmasi il birlikds dinamik
harakat hissi yaradir.

o
ziiniiz vo ailaniz iigiin
saglam gidalanma 54

Simmetrik va asimmetrik dizilslerin kombinasiyasindan istifade edarak vebinar taqdimatiniza
G(D vizual marag artirin.

\\\,7 g
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) TOSIR
N "UCD9 BIR HiSS®" QAYDASI

Daha bir effektiv duzilis
yanasmasi kinematoqrafiya ve
fotografiyada istifads edilan
"ligda bir hissa" gaydasidir.
Taqdimatinizi Ufligi va saquli
istigamatda U¢da bir hissalara
bolirsiiniz.

Bu nazariyyaya gors, an bdyik
vizual tasire malik hissalar
xatlardan birinin Gzarinds va ya
onlarin kasisma ndqtalarinds
yerlasgdirilir. Odur ki, "asas
mazmun"u bu mévgelarda
yerlasdirmalisiniz.

o 600000000 cccscSeccccne

(
)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



TN\

(

(72)

ViZUAL MATERIALLAR VACIBDIR ’@—

N . V2 ,ﬂ

) TSI ay)
~—" AG BOSLUQ

Tofarruatlarla dolu slaydlarin istirakgilari yoracagina siibha yoxdur. Slaydlarin mesajlarinizi
aydin sakilde otlirmasini istayirsinizss, onlar "nafas ala" bilmalidirlar. Az s6zls har zaman daha
cox sey ifade etmak olar.

"Sexavatli ag bosluglar" yerin bosa sarf edilmasi demak deyil. Bu bosluglar asagidakilari tamin
edan mashur metoddur:

saligali, pesakar va "isinin ustasi" imicini yaratmagq;

mazmunu vurgulamag;

taqdimati vizual olaraq "ytingullasdirmak”;

oxunaqlihgr artirmaq ve gavramani asanlasdirmag;

etibarlihgr yliksaltmak — clinki ssligasiz slaydlar planlasdirma apariimadigindan xabar
verir.

Slaydda haddan ¢ox material oldugunu distinirstiniizss, demali, eladir ki, varl Mazmunu
bolun; yeni slaydlar va bosluglar slave edin. Daha ¢ox slayd ham da sessiyaya temp alava edir.
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ViZUAL MATERIALLAR VACIBDIR '—

DOMINANTLIQ

Taqdimatinizin asas elementinin "vizual ¢aki"sini artirarag onu 6na ¢ixarin ki, hamin

element vacib amil tasiri bagislasin, hatta auditoriyaya bir gadar "agirlig" hiss etdirsin!

Asagidaki Gsullarla hansisa elementi nazara carpdirmagq Ugln vizual dominanthgdan

istifads edin:

o digar obyektlara nisbatan
xeyli boyudarak;

e daha tind ranglayarak va
ya kontrast yaradarag; B
e calbedici ranga boyayaraq
va ya basqa obyektlarla <
kontrast taskil edacak kdlga
verarak; PEEDY

e "Ucda bir hissa" qaydasina n
uygun olaraq xatlarin
kasisma noqgtasinda va ya
kiincds yerlasdirarak. /7‘3>
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any

yaratmagq Ucln grafik "fend"lardan istifads edin.

Ovwval 6n plandaki elementlari
gOstarmak va istirakgilari
tadrican teqdimata calb etmak
G¢lin sada animasiya vasitasile
perspektivi darinlasdirin. Yaxud
avval uzagdaki elementlari
gOstarin va onlar yaxinlasdir-
digca daha yaxindaki obyektlari
ekrandan "atin".

G

O

Diz ekran Gizarinda galissaniz da, darinlik va ya perspektiv hissi, elaca da alave maraq

Vacib elementlari 6n planda daha béylk va daha tiind tasvir edin, daha az shamiyyati olan
malumati orta hissada daha kigik ve daha aciq rangda gdstarin. ©n az shamiyyati olan
elementlari arxa planda kicik, solgun tafarriiat kimi gostarin.
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HOROKST

Harakati simulyasiya edarak taqdimatiniza canliliq gatin. Elementlari xatt boyunca ardicilligla
peyda olacaq sakilda yerlasdirin va elementlarin névba ila ortaya ¢ixmasi tclin sads "peyda
olma" animasiyasindan istifade edarak bu effekti tamamlayin.

o---zZ1----B - 5

Onlar bir-birina barabar masafada yerlagdirin ki, istirakcilar névbati qarsiliqh vizual tasiri gézlasinlar.

[2] [4]
] =] 5]

Elementlari dalga boyu yerlasdirarak axici ritm taassiirati yaradin.

- - - -8

Siiratlanma taassiirati yaradin; elementlar béyiidiikca onlar arasindaki masafani azaldin.

.
\7,5>)
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BiR $OKIiL MiN SOZS BORABSRDIR

Bu matnin bashdi o halda dogru olar ki, diizgiin sakli seca bilasiniz!

Diggsati calb edan va mdvzuya uygun sakil manani darhal , hatta matndan daha tez
catdirr.

Veb-sahifalarin arasdiriimasi naticasinds muayysn edilmisdir ki, insanlar mesaj 6tliran
sakillara diqqgat yetirir, malumatlandirici olmayan tasvirlars iss shamiyyat vermirlar. Odur
ki, diizgiin se¢im etmalisiniz.

Vebinarlarda istirak edanlarin istifade etdiklari ekranlarin dl¢tlari muxtalif olur, ona gors da
minimum matnla va ya tamamile matnsiz bir boyik sakil hami tgtin slverislidir. Olmayan
matnin avazina tafarrlatlar danisa ve ya malumatlandirici senad taqdim eda bilarsiniz.

Sakil slaydi biitévlikds tutdugda zehnimiz bu manzarani ekranin hiidudlarindan kanarda
tasavvir edir; bels tasssurat tagdimatinizin élguisiind boyudur.
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FOTOSOKIL, YOXSA KLiPART?

