COMO ORGANIZAR
EVENTOS DIGITAIS
NA FORMACAO E
EDUCACAO




UMA PRIMEIRA PALAVRA...

160 respostas as expectativas sobre a sessio: N -
Nada ha que chegue a presenca humana mas... Obrigado
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Em qualquer acao, formacao, sessao, ha trés novos desafios: .‘ J eV 22
Ser interessado nos participantes
Tentar ser interessante

Procurar compreender o publico alvo




AS APRESENTAGOES E VIDEOS... SAO
VOSSO0S... - =

HTTP://BIT.LY/forma- te2910



http://bit.ly/forma-te2910

OBJETIVOS DA SESSAO:

Identificar os varios tipos de evento digital
Conhecer as fases de um evento digital e a importancia na organizacao
Adequar as plataformas as necessidades do evento

Compreender a importancia dos testes, guiao e do conteudo num evento digital

Tirar proveito do pos-evento



3 PERGUNTAS CHAVE
SOBRE O EVENTO DIGITAL

1 QUEM E O NOSSO PUBLICO E PORQUE ESTA AQUI?

Qual a sua idade, qual o contexto socio econdémico, qual o tempo disponivel, como

prefere realizar a formacao? Formacao obrigatdria vs por interesse/proatividade

2 - QUE EXPECTATIVAS TEM E O QUE VAMOS ENTREGAR?

O que espera gue aconteca? Como podemos cumprir, 0 que vamos entregar € cComo

vamaos entregar.

3 COMO CAPTAR E MANTER A ATENGAO?

Que interacdo vamos ter? Videos, Quadro branco, perguntas, conteudo assincrono,
votacoes, apresentacao, “roleplaying”?... Como produzir um conteudo diferenciado,

COMO ser interessado e procurer ser interessante.




TIPOS DE CONTEUDO

SQ SN CJ

LIVE CONFERENCI WEBINAR
STREAMING A

Entrevistas com Sessoes Breakout Aula
personalidades (tecnicas) Demonstracdo de Produto
Concertos Formacoes com poucos Apresentacdo com Q&A técnico

participantes

Assuntos de carater geral Apresentacao de especialista

Consultoria Formacéao generalista (grandes

Reunibes de Equipa equipas, procedimentos)

Comunicacao resultados



DEFINIR TIPO DE EVENTO DIGITAL

SQ

LIVE
Inscricao e lembretes Sem inscricao / facultativa STREAMING
Customizacao da marca Logotipo, nome, background
Tipo de publico Nao segmentado
Forma de entrar/participar Livre acesso

Capacidade llimitada (Redes sociais)

Plataforma Streamyard.com, be.live, obs studio, zoom
Funcionalidades de Interacao Chat aberto em texto

Pos-evento Video fica disponivel nas Redes Sociais

Adequado a: Eventos publicos, apresentacoes,

entrevistas para publico em geral



DEFINIR TIPO DE EVENTO DIGITAL

S0 54

CONFERENCIA
. L - GRUPO
Inscricao e lembretes Link Unico para os participantes,
Customizacao da marca Praticamente Inexistente (fundos virtuais)
Tipo de publico Por convite, muito restrito
Forma de participar/entrar Validado pelo Host (administrador da reuniao)

Capacidade Limitada (normal até 50 podendo ir a 100/200)
Plataforma Zoom, GotoMeeting, CiscoWebex, Teams

Funcionalidades de Interacao Chat, votacoes, Q&A, traducao em simultaneo (Zoom),

partilha de audio e video

Pos-evento ~ Restrito
Adequado a: Reunioes restritas, todos participam, gestao
concertada das intervencoes, cooperacao, formacoes

COm poucas pessoas.



DEFINIR TIPO DE EVENTO DIGITAL -

WEBINAR

Inscricao e lembretes Formulario, com envio de links Unicos para cada participante

Customizacao da marca Reduzida, podendo ser melhorada com integracéo de estudio

ou ferramentas de live streaming

Tipo de publico Restrito por inscrigao
Forma de participar/entrar Inscricao, podendo ser automatica ou validada e s ., cn
Capacidade Limitada (100/500/1000)
Plataforma Bigmarker, Zoom Webinar, GoToWebinar.
Funcionalidades de Interacéo Chat, votagoes, Q&A
Pds-evento Disponibilizacao da gravacao para quem nao assistiu, followup

de inquérito de satisfacao, certificados

Adequado a: Conferéncias virtuais, demonstracoes de produto, formacoes
com muitas pessoas, metrica robustas de participacao. Foco na

Interacao.



