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Introducao

Vocé ndo consegue imaginar sua jornada de trabalho sem suas reunides
virtuais? Ou vocé dd aulas e treinamentos virtuais e compartilha seu
conhecimento dessa forma? E exatamente assim que milndes de especialistas
em todo o mundo trabalham, e j& se falou e escreveu tanto sobre as vantagens

dos eventos virtuais que certamente ninguém precisa se convencer.

Em vez disso, vamos nos concentrar em outro campo: vamaos pensar no que

vocé pode fazer para tornar suas reuniées online ainda melhores:

) Reunides mais convenientes e intuitivas para vocé e seus participantes

#) Seguranca de dados e em sala
Acesso ao maior nimero possivel de recursos, sem se sobrecarregar com
muitas informacdes

£} Flexibilidade e adaptacdo s suas necessidades atuais
Suporte ao trabalho de sua empresaq, independentemente do tamanho ou
setor

B Ajuda na construgéo de uma imagem profissional e especializada

Neste guia, vocé verd como configurar reunides online e '
tirar o maximo proveito possivel para sua empresa usando .

o ClickMeeting. Vocé terd acesso ds nossas ferramentas

para reunides didrias de equipe, aulas online, consultas

com pacientes, treinamentos ou sessdes de recrutamento.
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O que voceé precisa saber sobre
as reunides do ClickMeeting?

Em sua conta ClickMeeting, vocé tem dois formatos bdsicos de eventos:
webinars e reunides online. Vocé os encontrard no canto superior direito

do painel de sua contag, ao lado da miniatura de seu perfil.

& Estatisticas

Reunido planejada

5 participantes

o
Detalhes: Q

(.

Durante sua reunido online no ClickMeeting:

B 40 usudrios podem ver e ouvir uns aos outros simultaneamente

8 voce pode usar, entre outros, apresentagdes, quadro branco virtuadl,
compartilhamento de telq, pesquisas e testes
Vocé pode usar salas de discussdo: divida os participantes em grupos e

deixe-os trabalhar juntos simultaneamente em sessdes separadas



&) Voceé pode fazer reunides em salas Gnicas ou criar salas permanentes
para reunides recorrentes

1] Vocé tem controle total dos participantes - é possivel conceder a eles
privilégios de apresentador, silenciar e desligar as cdmeras conforme
necessario

0 Voceé e seus participantes podem fazer login em um navegador, bem

como no aplicativo para desktop e dispositivos moveis



02

Ml Uma reunido rapida? Utilize a
= opcédo de fazer reuniéo agora!

Vejamos a seguinte situagdo: vocé estd trabalhando em equipe num projeto
importante e, de repente, surge um problema inesperado que exige uma consulta
urgente a um grupo maior. Ou vocé estd conversando com um colega de
trabalho e chega a um ponto em que precisa conversar cara a cara e usar

nmateriais adicionais. Parece familiar? Com certeza.

O que fazer em uma situagdio como essa’? A resposta € simples: vocé precisa criar
uma reunido o mais rapido possivel, fazer login nela e passar o acesso a outras

pessoas interessadas. Vocé ndo precisa de uma personalizacdo extensiva da sala.

Nessas situacdes, vocé pode utilizar a opgdo de “Fazer reuni@o agora”! Ela permite

gue voceé crie uma reunido exatamente em..

P

Ou sejo, em menos de 4 segundos.



Nd&o acredita nisso? Vamos dar uma olhada.

) Voceé estd na pagina inicial do painel da sua conta do ClickMeeting. Agora

acesse o botdo “Criar reunido” e selecione a opgdo “Fazer reunido agora”.

B Painel

S

0Os meus eventos:

[ Novo ]
Turn on donations and see if it's time"

Not sure whether attendees will be eager to buy tickets
contributions. It's also an additional way to make mone
from donations!

Todos os eventos

Data ~ Nome

< - ©

Reuni&o planejada

Agende uma reunido online com um maximo de 25 participantes.
Planeie e realize uma videoconferéncia com a sua equipa, colegas,
clientes ou parceiros de negdcios.Os seus eventos podem agora
ser protegidos com encriptagao de ponta a ponta para uma maior
privacidade

SAIBA MAIS

Fazer reuniao agora

Organize uma reunido online com até 25 participantes. Relina-se
com sua equipe, seus colegas, clientes ou parceiros de negdcios
agora

LINHA DO TEMPO

Q

B océ verd uma janela que permite enviar imediatamente convites para

as pessoas que ja estdo em sua lista de enderecos. Se ndo quiser fazer

issO, vocé pode iniciar a sala de eventos imediatamente.