Klipartla miiqayisads, bir gayda olaraq, fotosakillor daha pesakar tasir bagislayir. Qeyri-adi
yumoristik anlar yagsatmaq tgtin miayyan daracadas karikaturalardan da istifade etmak
olar. Qrafik redakta programlarindan istifada edarak sakillara diizalis eds, ranglarini dayise
bilarsiniz. $akillar bir-biri ila uygunlasmirsa, ardicilliq hissi yaratmirsa, onlarin rangini boza
gevirin: "boz rang sahasi" effekti tamamila dayisacak.

internetds tapilan sakillar cox vaxt musllif hiiquglari ils qorunur, lakin "creative commons"
(yaradici birlik) lisenziyasi il musallif hiiquglarindan azad olmus sakillar tapa bilarsiniz.

Veb-kitabxanalarda minasib giymats lisenziyasi olan yaradici sakillar satin ala bilarsiniz.
Sakillar tiglin budca ayirmaq barads diisinmaya dayar. Yaxud muassisanizin taqdimata
orijinalliq qatacaq ayrica sakil kataloqu ola bilar. Ya da, balks, fotosakillari 6zliniiz
¢okasiniz?

-
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MoOTN, SRiFTLaR Vo MADDo AYIRICILARI

Matndan istifada edarkan prolemlardan uzaq olmagq Gglin asagidaki 10 faydali maslehate
amal edin va isinizi asanlasdirin:

1. Ekrana qisa matn verin, atrafli izahi sifahi sakilda da vera bilarsiniz.
2. Oxunaqglliq t¢tin minimum 22 punkt olclids sriftlardan istifads edin.

3. Hor slaydda siyahilari maksimum 5 maddas ila mahdudlasdirin ve ya madds
ayiricilarindan istifade etmak avazins, aralarda bos satir buraxin.

4. Qavramani suratlandirmak t¢tin matni bir satirds verin.

5. Matnin ekrandan daha asan oxunmasi tgtin "Calibri* ve ya "Arial" kimi ¢ixintisiz
sriftlardan istifads edin.

6. "Slyazma" va kursivdan istifads etmayin va ya szl biitévlikds BOYUK HORFLORLD
yazmayin!

7. Matni vurgulamag Ggln altdan xatt gcakmak avazins, hamin matni galin sriftlarla yazin.

8. Matnin ranginin fonla kaskin kontrast taskil etmasini temin edin.

9. Matni markazda yerlasdirirsinizsa, madda ayiricilarindan istifads etmayin: bu,
oxunaglihgr azaldir.

G@ 10. Boyuk harfla baslayan ad, baslq, abzas va ya cimlalarda eyni formatdan istifada edin.
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GOZDSN KECIRMS TRAYEKTORIYASI

Oksar insanlar vebinara qulaq asan zaman matni yalniz nazardan kegirirlor. Orta hesabla
matnin yalniz 30 %-i oxunur, ona gora da matndan minimum daracadsa istifads edin ve onu
effektiv oxunaqliigi tamin edacak sakilda yerlasdirin.

Qarb madaniyyatinda baxislar avval yuxariya — markazdan soldaki hissaya yonalir. Oxucu
nazarlarini buradan sada, sonra iss diaqonal izra sola, asaglya dogru harakat etdirib
yenidan saga cevirarak baxislari ila "Z" formasi amala gatirir. Malumatinizi bu trayektoriyada
yerlasdirin. Qazet dizayneri

Edmund Arnold dizaynerlarin Osas optik saha
bu "oxu gravitasiyasi" trayekto-
riyasindan yararlanmasina
kdomak etmak liclin Qutenberq
diagramini populyarlasdirmisdir.
9sas malumati "Z"nin avvalinda
(ilkin optik saha) va ya sonunda
(bitma sahasi) yerlasdirin.

: (o
J?b
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9 FONUN VO MOTNIN RONGLORI N/

/N

Fon va matn ranglarini gavramani siuratlandirmays kdmak edacak sakilda segin.

Pesakar goriints ve diggati yayindiran lazimsiz amillari kenarlasdirmagq Ugtin vahid ve
ardicil rang gammasindan istifads edin.

Bazi miassisalar dizayn gararlarinin goxunu sizin avaziniza dikts
edan sablonlar, sriftlar va ranglar miayyan edirlar. Secim
imkaniniz varsa, fonun va matnin rangi arasinda gucli
kontrast yaradin. Tind fonda agiq rangli matnla
migayisads, agiq fonda tlind rengli matndan daha
genis istifads edilir. Kontrastin yaradilmasi gérma zaifliyi
olanlar Gi¢in oxumani asanlasdirir.

Qirmizi-yasil, narinci-mavi, girmizi-mavi kimi rang

kombinasiyalarindan istifada etmayin, ¢linki bu rangler

bir-birine mane olur, ekranda titrama toassurati

yaradir. Matni gdrmays mane olan va qarisigliq

yaradan naxisli va ya kaskin sakil fonlarindan
fslﬂ istifade etmayin.
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ANIMASIYA

Animasiyadan miimkiin gadar az istifads edarak gox sey ifads etmaya calisin. Obyektlori harakat etdirs,
firlada, Uiza ¢ixara bilirsiniz deys, mitlag bu bacanginizdan istifads etmali deyilsiniz! Bir qayda olaraq,
standart taqdimatla miiqayisads, vebinarlarda istirakcilar masgul eds bilmak ticlin daha gox slayddan
istifade etmsali olursunuz, ona géra da haddan ¢ox animasiya prosesi lazimsiz yers yavas@da va insanlarin
diggatinin yayinmasina sabab ola biler. N

Asagidaki hallarda animasiyadan istifade etmakls kifayatlanin:

o diggati calb etmak magsadile malumatin "Gza ¢ixmasi'ni
idara etmak Ucln;

o prosesin marhalalarini tasviri Usulla izah etmak Gglin.