AS FASES DE UM EVENTO DIGITAL

PLANEAMENTO

Pagina de Inscricao/Site
Definicao da Comunicacao

Guiao de Contelido/Tipo de

evento

Plano de Conteudo Pds-Evento

COMUNICACAO

Email
Site
Redes Sociais
Media Digitais
Publicidade

PRODUCAO

Conteudo
Interacao

Partilha de informacao

POS EVENTO

“Spread” do conteudo

Novos formatos de conteudo

(ebooks, podcasts, videos)
Analise de Métricas

Follow Up e Avaliacao
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AS 9 FASES DE UM EVENTO DIGITAL

1 DEFINIR TIPO DE EVENTO

Live streaming, webinar ou conferéncia
de grupo

2 ESTRUTURA DO EVENTO

Oradores e moderadores, captacao de
Imagem, apresentacoes, formato do
evento, sessoes.

3. GESTAO DE INSCRIGOES

Formulario de registo e lembretes.

4.

D.

0.

PLATAFORMA

Customizacao, investimento

GUIAO DO EVENTO

Definir os varios momentos e
Intervenientes.

INTERACAO

Intervencoes dos participantes, chat,

Q&A, votacoes, partilha de
documentos

7 ~ TESTES

9.

Cuidados a ter, partilha de boas
praticas, alinhamento do guiao

NO EVENTO...

Gestao de comentarios, regie virtual,
guestdes técnicas.

POS-EVENTO

Partilha do video, novas pecas de
conteudo (ebooks, videos mais
pequenos), podcasts.
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GESTAO DE INSCRICOES

SQ

LIVE
STREAMING

Facultativa, pessoas acedem a
Rede Social ou ao site sem
necessidade de registo.

No entanto reqgisto & muito util
para os lembretes e aumentar a
audiéncia ao VIvo

S0 58

CONFERENCIA
GRUPO

Obrigatoria, atraves de link

unico para os participantes.

Administrador pode aprovar
a entrada.

-

WEBINAR

Obrigatoria, com registo
personalizado em formulario da
Plataforma.

Link Unico para cada participante.
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PLATAFORMA DO EVENTO DIGITAL

SQ SN CJ

CONFERENCIA WEBINAR
GRUPO

LIVE
STREAMING

Streamyard Teams GotoWebinar
Be.live Zoom Webinarjam
Zoom GoToMeeting Bigmarker

Vmix Cisco Webex Webinarninja

OBS Studio ClicktoMeeting
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GUIAO DO EVENTO DIGITAL

SQ

LIVE
STREAMING

Oradores em simultaneo
Imagens e multimedia
Inicio e fim
Gestao das perguntas

Gestao dos temas

SN CJ

CONFERENCIA WEBINAR
GRUPO

Gestao das intervencoes Definicao dos oradores

Gestao de audio e video (mute) Conteudo a apresentar
Agenda Dinamizacao da interacao

Formas de interacao (Perguntas, votacgoes)

Partilha de informacéao

Inicio e fim
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INTERACAO NO EVENTO DIGITAL

SQ SN CJ

CONFERENCIA WEBINAR
GRUPO

LIVE
STREAMING

Chat e perguntas Chat Chat
Definir momentos de interagao Perguntas Perguntas
com publico Votacoes Votacoes

Partilha de documentos
Ofertas

Videos

15



3.

0 QUE USAR (HARDWARE E SOFTWARE)

PC SEMPRE QUE POSSIVEL

Com maior poder de processamento, maior capacidade
e melhor robustez, o PC é a forma ideal de fazer
webinar ou videoconferéncia, comparativamente com
tablet e smartphone.

BROWSERS A USAR

De todos, é preferivel o Chrome e depois o Firefox,
dado que algumas n&o sdo compativeis com o Safari.
O Edge e o descontinuado Internet Explorer podem
gerar problemas de acesso.