& Criar reunido agora

Pesquisar

ad.falkowski



Pronto! Agora & s6 decidir se deseja entrar na sala pelo navegador ou

pelo app para desktop.

(x ClickMeeting

Meu evento

Adam Fatkowski  388-923-828

Escolha como entrar em uma reuniao

‘ :
H ) 7 Navegador

Aplicativo de
desktop

Nao tem o aplicativo? Baixe aqui!
Windows | MacOS (Intel®) | MacOS (Silicon®)

Eu estou organizando este evento

Como vocé pode ver, literalmente trés cliques sédo suficientes, entéio quem

sabe vocé pode até quebrar nosso recorde.

Tudo bem, mas a reuni@o néo pode ser redlizada sem os participantes. Vocé
pode enviar a eles uma mensagem de convite diretamente na etapa de
criacdo do evento. Essa € uma 6tima maneira de fazer isso, especialmente se
vocé cria regularmente eventos ad hoc com um grupo especifico. Basta
adicionar contatos ao seu catdlogo de enderecos e decidir quem deseja

convidar para uma reunido especifica.

E se vocé quiser que algumas pessoas “de fora” participem da reunido? Por



exemplo, um colega que entrou recentemente na sua empresa ou um cliente
que deseja participar de uma sessdo de brainstorming? A maneira mais facil

seria fornecer a eles um link direcionando-os para a sala.

Vocé pode fazer isso de duas maneiras.

® Informagdes do evento X
) Cligue naminiatura de seu perfile v Meu evento
para a guia ‘“Informagdes do
https://zielonetalerze.clickmeeting.com/YbGruEPTb9

evento”.

Horério do evento

04/02/2025,11:25:00 | 04/02/2025, 12:25:00
Aqui vocé encontrard o link para a
sala: copie-o e envie-o para as pes- @ somriom

soas interessadas, por exemplo,

Acesso mével

ID: 388-923-828  coriar D

compartiihando por meio de um Codigo QR cssin
app de mensagens.

Compartilhar evento via

8 EmAIL @ FACEBOOK W TWITTER

Como vocé pode ver, existe
também um ID de acesso mobvel -
assim, seus participantes podem
entrar instantaneamente na sala
por meio do Nosso Gp"CC]tiVO. CONVIDAR PORE-MAIL POR SMS

-[2<] Digite enderego de e-mail aqui

Vocé também pode enviar convites
por e-mail ou mensagem de texto
diretamente da sala de eventos. Para
isso, clique no icone de Convidar Par-
ticipantes na secdo “Participantes” e
digite os enderecos de e-mail ou NP T e

ndmeros de telefone das pessoas que
deseja convidar. Pronto!



Sala sempre disponivel para
VOCE e sud equipe

Vamos nos concentrar na padrte ndo virtual da realidade por um

momento.

Para realizar uma reunido, vocé precisa de uma sala. E geralmente
vocé tem um escritdério ou uma sala de conferéncia na sede da sua
empresa ou uma sala de aula na escola, por exemplo, esperando por
vocé. Muitas vezes, vocé e seus colegas podem usd-las conforme
necessdrio: quando quiserem conversar ou fazer uma apresentacgdo,
basta entrar e comecar a trabalhar. E claro que essa reunido também
pode ter a participacdo de outras pessoas - por exemplo, um
consultor de outra empresa, um cliente ou um candidato que esteja

participando de uma entrevista de emprego.

N&do hd como negar: ter seu proprio espago para reunides € uma
conveniéncia extraordindria. Portanto, vale a pena pensar em um local
como esse também para reunides virtuais. Ele funcionard de acordo
com um principio semelhante: vocé e as pessoas que vocé especificar

poderdo entrar na sala a qualguer momento e comecgar a trabalhar.



Como fazer isso? Vocé criard sua sala de reunido permanente em

cinco etapas:

) cesse o botdo “Criar reuniéio” e selecione a opcdo “Reunido

planejada”.

&) Digite 0 nome da sala. Uma URL serd gerada automaticamente com base
nele. Mas vocé pode alterd-lo como quiser. Isso facilita o uso da sala virtual

por vocé e pelos participantes.

j DETALHES SALA DE ESPERA INSCRIGAO APARENCIA AUTOMACAO

Nome da sala:

URL do evento: https://zielonetalerze.clickmeeting.com/ v

TlpO de sala: Agendada

Eventos permanentes estdo sempre disponiveis e podem receber participantes a qualquer momento. As estatisticas para esses eventos serao divididas entre as sessoes.

Selecione o tipo de sala. Se quiser que ela esteja sempre disponivel para

vocé e outros participantes, defina a opg¢do “ Permanente”.