On pesakar tasir bagislayan ve an az diqgst
yayindiranlar animasiya variantlari asagidakilardir:
. Peyda olma: obyektin va ya matnin ortaya ¢ixmasi
. Gozdan itma: obyektin va ya matnin
yavas-yavas gozdan itib peyda olmasi
. Silinma: obyekt va ya matnin ekrandan
silinmasi
. Harakat trayektoriyalari: daha miirakkab
bir animasiyadir, amma obyektlarin harakatina
nazarat edir.
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ViDEOMATERIAL NAY)

Muasir dévrds videomaterial hazirlamaq ¢danissiz ve ya ucuzdur, onlari internetdski
videocgarxlardan da hazirlamaq va ya telefonla da ¢cakmak olar. Bas videomaterial alave
etmak na Uglin lazimdir? Clinki videomaterial...

adatan, bir seyi daha asan va siratla izah edir;

har kasa tanis va rahatligla basa disulan bir vasitadir; bazan vebinar kimi bir az yad
va alisilmamis bir muhitds yerina disur;

dayarli bir ekspert rayini va ya izahini tagdim eda bilir;

tagdimatginin dinamikasina va sasina dayisiklik gatir;

bazan dayiskanlik olan interaktiv muhitds sistematik va ardicil mazmun yaradir;

sizi geda bilmayacayiniz yerlara aparir(!);

nisbatan boylk gruplarda mazmunun yayimlanmasini tamin eda bilir.

Vebinarda istifads olunan videomateriallarla bagl 4 vacib maslahat:

—

1. Istirakgilarin geniszolagli baglanti va qurgularinin videomaterialin niimayisina imkan verib-vermadiyini yoxlayin.

2. Qusa materiallardan istifads edin; maksimum 2-3 daqigs olsa, istirakgilari “itirmazsiniz"!
3. Yayima kegmamisdan avval videomaterialin yazildigini va géstarilmaya hazir oldugunu dagiglasdirin.
4. Galacokds videomaterial kimi istifads etmak liglin vebinarinizi (video)qeyds almaq barads diistiniin.
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PRAKTIiKi NUMUNSLSR

YENI TEXNOLOGIYALARI XOS QARSILAYIN

Talim Uzra qizil medal mikafatinin galibi, "Investors in People"
("Masuliyyatli kadr siyasati") standarti Gizre ali statusun
sahibi "Hanover Housing Association" taskilatinin
talimgilari har zaman dustndrlar ki, yrenmali olduglari
hala cox sey var. Syu, Lesli va Kler talim¢i olmaq tgiin
ixtisasartirma kecan va texniki bacariglari olan saxslarla
cahsirdilar, daha sonra iss miassisanin muxtalif cografi
makanlara sapalenmis isci qlivvasini dastaklamak tclin
vebinar dlnyasina yonalmali olduglarini kasf etdilar.
Belslikls, talimlara davam etdilar.

Altr ay kegdi va onlar artiq bu isin ustasina cevrilibler,
lakin yena da gane olmurlar. Daima yeniliklari tatbiq
edir, dayisir, bacariglarini yenilayirlar. Odur ki, artiq
"yaxsI"ni "ala"ya cevirmak Uclin ekspertin alava
etdiyi ctzi dayisikliklar kifayat edir.
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YENI TEXNOLOGIYALARI XOS QARSILAYIN

Onlar farg yaratmagq tgtin gordikleri kicik islar barada bunlari dedilar:

"iPhone"uma birlasdirilmis kicik sasucaldicilardan istifada edarak sessiyama har
zaman musiqi ila baslayiram — bu isulun insanlart neca da asanligla séhbata
calb etdiyina taacciib ediram. Gériiram ki, insanlar xosladiglart musiqiya qulaq /

asarkan rahatlanurlar'.

"Vebinara qosulan
auditoriyanin pozitiv
tacriiba yasamast Ugtin
vebinarda davranis
qaydalarint aks etdiran
slayddan istifada ediram".

—_—

"Insanlarin bildiklari, lakin bildiklarinin farginda olmadiglart
N biliklari tasdiglamak igtin vebinardan istifada ediram!"

L

"Birinci névbada, auditoriyant faal istiraka va
sessiyanin faydalarint "satmaga" havaslandiriram". /

-
ﬁ,sb
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UZ-0Z3 MOSGOLOLORDD OLDUGU
QODOR EFFEKTIV NOTICO

“Lightbulb Moment" sirkatindan Co Kuk hamkarlari va mustarileri ticlin tez-tez vebinar
hazirlayir va tagdim edir, hamginin bunun yollarini onlara da dyradir.

“Liderliyin inkisaf etdirilmasi tzra ekspertlor grupu ile ¢alisirdim ve magsadimiz bu
programin bir hissasini onlayn muhits kegirmak idi. Onlar bels bir yeniliyi xos
garsilayirdilar, amma canli onlayn talim programi ve bu programin lz-lize maggalalar
gadar effektiv natice vermasi Uglin interaktivliyin na daracads ola bilacayi ila bagl
taraddudlari var idi.

Ekspertlar mana auditoriya tglin taklif etdiklari masgalalardan danisan zaman
onlardan na istadiklarini séylemayi xahis edib, texnologiya ile 6zimiin masgul
olacagimi sdyladim. Hayata kecirmak istadiklari har bir masgalanin onlayn versiyasi
var idi, bazilari hatta liz-lize sessiyadan da yaxsi idi. Bu hal mistarini ¢ox

sevindirdi va vebinarin imkanlari, alda edilacak naticalarle bagh Gmidlandirdi".

(86)

\_ J
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"TEXNOLOJi FOLAKST"IN iDARD EDILMOSIi

Conun proses zamani yarana bilacek boyik nasazligin aradan neca qaldirilacagi barads da
bir nega faydali ideyasi var idi.

"Kompdterlar va "onlayn sinif otagi" programlari na gadar etibarli olsalar da, yena da
bazan problemlar yaranir. Sessiyalardan biri zamani programimin isi dayandi, sonra
isa tamamila siradan ¢ixdi va mani sinif otagindan "gixardi".

Bu veziyyatdan xilas olmagin 2 yolu var idi:

"Birincisi, tamkinimi gorumali va sadacs, "slimin altinda olan" linklarla yenidan
qosulmali idim. ikincisi, basqa kompiiterdan ds, istirakci kimi gosulmus oldugum G¢iin
problemls bagl cat pancarasina yaza bilardim. Mesaj yazaraq problem barada
malumat verdim ve vebinara "qayidacagimi” séyladim. ©n pis halda, isimi bu
komputerdan davam etdira bilardim".

