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O que é um webinar?

Originado da abreviacao do inglés web-based seminar ¢ uma ferramenta para compartilhamento de

informagdes ¢ conhecimentos de forma online, através de uma transmissao ao vivo.
Uma videoconferéncia moderna?

Nao! Um ou mais especialistas expdoem os conhecimentos sobre determinado tema com comunicagao
em via Unica.

Ou seja, ha o emissor (palestrante) e o receptor (espectador) que, em um determinado momento, podem
interagir via chat.

E muito diferente de realizar um evento presencial, em que o publico fica restrito a capacidade do
espaco utilizado.

A transmissdao online possibilita o alcance ilimitado da acdo, que pode ser acessada de qualquer
dispositivo (celular, computador ou tablet).

Todavia, as etapas de planejamento devem ser seguidas, similar aos eventos presenciais.

PLANEJAMENTO
O

Definicao do tema — os formatos em geral tratam de questdes pontuais de forma objetiva. Ap6s a definigdo

do tema central, os assuntos de maior interesse poderao ser identificados por meio de pesquisa.

Escolha da data — para que o evento tenha um bom engajamento, é necessario garantir que nao haja

concorréncia com outros eventos que afetem sua audiéncia de forma direta ou indiretamente.

Convite — o convite deve conter as informagdes gerais do evento (tema, data e palestrante) ¢ um link de

acesso ao formulario de inscri¢ao para que o participante possa registrar nome e e-mail.

Selecio do mailing — apos a defini¢do do tema, é possivel selecionar a relagdo de contatos para a divulgagio

da acao.
Divulgacao — a divulgagio pode ser feita por meio de diferentes canais.
« E-mail em massa - essa tatica ¢ muito ttil para grandes volumes de dados.

« Midias sociais — a estratégia nas redes sociais apoia-se na publicac¢do de posts para divulgacdo , em

diferentes formatos, com informacdes, tema, data, palestrante e link para inscrigao.

Definicao do formato —aescolha do formato serd decisiva para a defini¢do do espago fisico e da quantidade

de especialistas.
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* Entrevista — consiste em apresentar o tema a partir de uma conversa leve. Para este formato
recomenda-se contar com um mediador e um especialista da area de atuagdo do tema.
* Perguntas e Respostas — a principal caracteristica deste formato ¢ a objetividade. Para isso,

podem ser usadas duvidas frequentes dos usuarios (FAQ) para estruturar a pauta. As perguntas

devem ser respondidas de forma leve, rapida e clara.

* Painel — nesse formato nao ha mediacdo. Dois ou mais especialistas, com vasto conhecimento

sobre o(s) tema(s), fazem a apresentagdo. Tal formato requer boa desenvoltura na roteirizagao.

Escolha da plataforma — E fundamental que a plataforma atenda o volume de acessos pretendidos.

* Exemplo: O tema a ser abordado serd o cartdo do Programa Dinheiro Direto na Escola. O publico-
alvo sdo diretores de escola, que representam cerca de 140 mil usudrios. Caso haja a estimativa de 30% de

participagdo, serdo 43 mil acessos simultaneos.
Ao vivo ou gravado?

Um webinar pode ser realizado ao vivo ou previamente gravado e transmitido em horario pré-
estabelecido. Sempre que possivel, recomenda-se a primeira opg¢do, ela se mostra mais interessante pelo

potencial de interagdo com os participantes.
Equipamentos

» Camera ou a propria cadmera da webcam
* Microfone
* Rede de internet de qualidade
IMPORTANTE - para que a transmissao ao vivo ndo tenha falhas e nem risco de ficar fora do ar.

Apresentador

Demonstrar dominio do assunto ndo ¢ a unica tarefa do apresentador de webinar. Como em qualquer

apresentacao, apenas contetido ndo basta, é preciso prender a aten¢do do publico.

X da questao - Temas técnicos apresentados por pessoas técnicas

Todo detalhe ¢ importante e deve ser considerado, da estruturacdo do conteudo da apresentagdo até o

tipo de roupa usado na apresentagao.

Pensando nisso, preparamos um checklist pratico para a producdo do webinar.
CHECKLIST PARA A PRODUCAO
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Ambiente

O plano de fundo, também conhecido como background, deve ter relagao direta com o tema que sera

apresentado.

Ambientes com fundos mais neutros e lisos sao uma excelente op¢ao, menos pode ser mais!

Evite trazer detalhes pessoais, a neutralidade pode evitar constrangimentos.

Exemplos praticos do que nao fazer.

Situacao inusitada — o reporter da
BBC NEWS realizando uma trans-
missdo ao vivo do seu escritdrio par-

ticular quando a filha entra em cena.

Janela ao fundo/contraluz — reflexo das luzes
do ambiente no vidro. A pessoa esté contra a luz,

deixando a imagem escura e nao nitida.

Plano de fundo — o ambiente que apresenta
detalhes pessoais prejudica a credibilidade
da fala técnica a ser apresentada em uma

transmissao ao vivo.
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Iluminacao

Uma iluminagao ruim pode comprometer a transmissao. Nao ¢ apenas questao estética.

