
 
 

Passos para a organização de um webinário 
 
1. Antes do webinário: 
 

a. Definir uma data - esteja atento aos diferentes fusos horários da sua 
audiência. Se desejar organizar um webinário global, um bom horário seria às 
12pm GMT, para incluir o máximo de organizações possíveis, da América 
Latina à Ásia. 

 
b. Decidir qual programa usar - Zoom, Jitsi, Google Meets, etc. Essa escolha deve 

ser feita considerando o número de pessoas na chamada. Algumas plataformas 
oferecem também serviços de interpretação simultânea.  

 
c. Escolher os palestrantes - Caso os palestrantes convidados tenham 

apresentações (como por exemplo Power Points), as mesmas devem ser 
enviadas aos organizadores do webinário no máximo até o dia anterior ao 
evento. Isso é especialmente útil se houver múltiplos palestrantes 
apresentando, pois assim será possível unir as diferentes apresentações no 
mesmo arquivo, deixando a apresentação de slides mais fluida e evitando 
qualquer problema técnico que possa surgir caso todos os palestrantes tenham 
que compartilhar os próprios écrans.  

 
d. Chamada de preparação - Caso necessário, organize uma chamada de 

preparação com palestrantes e mediadores para garantir que todos tenham o 
mesmo entendimento do evento e do conteúdo a ser apresentado. Essa 
também pode ser uma oportunidade de fazer testes técnicos, caso necessário.  

 
e. Escrever (e traduzir) o convite - o convite deve apresentar brevemente o 

objetivo principal do webinário, os palestrantes confirmados e as instruções 
técnicas de acesso ao evento. Pode enviar o convite em várias línguas, 
especificando em que língua(s) o webinário será realizado. 

 
f. Criar o design do convite - use fotos para ilustrá-lo, formate o texto 

destacando informações importantes (sublinhando/deixando maior/usando 
outra cor), adicione o link de acesso ao webinário, o link para verificar o fuso-
horário, etc. Se prevê a participação de um grande número de pessoas, pode 
também determinar o envio de um link para registro online, como o Google 
Forms, dessa forma será possível saber antecipadamente quantas pessoas 
planejam participar no evento. 

 
g. Enviar o convite - isso deve ser feito no mínimo 2 semanas antes do webinário 

para que os eventuais participantes consigam se organizar para participar. É 
recomendável que a pessoa responsável por enviar o convite envie também 
alguns lembretes: 

i. Um primeiro lembrete uma semana antes do webinário; 
ii. um último lembrete duas horas antes do webinário. 

 
h. Enviar instruções técnicas - o responsável por enviar os convites deve enviar 

uma lista de instruções para ajudar os participantes a se conectarem. Essa 
mensagem é a ocasião para que seja enviada toda a informação necessária para 
o acesso ao webinário (como o ID e senha de acesso à plataforma, se 



 
 

necessário), e também para informar o nome da pessoa que estará provendo 
suporte técnico durante o evento. 
 

i. Gravação do webinário - se o evento for gravado, lembre-se de fazer as 
configurações necessárias com antecedência e de avisar sobre isso no começo 
do webinário, para que os participantes estejam cientes.  
 

j. Preparar uma sondagem - no Zoom, é possível criar uma sondagem que pode 
ser usada ao discutir uma temática particular: seria possível, por exemplo, 
perguntar aos participantes o quanto sabem sobre o tema do webinário no 
começo do evento e novamente no fim.  Isso pode ser usado na elaboração de 
um artigo/síntese do webinário. Clique aqui para obter mais informações sobre 
as sondagens do Zoom. 

 
 
2. Durante o webinário: 
 

a. Facilitar o webinário - o organizador deve entrar no webinário alguns minutos 
antes do início, para receber aqueles que se conectarão mais cedo. Deve 
apresentar o tema e a agenda do webinário, bem como os palestrantes. Deve 
ser pontual e fornecer um momento apropriado para intervenções, 
dependendo do número de participantes do webinário. No final do webinário, 
é importante reservar um momento para agradecer a todos que colaboraram 
com a organização do webinário.  

 
b. Tomar notas durante o webinário - antes do webinário, algumas decisões 

devem ser tomadas em relação às notas: quem será responsável por fazê-las?; 
O quão detalhadas devem ser?; Em qual idioma?; Para o que essas anotações 
serão usadas posteriormente?; etc. Se o webinar for extenso, pode considerar 
duas pessoas para tomarem notas. A utilização de um documento online (como 
um Documento Google) permite que múltiplas pessoas trabalhem em um 
mesmo documento simultaneamente.  

 
c. Suporte técnico durante o webinário – nas instruções técnicas enviadas 

junto com o convite para o webinário, deve haver o contato (por exemplo, o 
endereço de e-mail ou contato de WhatsApp) da pessoa responsável por 
prestar suporte técnico caso os participantes precisem de assistência para se 
conectarem ao webinário.   

 
d. Fazer uma lista de participantes - algumas plataformas possuem uma lista 

de participantes automática para download após o término do webinário, 
outras não, - por favor, verifique com antecedência. Caso não haja uma lista 
automática de participantes, pode fazer capturas de ecrã da lista de 
participantes a cada 10/15 minutos, e depois providenciar uma lista completa 
reunindo todos os nomes. Isso é extremamente importante para relatórios de 
doadores.  

 
3. Após o webinário: 

 
a. Agradecer aos palestrantes via e-mail.  

 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-Meetings


 
 

b. Elaborar uma síntese do webinário – após o webinário, elabore um breve 
documento para ser enviado com os principais pontos discutidos, decisões 
tomadas durante o webinário e as pessoas/órgãos responsáveis por 
implementarem as respectivas ações. Esse resumo deve incluir apresentações, 
referências, links para documentos ou estudos que foram apresentados, etc. Se 
for necessário, é possível que um artigo seja escrito para o website de sua 
organização com as principais conclusões do webinário. 

i. Elaborar um formulário de avaliação – em alguns casos, pode ser útil 
uma avaliação sucinta dos participantes após o webinário, assim 
podemos continuamente melhorar essas reuniões no futuro (por 
exemplo, através de um formulário enviado com uma nota de 
agradecimento).  

 
c. Publicar a gravação do webinário – em alguns casos, talvez valha a pena 

publicar o webinar em seu website e promovê-lo nas redes sociais.  
 

d. Implementar os próximos passos que foram decididos com os participantes, 
se houver algum. 