' Vebinar kegiran zaman ikinci komptiterdan istirakgi kimi da qosulun, belacs, vebinari istirakgilarin gézti il
gora bilacaksiniz, ginki taqdimatgilar fargli funksiyalar gértirlar.

-
\;‘87>)
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MOSAFODON KECIRILON TOPLANTILARIN LONOTI

"Volvo" sirkatindan Helen Soyyer beynalxalg muhitds calisir. Sirkatin masafadan kegirilan
toplantilarinda artig vebinar texnologiyasindan istifads edilsa da, bu toplantilar darixdirici v
geyri-mahsuldar hesab edilirdi.

Helen "beyin dostu" va ya asan dyroanma movzusu Uzra seminarda istirak etmisdi va burada
oyrandiklarini — faal istirak va qarsiligh Gnsiyyata aid eyni prinsiplari 6z toplantilarinda da
totbig etmak istayirdi. O, beyin firtinasi Ggln virtual I6vhalar paylasmagda va duygularin
paylasiimasi, garar gabulu tgiin sorgulardan istifads etmaya baslad.

Onlar videodan istifads eds bilmirdiler, buna géra da har kas 6ziini tanida bilmak Gglin
fordi avatarini yaratdi. Teqdimatlarda sakillardan ¢ox istifada edarak muxtalif dillarin
dastyicilari olan komanda Uzvleri arasinda gavrama saviyyasini artira bildilar. Onlar hamginin
toplanti va vebinar talimlari ile bagh islatdiklari ifadalari da dayisdirdilar, masalan, "ilkin
hazirhig" avazina "modul" séziindan istifads edirdilsr. Toplantilar daha canli oldu, istirakgiliq
va mahsuldarliq artd.
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INSANLARIN FSAL iSTIRAKINA VO MARAGINA NECD NAIL OLMALI?

VEBINAR MUNASIB USULDURMU?

Duzind demaliyik ki, vebinar toplanti va talim ehtiyaclarinin hamisina cavab vermir. Vebinardan
tayinati Uzra istifada etmirsinizsa, onun muassisaya bir faydasi toxunmaz, ona géra da vebinarin
diizgiin hall yolu olub-olmadigini dagiglasdirin.

Asagidaki yoxlama siyahisinda vebinarlarin 6zinl tesdiglomis faydalari geyd edilmisdir; 6z
vebinarinizin faydalarindan siz da bir negasini geyd eda bilmalisiniz. Vebinariniz:

Sayahat zaruratini azaldaraq xarclars va vaxta ganaat edirmi?

Muxtalif cografi regionlari va ya muxtalif yerlara sepalanmis istirakgilari shats edirmi?
Kollektiv isi dastaklayirmi?

Planlasdirma ila bagl problemlari asmagda kémak edirmi (masalan, tadbiri

kegirmak Uglin bos makanin va ya otaglarin olmamasi)?

Maraq oyadan “kigik hissalara bolinmis" garsiligh mizakirani 6na gakirmi?

Fayl va resurslarin paylasiimasini asanlagdirirmi?

Kagiz tizarinda sanadlasma va ¢ap ehtiyacini azaldirmi?

Sonradan giymatlendirmak va paylasiimaq lgiin videoyazi imkanini tamin edirmi?
Kicik va daha boyuk qruplar tgiin uygunlasdiriimast mimkindirma?

(%0) “

\_ y,
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INSANLARIN FOAL iSTIRAKINA VO MARAGINA NECD NAIL OLMALI?

iISTIRAKCILAR N© DORICODO MARAQ GOSTORIR?

Vebinarinizin bitin istirakgilar texnologiyadan istifads ile bagl eyni
daracada maraq va entuziazm gostarmayacaklar. Vebinarinizin
mazmunu calbedici olsa da, virtual muhitda ke¢cmasi bazi
istirakgilarin stibha ve teraddudlering, bazilarinin aciqca
diisman movge tutmasina sabab olacaq! Buna gors ds,

birinci névbads, texnofobiyani aradan qgaldirmalisiniz ki,
vebinara maraq va havas oyada bilasiniz.

Hals 1960-ci illarin avvallarinds Everett Rocers
"innovasiyalarin diffuziyast" adli kitabinda fardlarin ve
muassisalarin yeni texnoloji imkanlari neca
garsiladiglarini izah edan nazariyya irali
sirmisdd. Onun genaatlari insanlarda
vebinarlara neca maraq oyadacaginizi
distinmak Ggln yaxsi baslangic ola biler —
"vebinara maraq va havasin yaradilmasi"
strategiyasi.

Everett M. Rocers, "innovasiyalarin diffuziyast";
Nyu-York: "Free Press"; 5-ci nasr, (2003).
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ISTIRAKCILAR N© DORICODO MARAQ GOSTORIR?

Yeniliklara hazir olma daracasine asasan, Rocers insanlari 5 kateqoriyaya ayirmisdir:

¢ Yenilikcilar: yeniliyi xos garsilayan risksevarlardir.

Tez gabul edanlar: pozitiv tasiri gora bilan fikir dndarlaridir.

Tez uygunlasanlar: tez gabul edanlarin tasirine maruz qalan, lakin fikir ndari olmayanlardir.
Gec uygunlasanlar: son daraca skeptik yanasir va slibut gozlayirlar.

Gerida qalanlar: dayisikliklara garsi ¢ixir, 6z "ananalari"na amindirlar.

Har bir qrup Uzra faiz gostericilari
saciyyavi statistik "zinqirov ayrisi"
Uzra dayisir; belslikls, grafikdan
da gorindlyu kimi, yeni texnoloji
yanasmalari gec gabul edanlar
tez gabul edanlardan ¢ox olur.

