
Orientações para organização
de eventos de Videoconferência01

§ É imprescindível o recebimento do formulário de solicitação de videoconferência até, no 

máximo, na segunda-feira da semana anterior ao evento. 

§ Atentar para a pontualidade, tanto do início quanto do fim do evento; (Este é um ponto de 

extrema importância, pois um atraso no evento repercute em efeitos negativos no trabalho de 

várias pessoas) 

§ Tomar cuidado no planejamento de uma data para evitar cancelamentos; 

§ Atentar para a questão da divulgação do evento para o público alvo com antecedência; 

§ Em havendo interatividade, é interessante dar oportunidade de todos auditórios se pronunciarem 

e interagirem com cada palestrante democraticamente; 

§ A depender do tipo do evento, é interessante ter um representante do setor organizador em cada 

auditório para orientar os trabalhos, filtrar perguntas, tirar dúvidas, etc; 

§ Divulgar a relação com antecedência dos auditórios indicando onde cada participante deverá 

estar presente durante o evento; 

§ É imprescindível o contato dos palestrantes e conferencistas com a equipe técnica, para acertar 

os detalhes e verificar as possibilidades de recursos; 

§ Na medida do possível, planejar um “Plano B” para o caso de falhas técnicas que impossibilite a 

comunicação com alguns, ou até mesmo todos, auditórios; 

§ Para utilização das salas de videoconferência das instituições conveniadas à Rede de 

videoconferência é preciso antes haver a articulação no sentido de verificar disponibilidade e 

solicitar autorização para utilização das respectivas salas; 
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Cuidados para 
o Mediador

§ Apresentar os palestrantes ou qualquer outro conferencista na mesa; 

§ Passar a agenda do evento no início do evento; 

§ Durante a interatividade com os auditórios, sempre avisar qual o próximo auditório a ser 

chamado para interagir, desta forma, os participantes e técnicos podem se organizar melhor para 

a interação; 

§ Informar à audiência um e-mail e / ou telefone para contato caso não haja interação ou se não 

houver tempo para esclarecimento de todas as dúvidas. 
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À Audiência03
§ Evitar conversas paralelas, lembrando-se que está sendo filmado e que o palestrante está vendo 

todas as localidades participantes; 

§ Evitar sair da sala durante a palestra; 

§ Quando for fazer uma pergunta, olhar para o palestrante e lembre-se sempre de se identificar, 

dizendo o nome, a localidade de onde está falando e de que instituição veio; 

§ Desligue, ou coloque em modo silencioso, o telefone celular; 
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Cuidados na Utilização
de Apresentações (Power Point)04

§ Atenção na utilização de cores, gráficos e animações, eles tem que ser elementos facilitadores da 

apresentação. O uso moderado pode gerar interesse, seu excesso pode distrair atenção da 

audiência e gerar cansaço visual; 

§ As apresentações devem ser utilizadas para “guiar” a palestra, por isso deve ser estruturada em 

tópicos; 

§ Não utilize textos nas apresentações; 

§ A aparência dos Slides deves ser clara e ordenada com uma linguagem simples e direta; 

§ Fontes como Times, ou fontes serifadas não funcionam bem. As fontes mais recomendadas são: 

Arial, Verdana, Helvetica, Lúcida Sans. O tamanho de fonte mínimo é de 36 para o corpo de 

texto e de 40 para os títulos; 

§ A integridade estética é muito importante, por isso é recomendado utilizar o slide mestre e criar 

um padrão para o pano de fundo do slide com figuras ou textos simples; 
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§ É muito importante um contato anterior com a equipe técnica para discutir as possibilidades e 

disponibilidades da tecnologia; 

§ É possível realizar transmissões via  Internet de forma que seja possível assistir através da rede de 

computadores; 

Possibilidades Tecnológicas05
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Mapa da videoconferência06
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Lista dos auditórios 
de videoconferência07
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