BOA ILUMINACAO NO LOCAL

Sombras, angulos escuros, pioram a qualidade da
Imagem. Sempre que possivel ter o local bem iluminado
para permitir gue o rosto seja bem visivel e desta forma

melhorar a experiéncia de quem observa.

4.

0.

CAMERA AO NIVEL DOS OLHOS

Ja vimos comunicacoes onde o rosto esta em plano superior a
camera ou muito inferior resultando em angulos que
desfavorecem o rosto. Além de passar uma imagem pouco
cuidada e profissional, cria mais ruido visual.

AURICULAR DE FIO E PREFERENCIAL

H& muitos tipos de microfones. Mas as condicdes dependem
do ruido do local, do retorno do som do computador, entre
outros aspectos. Os auriculares Bluetooth podem gerar
iIncompatibilidades ou pode a bateria ndo durar. O ideal é ser
de flos para minorar estes riscos.

LIGAR O EQUIPAMENTO A CORRENTE

Ficar sem bateria € uma frustracao e pode minar a sua
Intervencao, aumentando o nervosismo. E para mais, com
pouca bateria, 0os processadores entram em modo de
poupanca. Tenha sempre o seu carregador a postos.
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LIGAGCAO, O CORACAO DO EVENTO

LIGACAO POR CABO E O IDEAL 4

E cada vez mais raro mas a ligacdo por cabo permite
menos oscilacdes na qualidade do sinal, maior
estabilidade e consequente aumento da qualidade na
ligacao.

ESTAR PROXIMO DO ROUTER 5

Nao sendo possivel cabo, estar proximo do router, sem
obstaculos (paredes, p.e.) é o segundo cenario
preferido para uma ligacado com qualidade.

TESTAR AINTERNET

Com o speedtest ou outras ferramentas saber com o que
contamos € 0 primeiro passo para sabermos se estamos
bem ou se precisamos de outros planos para ligacdo. Ha

aplicacoes que exigem menos mas ter 10Mbps/10Mbps.

USAR BACKUPS EM 4G

A fibra nunca cai (mas pode cair), mas a eletricidade sim ou o
router pode ter um problema. Se pudermos ter um backup em
4G garantimos redundancia de equipamento e tecnologia. Se
estivermos a aceder em ADSL ainda é mais critico.

UPS PARA COLMATAR FALHA DE
ENERGIA

Ter uma UPS, permite durante largos minutos que mesmo
gue a eletricidade falhe, a internet funcione, sem guebra de
Servico, o que é muito bom para implementar planos
alternativos (p.e. 0 4G), ou terminar a comunicacao de forma
fluida.
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2.

TESTES, TESTES E PREPARACAO

AMBIENTE DE TESTE = EVENTO

Estar num local com um computador e equipamento
diferente do dia do evento, nao e fiavel. Sao muitas
variaveis diferentes. Assim, tudo deve ser o mais
semelhante ao dia do evento para que se possam aferir
problemas ou necessidades, ou simplesmente atestar
gue esta tudo em condicoes.

FECHAR OUTRAS APLICACOES

Tudo ajuda a tornar a experiéncia mais ou menos
fluida. Ter varias aplicacdoes em segundo plano torna o
computador mais lento e pode mesmo impactar no
proprio servico. Além de evitar ventoinhas a funcionatr,
aquecimento entre outras situacoes. O processamento
de audio e video é intenso

3.

DESLIGAR NOTIFICACOES

Colocar o telefone em siléncio e desligarmos notificacoes
do PC ajuda nédo nos desconcentrarmos e nao gerirmos

sons que n&ao sao proprios no dia do evento. .

TESTE CONJUNTO E COM AS
APRESENTACOES

Ha varios oradores? Ha apresentacdes? Entao devera existir uma
sessao conjunta com uma agenda prévia do que vai ocorrer no dia
do evento. E aqui que se alinha o guido, as partilhas de
apresentacoes, onde e guem vai fazer.