25 % 13.5% 34 %

Yenilikgilar Tez gabul Tez Gec Gerida
edanlar uygunlasanlar .uygunlasanlar.  qalanlar

\Gﬂ http.//www.ideacouture.com/blog/innovation-early-adopters-beyond-the-bell-curve
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ISTIRAKCI DOSTOYIND TOSIRIN GOSTORILMOSI

Rocers yeni yanasmanin insanlar tarafindan tez gabul edilmasina va onlarin "zingrov
ayrisi"nda yuxariya dogru harakatina tasir edan 5 asas xuisusiyyat muayysn etmisdir:

istifada edilan basqa metodlarla miqayisads, nisbi iistiinliiyiin nimayis etdirilmasi;
movcud ehtiyaclara uygunlug;

istifadenin miirakkab va ya sadaliyi;

sinaqdan kegirilmasinin miimkiinliiyii — yeni yanasmani sinamagq ve arasdirmaq
imkaninin olmasi;

« miisahida edilmasinin miimkiinliiyli — basqalar tarafindan effektiv sakilda istifada
edildiyini gérmak.

Belalikla, havassiz istirakgilarla isloyarken maragi artirmaq, vebinarin niya ve na daracada
dayarli oldugu barada malumat vermak Uglin yuxaridaki meyarlardan har birini sinagdan
kecirmaya dayar.

=
\973))
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ISTIRAKCI MARAGININ ARTIRILMASINA
TOSIRIN GOSTORILMOSI

o Nisbi iistiinliik: Vebinarin basqa mimkin metodlardan hansi cahatdan Ustiin oldugu-nu
gostarin. Davet edsrkan vaxta ve xarclars ganaati, elaca ds bdyiik qrupun istirak
edacayini vurgulayin.

e Uygunlugq: Vebinarin istirakgilarin ehtiyaclarina uygunlugunu izah edin. Davat edarkan
onlarin manfaatinin na olacagini gdsterin va praktiki naticaleri geyd edin.

¢  Miirakkablik va ya sadalik: Vebinardan istifadanin na gadar sads oldugunu niimayis
etdirin. Narahatliglari artiq gerida galmis ke¢mig istirakcilarin va "vebinar tarafdarlar“nin
raylarini onlara cgatdirin.

o  Sinaqdan kecirilma miimkiinliiyii: istirakcilarin vebinarlardan istifads edsrak arasdirma
apara bilacaklari Usullar tamin edin. Qarsiligh mizakirslari sonradan izlays bilmak t¢iin
vebinarin videoyazisini hazirlayin.

+ Miisahida edilma miimkiinliiyii: Basgalarinin vebinarlardan neca istifads etdiklarini
vurgulayin. Vebinarlarin ugurlu oldugu ssenarilarin, magalalarin linklarini tamin edin.

(94)
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ISTIRAKCILARIN 9LD® ETDIKLORiI NOTICOLOR

Vebinarinizin asagidaki xtsusiyyatlari barade malumat vermak lclin Maykl Mastersonun "4
U kopirayting" yanasmasindan istifads edin:

e Tacili ("Urgent"): masalan, fovgalada hallar tgin ayrilmis bidcs toplantisinin bu gin
kecirilmasina imkan verir.

¢ Unikal ("Unique"): masalan, muxtslif cografi makanlara sapalanmis komanda
Uzvlarinin hesabat tzarinds birlikds calismalarina imkan verir.

o Faydali ("Useful”): masalan, mahsulun yenilanan xisusiyyatlarinin beynalxalq satis
komandasina nimayis etdirilmasini tamin edir.

e Xiisusi maqgsadlara cavab veran ("Ultra-specific"): masalan, layihani paylasmaq
Uclin yeni intranetdan istifads etmayinizi tamin edir.

' Mazmunu saxsi va ya biznes maqgsadlari ils agiq sakilds alagalendirdiyiniz zaman vebinar istirakgilarda daha
cox maraq oyadacag. Vebinarin onlar ticiin ¢ox faydali olacagi agig-askar gortinmalidir.

=
\975))
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iROLI - TANISLIQ VO HAZIRLIQ MOSGOLOLORI ‘_()

Bazan hamimiz yeni bir seyi sinagdan keciran zaman narahat oluruq. Bazi insanlar na
etmali olacaglarini daqgiq bilmadiklari tclin vebinara gosulmaqdan ¢akina bilarlar. Bu
halda, konullu sistemla tanislq sessiyalarina davat edarak onlarin 6ziinsinamini artirin.
Bela sessiyalari miintazam sakilda va ya vacib bir vebinar programindan avval kegirin.

Bu sessiyalar maraqli va interaktiv kecirin, istirakcilara yeni seylari sinamagq imkani yaradin.
Oyrandiyimiz biliklarin an vaciblarindan bazilarini tacribadan kegirarak va sahvlar edarak
manimsamisik. Odur ki, insanlara 6zlarini narahat hiss etmadan 6yranmakda yardim edin.

Mazmunu sada sakilda tartib edin ki, istirakcilar vebinar mihitina rahatligla diggat yetire
bilsinler.

Bazi insanlar virtual mihitin dinamikasini niimayis etdiran avvalcadan (video)qeyds alinmis
vebinari izlayarak faydalana bilarlar. Homginin "YouTube"da faydali videocarxlar
movcuddur; sadaca, "vebinara hazirliq" yazaraq axtara bilarsiniz.

(%)
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VEBINARLARLA BAGLI ARASDIRMA

insanlarin vebinarlardan istifads tacriibalsri fargli ola bilsr, ona gére ds arasdirmanin
tasviqg edildiyi muhit formalasdirin.

Vebinarlardan istifads ile tanishgin bir hissasi kimi, daha darin arasdimalara imkan yaradan
asagidaki alava resurslari hazirlamaqda fayda var:

. yaradici interaktiv metodlar barada videomateriallar;
. sada va "addim-addim" istifadagi talimat;
e yarana bilacak manealari asmaq tgiin
"Bas birdan?" xatirlatma qeydlari;
« faydali ola bilacak onlayn vebinar linklari —
coxu Odanissizdir;
e muxtalif platformalarda teqdim
edilan vebinarlarin miqayisasi;
e insanlara 6z vebinarlarini hazirlamaga
va kecirmaya yardim edan resurslar.
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AKTiV TORSFDARLAR FORMALASDIRIN ‘_'(Q)

Vebinarlarin an aktiv tarafdarlarinin bazilari avvallar skeptik yanasib, sonradan
toraddidlsrindan xilas olanlardir.