* Imagem nitida
* Fundo neutro
» Excelente iluminagao

* Profissionalismo na execug¢ao

Veja que o fundo neutro deixa o apresentador em evidéncia e sua roupa contrasta levemente com o fundo.
Vestimenta

E importante alinhar a vestimenta ao posicionamento do 6rgéo frente ao ptiblico alvo para aumentar as taxas de permanéncia

e consumo de conteudo.

Dica: Evite usar roupas com cores ou estampas fortes que possam contrastar negativamente com a luz do local, como cores

vibrantes e estampas xadrez, listradas ou floridas.

Independentemente de a transmissdo ser feita de casa, lembre-se que estamos no mundo

corporativo. E importante que a vestimenta seja adequada a situagio.

Além do vestuario, algumas dicas de imagem pessoal sdo recomendadas. Cabelos devem estar
arrumados, barbas aparadas, unhas cortadas e, se esmaltadas, ndo devem estar descascadas. Decotes,

maquiagens e acessorios pesados devem ser evitados.

Camera
* Transmissdo em estudio — a captacao serd feita por cAmera profissional com mesa de corte (switcher)
usada para selecionar a tomada ou camera a ser utilizada na transmissao ao vivo.
* Transmissdo em casa — a captacdo sera feita pela cdmera do proprio notebook ou por webcam.

Enquadramento

O enquadramento ¢ essencial para que sua transmissdo tenha uma boa imagem. Enquadre bem o

ambiente, lembrando sempre do destaque ao apresentador.
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APRESENTACAO
|

Tenha em mente que a principal caracteristica do webinar ¢ a comunicagdo em uma Unica via, ou seja,
somente uma pessoa fala e esse processo precisa ser interativo.

Vocé domina o assunto a ser apresentado, mas e se na hora der um branco?

Elabore um roteiro que ird funcionar como um guia para conduzir sua apresentacdo. O objetivo € nao
deixar nada de importante de fora.

Vamos estruturar a apresentaciao?
Tenha um tema central e linguagem inclusiva - Ter um fio condutor vai ajudar vocé a ndo se perder

na sua apresentacao. Os slides serdo ferramenta complementar ao assunto, por isso tenha o tema central muito
claro na mente para uma boa exposicao oral.

Quando dominamos um assunto/tema, a tendéncia ¢ que falemos dele com tamanha naturalidade

que ndo percebemos que as pessoas podem nado entender. Sempre use termos de facil entendimento,

ou traduza termos que possam gerar confusao.

Tenha um bom posicionamento - Dé preferéncia para uma posi¢do sentada e, se possivel, conte com
uma mesa para apoiar as maos.

Olhe para a camera - Procure olhar para o centro da cAmera, assim, vocé conseguird manter uma conexao

visual com o publico. E muito comum vermos pessoas olhando para o canto inferior da tela.

Estamos em um ambiente virtual, certo?

Para garantirmos a compreensao de todos, deve-se:

* Fale pausadamente
* Enfatize as palavras chaves
* Evite falar no plural (utilize o pronome vocg€)

* Evite palavras vazias (“éééée¢” ou “aaannnnn’)

O apresentador precisa verificar se todos estdo: vendo, ouvindo e visualizando a apresentacao.
Atenc¢ao para a linguagem corporal

* Mantenha a coluna reta - Sente com as costas bem rentes ao encosto da cadeira

* Mantenha os ombros abertos - possibilitando que a voz saia mais forte

* Mantenha um leve sorriso no rosto
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» Enfatize palavras chaves com expressdes faciais (sobrancelhas, olhos e boca) ou com gestos
emblematicos (que sdo gestos de apoio ao discurso. Por exemplo: “Vou listar trés dicas para voceés” —

enfatize a quantidade de dicas fazendo o nimero 3 com as maos.)
Quais os gestos que vocé faz com muita frequéncia?
* Mexe muito no cabelo?

* Passa bastante a lingua nos labios?

* Aperta os labios?

Importante - pegue um copo com agua, va ao toillet, mantenha o celular no modo silencioso e

peca a compreensdo de outras pessoas que estiverem com voce.

PERGUNTAS

Para toda palestra ¢ necessario abrir espago, ao final, para que o publico faca perguntas sobre o tema.
Responder as perguntas no meio, durante ou no fim da transmissao?

Essa questao deve ser exposta aos participantes logo no inicio do seu webinar, quando estiver falando

sobre as orientagdes basicas.
Ao vivo ou via chat?

Independente da dindmica, é necessario ter uma equipe de apoio para moderacao do chat e/ou suporte

tecnologico.

AVALIACAO DE RESULTADOS

E muito importante estabelecer metas para o webinar e, apos a realizacdo do evento, verificar se elas

foram alcancadas.
Numero de participantes — O nimero de participantes foi muito menor que niimero de inscritos?
Retenc¢ao do conteudo — O conteudo foi satisfatorio?

Dinamica de respostas — As respostas foram suficientes para sanar as davidas?
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