Defina otipo de acesso. Em um escritdrio ou escola, vocé pode trancar a sala para
evitar que pessoas ndo autorizadas entrem nela. Vocé pode fazer o mesmo em
uma sala virtual. Se vocé definir uma senho, somente as pessoas que d
conhecem poderdo fazer login. Vocé também pode deixar “Aberto a todos” -

nessa situacdo, qualquer pessoa que tenha o link pode participar da reunido.



s Numeros para
. Aberto a todos Senha Token Pago
T|p0 de acesso: participagéo por telefone

Insira a senha:

&} clique em “Criar e convidar”. Pronto! Sua sala agora estd configurada.

uito bemt!

Exibir detalhes 2 Teste de sistema

Também:

Compartilhar ° o @ () Enviar e-mail e Como acessar?

Agora vocé pode enviar convites ou pular esta etapa e ir diretamente

para a sua sala.

Observe que os participantes s6 poderdo participar da reunido depois



que vocé, como organizador, tiver feito login na sala e clicado no botdo
“Iniciar Ao Vivo". Antes disso, a sala de espera estard a disposicdo deles.
Vocé pode colocar materiais adicionais dentro dela para que eles

possam se preparar para d reunido.

® Seu evento nao foi iniciado

COMECAR EVENTO

A sala permanente é excelente para a colaboragdo didria dentro das
equipes. Vocé pode usa-la tanto para reunides regulares e recorrentes
quanto para reunides mais espontdneas. Mas também & excelente para
especialistas que se retnem com muitas pessoas diariamente - por ex-
emplo, recrutadores, professores ou instrutores. Isso evita que vocé tenha
que configurar uma nova sala a cada vez, e as pessods com quem vocé

compartilha o link terGo acesso conveniente.



Convidando
os participantes

Se sua reunido ja estiver configurada, vocé poderd prosseguir com o envio de con-

vites. Quando vocé clicar no botdo “Enviar convites”, varias opcdes serdo exibidas.

De que forma vocé gostaria de convidar participantes

[h @ A [

Copiar e colar Pesquisar Meus grupos Sessoes Copiar detalhes
anteriores

Vocé pode usar o catdlogo de enderegos do ClickMeeting, inserir enderegos
manualmente ou convidar participantes de seus eventos recentes. Eles
receberdo e-mails com as informag¢des mais importantes e um botdo que

leva a sala.



Para facilitar o envio de convites e outros materiais, use seu

catdlogo de enderecos. Nele, vocé pode atribuir contatos a
grupos especificos, o que Ihe permitird direcionar rapidamente
as mensagens para as pessoas certas. Ndo é necessario inserir
os dados manualmente: vocé também pode importar contatos

de arquivos ou usar a integragdo com os servigos do Google.

A pesquisa avangada ajuda vocé a criar grupos altamente detalhados. Use os campos
abaixo para F(’S[HHUH Sua pesquisa a contatos com critérios x‘:%[)(‘[‘,\'f\(‘,()f? Esce ’ cf l
Limpar
Configuracdes avangadas «
[ | Name Enderego de e-mail Empresa Telefone
Adam adam.falkowski@clickmeeting.com Detalhes
Agata aorlowska@clickmeeting.com Detalhes
Danielle B. danielleb@clickmeeting.com Detalhes
Dominik svsafrv@wrverv.com Detalhes
John Smith johnoooo@clickmeeting.com Detalhes
»
A 4

Serd muito conveniente simplesmente enviar as pessoads interessadas o link

gerado logo no inicio. Isso as ajudard a ter acesso facil e répido a reunido.



Ao clicar na op¢do “Copiar detalhes”, um conjunto de informacdes serd
automaticamente copiado para a drea de transferéncia, que poderd ser
enviado aos participantes por meio de bate-papo ou e-mail ou colocado
em seu calenddrio. Além da URL da salag, vocé também encontraréd a senha

e o ID do evento para participar por meio do app do ClickMeeting.

Vocé também pode convidar participantes diretamente em sua sala de
eventos. Para fazer isso, localize o icone no menu de participantes, clique e

digite o endereco de e-mail da pessoa que vocé deseja convidar.



Uma maneira de realizar
reunioes recorrentes e Unicas

Muitas reunides s@o realizadas regularmente, nos mesmos dias da
semana e no mesmo hordrio. Estamos falando, por exemplo, de aulas
em varios tipos de escolas e instituicbes educacionais, sessées de
terapia, coaching ou consultoria, ou reunidées regulares de equipe -

por exemplo, diariamente ou semanalmente.

O que fazer em uma situagdo como essa? E claro que vocé pode criar
uma sala permanente e apenas reunir os pdrticipantes nela em um
determinado hordrio. Mas vocé também pode criar uma sala com

hordario agendado e definir regras para a recorréncia do evento.