Hansisa miassisada calisirsinizsa, istirak¢i maraginin artirilmasi strategiyanizin bir hissasi
kimi, "vebinar taradarlari" formalasdirin. Onlar pozitiv va dastaklayici mihitin yaranmasina
kémak eds, havassiz istifadacilari faallasdirmaq tgln dyrandiklarini paylasa; vebinarlarin
ugurunu nimayis etdirs, basqgalan Ugin takbatak kouging sessiyasi kegira bilarlar.
Vebinarlarin aktiv tarafdarlarinin misssisada boylk Usttinliklari mévcuddur. Onlar:
pesakar inkisaf va bacariglarin inkisaf etdirilmasi tGgln yol aca;

problem va ¢atinliklar barads tadris va IT komandalarina malumat vers;

yeni yanasmalar t¢lin nazarda tutulmus pilot qrup formalasdira;

sobalararasi isi dastaklays bilarlar.
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NASAZLIQLARIN ARADAN QALDIRILMASI S

TOSADUFD BEL BAGLAMAYIN

Kompiliter, avadanliq va geniszolagli baglantinizin sla vaziyystds oldugunu, programiniza daxil
olan har seyin 6hdasindan galmak Ugiin zaruri potensiala malik oldugunu dagiglasdirin.
Vebinarinizin mazmunu ila yaxsi tanis olmali, vebinar alatlarindan aminlikls istifads eda bilmali
va gruplararasi garsiligh muzakiraleri idara etmayi bacarmalisiniz. Odur ki, kénullilarin kdmayi
ila verbinarin pilot versiyasini taskil edin. Masq mikammealliyin asas sartidir! Sessiyadan avval
sistemi istirakgilarla birlikds yoxlamaq bir cox problemlari aradan galdirir.

3

e

Novbati sahifslords tez-tez rast
galinan problemlarin bazi hall
yollari ils tanis olacagsiniz.

l Texnologiyalarla

islayarkan har seya hazirligl olmaq
lazimdir: istanilen anda nasazliq
yarana bilar. Bela nasazliq va ya
problemlari éncadan texmin eda
bilmak va ehtiyat plan hazirlamaq
vacib sartdir!

¢
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ISTIRAKCI PROBLEMLORI

Problem

Hoalli

istirakgilar vebinara qosula bilmirlar.

Sessiya muddatinds eyni vaxtda bir
necs isle masgul olurlar; diggat
daginighidi misahidas edilir.

(Bazi programlar istirakgilarin 6z
kompditerlarinds basga pancaralara
kecdiklarini gostara bilir.)

Vebinara qosulma talimatlarinin alinib-
alinmadigini avvalcadan daqiglasdirin.

Tadbir taskilatcisinin zang vurmasi Ugiin istirakginin
telefon némrasi va kifayst gadar vaxt olmalidir.

Slda edacaklari faydalar barada aydin malumat
verin.

Rehbsarlerdsn ve sshmdarlardan dastak alin.
Mazmunu maraqglh va calbedici sakilds tartib edin.

istirakgilarin sayighgini qorumag iiin onlara
coxlu va birbasa suallar verin.

Diggati calb etmak tglin sessiyanin bir hissasi
olaraq testlar tortib edin.

.
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NASAZLIQLARIN ARADAN QALDIRILMASI S

PROQRAM TOMINATI iL® BAGLI PROBLEMLOR

Problem

Hoalli

istirakgilar vebinar
programini qurasdira
bilmirlar.

istirakcilar vebinar
programini aga bilmirlar.

Taqgdimat slaydlari
ekranda dizgtin aks
olunmur.

istirakginin kompiiterinds va ya profilinds program
qurasdirma icazalarinin olub-olmadigini yoxlayin.

Sessiyadan avval sinaq kegirmayin faydasi ola bilar.

Bazi vebinar programlarinin agilmasi Ggln “Java" kimi alava
programlar taleb olunur. Bitiin zaruri dsstaklayici plaginlarin
ylklandiyini dagiqglasdirin.

Sistem talablarinin yoxlama siyahisini tamin edin.

Vebinar programi sriftlari va ya animasiya effektlarini
sahv konvertasiya eda bilar. Mazmunun
miuxtalif cihazlarda dizgiin gérinmasini
tamin etmak U¢lin avvalcadan programi
sinagdan kegirin.

~N
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UNSIiYYST PROBLEMLORI

Problem Halli
Qosulma talimatlari istirakcilardan xahis edin ki, dsvstnamanin alavs edildiyi e-maktublarin
istirakgilara catmayib. spam filteri va ya gqovluguna duslb-dtusmadiyini yoxlasinlar.

istirakcilar yanhs vaxtda E-maktubda vaxtin daqiq yazilib-yazilmadigini dagiglasdirin.

qosulurlar. Miixtslif saat qursaglarinda yasayan istirakgilarla islayirsinizss, onlarin
vaxt fargini miayyan eda bilmasi tclin tagdimatginin yerli vaxtinin har
kasa aydin olub-olmadigini dagiglasdirin.

istirakcini esida Mikrofonun sessiz rejimda olub-olmadigini yoxlayin.

bilmirsiniz. Notbuklarin mikrofonlari cox vaxt zsif islayir — insanlari qulagliglardan
istifade etmaya tasviq edin.
Basga heg na natice vermass, cat pancarasindan istifads etmayi taklif edin.

istirakcilarin arxa i§tirakg|lar| sassiz rejima kegirin va danisan zaman mikrofonlarini agin.
fonundaki saslar Istirakgilara izah edin ki, vebinara qosulan zaman strafdaki insanlara
sessiyaya mane olur. tadbirin ciddiliyini va tek galmali olduglarini basa salsinlar.

Onlayn Unsiyyat alinmir. istirakgilar va texniki dastak ticlin lazimi telefon némralarini tamin edin.