VALIDAR AGENDA E GUIAO

Quem, o0 qué, como e quando. Sempre. E fundamental perceber os
tempos, onde esta a informacéo, quem vai participar, com que
formatos, como sao feitos os separadores, pausas e momentos de
votacdo, Q&A, entre outros. E o ponto-chave de um evento bem

organizado. 18



O DIADO EVENTO CHEGOU

30 A 15 MINUTOS ANTES ESTAR ON 4

Ja esta tudo testado mas nunca € demais chegar a
horas e fazer o ultimo check. A postura € diferente, o
timbre de voz e respiracao sao diferentes quando nos
preparamos.

O QUEBRA GELO

Se existirem mais pessoas, uma pequena conversa 5 .
ajuda a quebrar o nervosismo, e quando a sessao
comecar, ja ha uma cumplicidade.

INFORMAR OS PARTICIPANTES DA AGENDA

Vali existir momento proprio para Q&A? Qual o tempo de cada 6 _
intervencdo? Como se vai desenrolar? E importante dar a

conhecer a dinamica do evento (a nao ser que faca parte da

surpresa) a audiéncia para nao defraudar expectativas (p.e ter

guestdes e n&o responder em tempo util)..

CONHECER O PLANO B E O CHAT DE
ORADORES

Se “cairmos”, e se outra pessoa “cair’? E se a apresentacao nao
arrancar? Sim, faz parte de uma preparacao de que nao falamos
mas esta inerente. Se algo falhar o que deve acontecer? Usar o
chat entre oradores permite uma comunicacao paralela que pode
auxiliar em alguns momentos de transicao ou chamadas de
atencao.

QUESTOES TECNICAS

Alocar recursos humanos para respostas técnicas na sessao
no caso da Conferéncia Grupo e Webinar.

GESTAO DE QUESTOES

Como vao ser geridas as questoes, e guem as val escolher?
Definir os momentos onde existe interacao (sempre, em
dado momento)
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FORMAS DE CAPTAR E ANTER ATENCAO

MOMENTOS PARA QUESTOES

Definir momentos de intervencao e colocacao de
guestoes pelos participantes. Alocar tempo para esse
tipo de momento.

INSERCAO DE VIDEOS CURTOS

Ha quem aprecie apresentacoes, dialogo, mas 0s
videos curtos permitem uma compreensao do
conteudo de forma rica, permitindo alterar varias
formas de conteudo.

CONTEUDO FOCADO E POR PONTOS

Legibilidade, facilidade na exposicao, clareza de raciocinio,

manter a linguagem acessivel.

4.

0.

VOTACOES PARA DISCUSSAO

Definir momentos de quebra-gelo para estimular a audiéncia.
Dentro das plataformas ou com plataformas como o Kahoot
(partilhando p.e. o ecra)

DAR ESPACO AOS PARTICIPANTES

Apresentacoes, colocacao de questdoes, num tom proximo,
amigavel e colaborativo.

GERIR O TEMPO (REGRA DOS 50%)

Se uma apresentacao demorava 40 minutos, “apontar” para
20 para permitir espaco aberto, esclarecimento de guestoes,
e o digital “cansa” mais.

20



APRESENTACOES

4.

Quem val ter apresentacoes. Teste,
duracéao, e forma de partilha. O publico
val ter acesso?

AGENDA
2.

D.

Que duracao vai ter cada intervencao?
Qual o momento de respostas? Qual o
papel dos oradores? Quem val gerir?

3 MOMENTOS DE INTERACAO 6

Q&A/Votacoes/Partilha de documentos,
guando, quem e como.

PRESENCA DOS
ORADORES

Quem entra, fica e sal. Regras de
microfones e cameras. Tipos de
Infervencao (solo, conjunta)

GESTAO DA DURACAO

Intervalos, lembretes de tempo,
iInformacao sobre as intervencoes.
Definicacao de formas e responsaveis

O PAPEL DO MODERADOR

Definir papel e existéncia de
moderador e qual a intervencao com
outros palestrantes e com o publico.
Gere as questoes, p.e.?

/.

8.

9.

A LISTA DO ORGANIZADOR

PERGUNTAS TECNICAS

Tipos de questOes a responder,
responsaveis pela resposta.

