Boas praticas em videoconferencia

KD ANTES DA VIDEOCONFERENCIA

A Definicao de responsaveis

O criador da reunido deve designar papéis para a
videoconferéncia.

® Responsavel pelo agendamento: agendara o necessario
para a reuniao, como equipamentos, salas etc.

* Responsavel pelos testes: coordenara os testes que
antecedem a reuniao.

* Moderador da reuniao: responsavel pelo controle da
reuniao, ou seja, ira controlar as apresentacgoes, direito
de palavra etc.

® Técnico para suporte local: caso ocorra algum incidente,
sera o responsavel por tomar uma providéncia.

« Homologagéo da sala

Procedimento criado pela RNP com o intuito de realizar
alguns testes na sala, para diminuir a ocorréncia de
incidentes durante a reuniao.

@ Realizagao de testes

Mesmo homologando a sala, é importante fazer testes
antes da reunido.

* Manter a configuracao da sala

Nao ficar alterando as configuracdes dos equipamentos.

m Agendamento da conferéncia

Agendar tudo o que sera usado, como sala,
microfone, computador etc.

Slides e material de apoio

Unificar materiais - uma unica pessoa deve ter todas as
apresentacoes, para evitar atrasos durante a reuniao.

=== |dentificagdo do endpoint

Registrar o equipamento na infraestrutura, seguindo o
padrdo da instituicao.
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EDUCACAO INOVACOES E COMUNICACOES

Antes de comecgar a reuniao, promover conversas
informais entre os pontos, para que os participantes
sintam-se familiarizados com a tecnologia.

Ter algum técnico acompanhando o evento, para
intervir em caso de incidentes.

é diferente do papel de
.0 deve deixar
o microfone fechado, para evitar ruidos. Ja o
deve ter o controle sobre as
apresentacoes, cronometrando e concedendo direito a
palavra etc.

O papel de

[E) APOS A VIDEOCONFERENCIA

< Disponibilizagdo da conferéncia

Caso a conferéncia tenha sido gravada, o responsavel
pela reuniao deve receber e disponibilizar o arquivo.

E Pesquisa de satisfagao

E importante encaminhar uma pesquisa de satisfacéo
sobre o evento, para levantar possiveis pontos de
melhoria.
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