-
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NASAZLIQLARIN ARADAN QALDIRILMASI S

TEXNOLOGIYA iL® BAGLI PROBLEMLR

Problem Halli

Ekranlari paylasmag , Mazmunun paylasilmasi va yayimi (igtin yaxsi geniszolagli baglanti
matnlari va ya videogarxlari talab olunur, buna goéra da tadbirdan avval sistemi yoxlayin.
yayimlamaq miimkin deyil Digar tatbiglarin geniszolaqgli baglanti resursunu "zabt etmadiyini”
Va ya sas kasilir. dagiglasdirin.

Glcl tez-tez dayisan "Wi-Fi" avazine, naqilli geniszolagh
baglantidan istifada edin.

Brauzeriniz, internet va ya Basga geniszolaqgli baglantidan istifads edan vebinar
kompditeriniz iglamir. aparicisindan mudaxile etmayi va maslahat vermayi xahis edin.
Sonra ise miimkiin olarsa, sessiyaya yenidan qosulun.

Notbukun enerji yiiki bitib Sessiyaya 2 notbukdan gosulun!

va ya elektrik enerjisi Notbukunuzun enerji manbayina qosuldugunu v batareyasinin

kasilib. tam dolu oldugunu daqiqlasdirin; elektrik enerjisinin kasilmasi
ehtimalina garsi tadbirli olmaq ve zanglar eds bilmak lgiin mobil
telefonunuza enerji yiiklayin.

)
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NASAZLIQLARIN ARADAN QALDIRILMASI S

GOZLONILMSZ HALLAR

Problem

Halli

istirakci planlasdiriimamis
bir vaziyyatla qgarsilasir.

Hall edils bilmaysn ciddi
problema goéra vebinari
bitirmali olursunuz.

Belo hallarda istirakcilarin vebinardan ayrilmali olduglarini
bildirmak tGguin ¢at pancarasinda istifada eds bilacakleri emotikonu
va ya mesaji avvalcadan razilagdirin.

Komaya ehtiyaci olub-olmadigini sorusmagq lclin sessiyadan sonra
hamin istirakclya e-maktub yazin ve ya zang edin.

Nazarati 6tlira bilacayiniz, size dastak versa bilacak aparicinin
olmasini tamin edin.

Uzrxahliq etmak, na bas verdiyini &

izah etmak, yenidan vaxt teyin

etmak Gglin mimkiin olan an hed
qisa zamanda istirakcilara e-maktub
yazin va ya zang edin.

-
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NASAZLIQLARIN ARADAN QALDIRILMASI S

HOMIiS® HAZIRLIQLI OLUN

Vebinardan avval éziinliz Giglin yoxlama siyahisi tartib edin — asagida bazi ideyalar geyd edilir, lakin 6z
talablarinizi daxil etmayi unutmayin:

butlin resurslarin gap olunmus ehtiyat niisxasini hazirlamag;

daqiq ve aydin is sirasi miayyan etmak; kicik qruplar olarsa, istirakgi adlarinin siyahisini tartib etmak;
acihis va baglanislar masq etmak;

tagdimatla alagasi olmayan butiin programlar baglamag;

kompdteri sondurib-yandirmag/sistemi yenidan ise salmaq - sistemin performansinda fasilalar
yaranmasinli istamazsiniz;

avtomatik acilan pancaralari bloklamag;

sorgu, videogarx va paylasilacaq fayllar kimi resurslari avvalcadan ytikloamak;

bir stakan su hazirlamaq — qulagligin mikrofonuna toxunmamasi tgtin icarken borucuqdan istifads
eda bilarsiniz(!);

bitiin (heam mobil, ham da sabit) telefonlari sassiz rejima kegirmak;

gapiniza ve ya kompliterinizs xabardarliq barkitmak: "Narahat etmayin;

ilk suallar kagiza yazib g6z gqabagina qoymag;

"isinma" harakatlari etmak (darindan nafas alib-verin, giyinlarinizi endirin ve gllumsayin!);
vebinarin videoyazisi lazimdirsa, baslayarkan "yaz" diiymasina basmag xatirladan geyd hazirlamag.

AN N N N U N N0 N N N N N N
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VEBINARDAN 9VVaL

1. Vebinarin effektiv va interaktiv sakilds kegmasi tGgtin grupu maksimum 10 istirakgi ils mahdudlasdirin
(sah. 9).

Vebinarlar mikammeal vizual materiallara/effektlara asaslanir; mikammal taqdimatlar tartib edin
(sah. 66).

Auditoriyanin diggatinin yayinacagini farz edarak aktiv garsiliglt mizakiralar planlasdirin (sah. 20).
Beyini stimullasdirmaq tctin sakillari va calismalari mintazem olaraq yenilayin (sah. 52).
istirakcilara 3 dagigadan bir bir-biri ils sdhbat ve ya miizakire etmak imkani verin (sah. 55).

Olds edilacak faydalari daqiglikla vurgulayan calbedici vebinar devetnamasi hazirlayin (sah. 45).
Mazmunu agiq sakilda saxsi va ya biznes magsadlari ile alagalandirin (sah. 95).

Osas qaydalari va alatlerdan istifads telimatlarini avvalcadan istirakgilara géndarin (sah. 46).
Texnologiya ile masgul olacaq va vebinari idara etmakda kdmak edacak “aparici”niz olsun (sah. 19).
Programlari va paylasacaginiz fayllari agiq (sah. 24), videogarxi hazir saxlayin (sah. 82).

n
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(O VEBINAR ZAMANI 2 r

1.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.

‘DVEBiNARDAN SONRA

21.

\

ikinci (ehtiyat) kompiiterdan istirakgi kimi qosulun, belslikls, vebinar istirakgilarin gézi ils izlays bilacaksiniz (ssh. 87).
Nisbatan kicik gruplarda adlarin siyahisini hazirlayin ve ondan istifads edin (sah. 47).

istirakgilar qosuldugu miiddat arzinds ekraninizda mévzuya uygun bir matn va ya tesvir, yaxud videomaterial
numayis etdirin (sah. 48).