PLANO B

Definicao das falhas (oradores,
apresentacoes, ligacoes)

COMO TERMINAR

Manter o publico atento no fim, como
terminar (separador imagem, video,
Inquérito)

21



POS EVENTO

Email Marketing

Partilha de conteudo segmentada para os participantes / nao participantes com principais conteudos,

Q&A ou temas de interesse

Tornar inesquecivel uma apresentacao, ou partilhar conteddo num formato comodo para os

participantes.

FORMATOS DE CONTEUDO/Métricas Videos intervengdes / Formagao

Em alguns eventos, 4x a 10x mais visualizacoes sao feitas apos evento, seja pelos participantes, seja

por interessados nos temas.

Otmizacao de conteudo / artigos

A producao de conteudo acessivel e otimizada em artigos no site / blog, preparados para indexacao

nos motores de busca

Follow up técnico e comercial

Agir sobre os interessados, os que descarregaram um determinado documento ou compraram um

determinado servico.
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ALGUMAS QUESTOES DA AUDIENCIA

QUAIS OS HORARIOS E
DURACAO RECOMENDADA?

Conhecer o publico-alvo (profissional,

4.

pessoal) permite ter uma ideia do horario
ideal (p.e. medicos, noite e fim de semana).
Duracéo — 1h a 1h30 no maximo ja com
guestoes.

REGISTO E METRICAS

D.

Plataformas de Webinar e Zoom reuniao
permitem saber quanto tempo cada
participante esteve ligado.

COMO DIVULGAR?

0.

Publicidade nas redes sociais, emalil
marketing, posts Linkedin ou Facebook
conforme o publico-alvo.

COMO TRABALHAR COM
POPULAGAO “MENOS”
DIGITAL

Tutorials de uso, sessd0es mais curtas,
sessoes prévias de configuracao, utilizacao
de plataformas mais acessivels.

TIPOS DE INTERACAO

Nao ha uma interacao infalivel. Usar
varias formas para captar a atencao de
varios tipos de participantes (ver, ouvir,
sentir)

QUAL A PLATAFORMA
MAIS INTUITIVA?

Zoom tem sido a Plataforma onde a
curva de aprendizagem € menor,
Streamyard é também muito acessivel.
Salas simultaneas para trabalhos de

grupo.

/.

PLATAFORMAS DE E-
LEARNING E SITES DE
CONTEUDO

Thrive Apprentice e sites em
Wordpress para colocacao de varios
tipos de conteudo para curso em varias
etapas com acessos restritos

COMO FAZER AS
APRESENTACOES?

Claras, concisas, por pontos, focadas,
com grafismo gb, fontes grandes.

GRAVAR OU AO VIVO?

Momentos de exposicao, gravar
(controle de qualidade e tempo, videos
curtos), momentos com interacao ao
VIVO.
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FORMAS DIGITAIS DE
1() AVALIACAO?

Inquéritos (jotform.com) com Caodigo
pessoal e tempo limitado.

171 NOVAMENTE A DURAGAO

Se temos um conteudo mais complexo,

divider em varias sessoes

COMO ATRAIR
1 2 PARTICIPANTES?

Fazer questbes previas, fazer um
pequeno video, enviar conteudo a
priori, organizer sessoes de discussao.

13.

14,

15.

ALGUMAS QUESTOES DA AUDIENCIA

ASSINCRONO VS SINCRONO

Disponibilizar conteudo para consulta previa ou posterior,
formato YouTube p.e. para ndo sobrecarregar a sessao
em direto.

NUMERO SUGERIDO DE
PARTICIPANTES

Formato reunidao até 25, formato webinar 300,
formato livestream sem limite.

TRABALHAR O POS EVENTO

Produzir conteudo a partir do evento, (cortar video),
disponibilizar ebooks, criar canais de contacto com
participantes.
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DUVIDAS E QUESTOES

Nuno.seleiro@asserbiz.com

Asserbiz.pt
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https://www.facebook.com/asserbiz.pt
https://www.youtube.com/channel/UC-BiOdQFOdVSK4pCRvye5Sg
https://www.linkedin.com/in/nunoseleiro/
mailto:Nuno.seleiro@asserbiz.com