Para fazer isso, dé um nome a sala e selecione a opgdo “Agendada”.

\'/\\ DETALHES SALA DE ESPERA INSCRICAO APARENCIA AUTOMAGAO

Nome da sala:

URL do evento: https://zielonetalerze.clickmeeting.com/ v

Tipo de sala: Permanente

Fuso horério:

Europe/Warsaw -



Na proxima secdo, indique com que frequéncia e por quanto tempo deseja
que a reuni@o se repita. Por exemplo, vocé pode definir um evento para ser

realizado todas as semanas no mesmo hordrio durante todo o semestre.

Fuso horario:

Europe/Warsaw

Data:

2025-02-04 13:25 [
Repetir:

Nao repetir >

N&o repetir Toda semana

A partir de 2025-02-11 13:25

Todo dia por | 12 semanas

Tipo de acesso:

Toda semana Limpar Aprovar

Todo més

Personalizado

Novamente, vocé pode definir uma senha para conceder acesso a salq,

mas Ndo é necessdario.

Ao clicar no botdo “Criar e convidar”, como antes, vocé poderd enviar
convites aos participantes. Obviamente, vocé também pode fazer isso

mais tarde.

De acordo com o mesmo principio, vocé também pode criar reunides
unicas - basta selecionar a opcdo “N&o repetir”. Esse é o formato ideal se
vocé quiser, por exemplo, realizar uma reunido geral anual online, uma

reunido do conselho da empresa, uma conversa com um cliente ou um



QQ ClickMeeting www.clickmeeting.com

trabalho de projeto conjunto, que - pelo menos de acordo com as

primeiras suposigées - ndo terd um acompanhamento.

ORGANIZE MELHOR SUAS REUNIOES ONLINE! GUIA DO CLICKMEETING #1




QR code para
flexibilidade

Mais isso néio é tudo!

Vocé jad passou por uma situacdo
inesperada (ou completamente
esperada) que interrompeu uma reuniéio
que estava acontecendo hd algum
tempo, obrigando-o a sair de casa ou do
escritério? Nesse caso, uma troca répida
entre dispositivos & muito importante. E

nds temos uma solugdio para isso.

Vocé pode encontrar o QR Code em Informagdes
da Sala, na guia “Go mobile”. Em seguida, basta
digitaliza-lo, por exemplo, com seu smartphone e

abrir o link em seu navegador.

Vocé serd transferido automatica-
mente para a sala de eventos e poderd
continuar participando da reunido sem
precisar inserir nenhuma informacgdéo

de login.

N Adam Fatkow...

| anfitrido

[ STATUS

Informagdes do evento
Sincronizacao de layouts
Teclas de acesso

> Go mobile
Suporte técnico ao vivo
Bloquear sala
Tela cheia

Idioma

Sair

& Cadigo QR X

Escaneie este codigo QR para acessar o evento no seu dispositivo mével
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Vocé quer reunides perfeitas?
Checklist para o anfitriéo!

&l

Como voceé pode ver, a criagdo de reunides profissionais online realmente néio
precisa ser complicada. Para se destacar e criar uma imagem de especialista,

vocé precisa, antes de tudo, de uma boa ferramenta.

Vamos resumir as informagdes mais importantes sobre reunides online do

ClickMeeting na forma de checklist:

) Decida que tipo de evento vocé deseja criar: para reunides es-
pontdneas e instanténeas, use a opc¢do “Fazer Reunido Agora” e, em

outros cendrios, vocé pode optar por reunides agendadas.

£} Escolha uma sala permanente ou agendada: se estiver criando uma
reunido agendada, determine se deseja que a sala fique disponivel o
tempo todo ou se prefere especificar o hordario exato da sessd@o. Lem-
bre-se de que vocé pode criar tanto um evento Gnico quanto um

evento recorrente!

Cuide da seguranca da sala: se quiser controlar o acesso @ sala de
reuni@o, defina uma senha. Caso contrdrio, qualquer pessoa que tiver

o link podera participar da reunido.



£} Convide os participantes: lembre-se de que vocé tem vdarios mecan-
ismos para convidar os usudrios. Vocé pode enviar as credenciais de
login da maneira que preferir ou pode enviar convites por e-mail por
meio do ClickMeeting. Seu catdlogo de enderecos também serd til

para essa finalidade.

Saiba mais na segunda parte do tutorial: em [second part of the tuto-
riol], vocé encontrard conselhos mais avangados. Entre outras coisas,
vocé aprenderd a configurar sua pdgina de perfil, o formuldrio de
registro e a personalizar o design de todo o contelddo para que corre-

sponda ao estilo da sua marca.

Bod sorte!



(R ClickMeeting

www.clickmeeting.com