Nisbatan kicik gruplar ticlin kegirdiyiniz taqdimatlarda veb-kameradan istifada edin. Bu Gsul minasibatlarin
formalagmasina kémak edir (sah. 23).

istirakgilarin al qaldirdigini gézdan gagirmamaq Uglin aparicinin yardimindan istifada edin (sah. 29).

inanilmaz ve geyri-adi bir enerji va entuziazm niimayis etdirin, tempinizi, enerjinizi goruyun, yumordan istifads edin
(sah. 49).

Bir sira istiqgamatlandirici vasitalardan istifada edin: hansi marhalada oldugunuzu, ndvbati addimin na olacagini izah
edin (sah. 56).

Cox dastak olun. Auditoriyanin texnologiya ila isleyan zaman 6zinl rahat hiss etmasini tamin edin (sah. 57).
istirakgilara ekranda na gérdiiklarini séylayin va na edacaklari ils bagli istiqamat verin (ssh. 58).

Ehtiyat plan hazirlayin — texnologiya ils islayarakan istanilan an nasazliq yarana bilar (sah. 100).

Vebinardan sonraki addimlari izlayin; tadbirlarin icra edildiyini, magsadlarin hayata kegirildiyini va névbati addimlarin
atildigini yoxlayin (sah. 64).

-
199>)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



(o)

\.

OLAVS MoNBOLoR

TOVSIYD EDILON SDOBIYYAT SiYAHISI

Con Medina "Beyin qaydalart" ("Brain Rules"); "Pear Press", 2014.

Sindi Haqgqet "Virtual talim baladgisi: canlt onlayn dyranma prosesini neca tartib etmali, taqdim etmali va
yerina yetirmali?" ("The Virtual Training Guidebook: How to Design, Deliver and Implement Live Online
Learning"); "ASTD Press", 2014.

Ricard E. Mayer "Multimedia vasitasila talim" ("Multimedia Learning"); "Cambridge University Press", 2009.
Kolin Rouz va M. C. Nikoll "XXI asrda stiratlandirilmis talim" (“Accelerated Learning for the 21st Century");
"Bantam Doubleday Dell", 1997.

Kolin Stid "Canlt onlayn talim prosesini neca aparmali?" (“Facilitating Live Online Learning"), "Engaged
Online Learning", 20171.

Alan Metyus "Miikammal talimi neca hazirlamalt va kegirmali?" ("How to design and deliver great training");
"CreateSpace", 2012.

Canet MakDonald "Qarisiq talim va onlayn hazirlig maggalasi" ("Blended Learning and Online Tutoring"),
"Gower", 2008.

Rocer Kurvil "Virtual taqdimatcinin stoliistii kitabt" ("The Virtual Presenter’s Handbook"); "CreateSpace", 2009.
Veb-saytlar

www.thevirtualpresenter.com — vebinarlarin idars edilmasi haqginda yaradici va praktiki ideyalar
www.youtube.com — vebinarlarda istirak va effektiv vebinarlarin hazirlanmasi tzre hazirliq masgalalaleri
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alliflor haqqinda

Stella Kollinz (BSc', MSc?, FITOL3)

Stella tinsiyyat bacariglarinin takmillasdirilmasi tizre béyiik havasls calisan talim miitaxassisidir. Onun iT
sektorunda 16, takmillasma va inkisaf sahasinda 12 illik tacriibasi olan “Stellar Learning" sirkati talim
sullarini, xtsusile da ¢atin va aziyyatli olanlar tamamils dayisdirir. “The Brain Friendly Learning”
grupunu tasis edan Stella miintazam olaraq beynalxalqg konfranslarda cixis edir, hammuallifi oldugu

6 e-kitabi nasr olunub, miintszam olaraq talim nasrlari, elaca da 6z bloqu ti¢in maqalsler yazir.

O, beynalxalq migyasda KOB-lar va iri mistarilar tiglin Gnsiyyat bacariglari tzrs konsultasiya xidmati
gostarir. Stella ham yazarlarin, ham da oxucularin isini asanlasdirmagq ticiin yazi bacariglarinin takmillasmasina
kémak etmayi sevir.

Endi Lankaster (Chartered FCIPD*, FCMI®, FLPI®, M.Phil’, Cert.Ed.%)

Bir sira sektorlarda pesakar hazirliq ve taskilati inkisaf tizre 25 ildan artiq tacribasi olan Endi ham da
maslahatgi olaraq calisir.

Endi Kadrlarin Pesakar Hazirligi ve inkisafi institutunda (CIPD) takmillasma va pesakar inkisaf tizra
mazmunun tartibatina — pesakar inkisaf va ixtisaslasma programlarinin, bittin kanallar vasitasile
takmillagma va inkisaf icin resurslarin yaradilmasina rahbarlik edir. institutun tekmillasma va inkisaf tizra
genis vizyonunun idars olunmasina komak edir, hamginin takmillasan liderlar sabakasina nazarst edir.
Endinin tadris materiallarinin hazirlanmasi Gzrs magistr daracasi var. O, Kadrlarin Pesakar Hazirhgi va
inkisafi institutunun, Lisenziyali idarsetmsa institutunun, Talim va Performans institutunun Gzviidir.

Olaga
Endi ila "Twitter"ds alaga saxlaya bilarsiniz: @AndyLancasterUK!

"Magistr daracasi ("Master of Sciences")

2Bakalavr daracasi (“Bachelor of Sciences")

*Talim va Pesakar Hazirliq institutunun elmi iscisi (“Fellow of the Institute of Training and Occupational Learning")

“Kadrlarin Pesakar Hazirligi va inkigafi institutunun pesekar tizvii ("Chartered Fellow of the Institute of Personnel and Development")
SLisenziyali idareetma Institutunun tzvii ("Fellow of the Chartered Management Institute")

“Talim va Performans institutunun Gizvii ("Fellow of the Learning and Performance Institute")

“Falsafs lizre magistr daracasi ("Master of Philosophy")

8Cert Ed - Talim-tadris faaliyyati tizrs sertifikat (“Certificate in Education”) )
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