Protokol: Raspodjela uloga u webinaru

U uspjeSnoj provedbi webinara ili online sastanka kljuéno je jasno definirati i dodijeliti
uloge. Naj¢edcée uloge ukljuCuju moderatora, predavaca/govornika, tehni¢ku podrsku,
osobu za podrSku sudionicima i po potrebi organizatora. Dodjela uloga nuzna je zato $to
svaki ¢lan tima ima specificne zadatke: moderator vodi tijek sesije i odrzava dinamiku,
predavaci prenose sadrzaj, tehni¢ka podrska osigurava stabilan rad platforme, dok
osoba za podrsku sudionicima prati chat i rjeSava pitanja publike. Kada su uloge jasno
raspodijeljene, smanjuje se rizik od tehni¢kih poteskoca, sprjeCava se kaos u
komunikaciji i osigurava profesionalan dojam webinara. Time se omogucuje da svaki dio
procesa, od tehnicke pripreme do same prezentacije, te€e nesmetano i da se sudionici
osjecaju uklju€¢eno i zadovoljno.

Definiranje organizacijskog tima

Prvi korak je odrediti osnovne uloge potrebne za uspjeSan webinar. To ukljuCuje
moderatora, predavace, tehnicku podrsku i po potrebi dodatne osobe za podrsku
sudionicima ili komunikaciju.

Odredivanje moderatora

Moderator je kljuéna osoba koja vodi cijeli tijek webinara. On otvara sesiju, predstavlja
predavace, objasnjava pravila, nadzire vrijeme i koordinira pitanja iz publike. Moderator
mora biti dobro upoznat s programom i tehni¢kim moguénostima platforme.

Dodjela predavada/govornika

Predavadi pripremaju i izlazu sadrzaj. Njihova je uloga pruziti relevantne informacije,
prezentacije i voditi raspravu. Svaki predavac treba imati jasno definirano vrijeme i temu
izlaganja kako bi se sprijecCila preklapanja.

Uloga tehnicke podrske

Tehnicka podrSka osigurava da platforma radi nesmetano. Zaduzena je za testiranje
zvuka, videa, dijeljenja zaslona, snimanja i svih interaktivnih alata. Takoder pomaze
sudionicima u rjeSavanju tehnickih poteSkoca tijekom sesije.

Podrska sudionicima

Ako je webinar veci, moze se odrediti dodatna osoba koja prati chat, filtrira pitanja i
prenosi ih moderatoru. Ona takoder komunicira sa sudionicima u slu¢aju nejasnoca ili
tehnickih problema.

Dogovor i komunikacija

Svi €lanovi tima trebaju se unaprijed upoznati sa svojim ulogama i medusobno dogovoriti
plan suradnje. PreporucCuje se organizirati kratku probu kako bi svatko znao kada i na
koji nacin djeluje.



Rezervne uloge

U sluc€aju tehnickih ili organizacijskih poteskoca, korisno je imati rezervnu osobu koja
moze preuzeti ulogu moderatora ili tehnicke podrske. Time se osigurava kontinuitet
webinara i smanijuje rizik od prekida.



