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INTRODUCAO

Em funcdo do acolhimento dos ingressantes acontecer nesta ocasiéio de forma online, e de haver
a necessidade de apresentagdo da Instituicdio e das Unidades para estabelecimento de identidade e
conhecimento dos recursos e estrutura, bem como gerar o sentimento de pertencimento do aluno a Fatec,
inclusive com foco na permanéncia desses alunos, justifica-se a apresentagéio do guia de Acolhimento
Virtual de Ingressantes.

Este guia consiste em divulgar para as Unidades sugestdes para acolhimento virtual e também
oferecer um suporte técnico para realiza¢do de live, estruturado em um treinamento ao vivo a ser reali-

zado no dia 12/08/2020, as 19h00.

Considerando que os alunos ingressantes néo estdo ambientados na plataforma Teams, reforca-
se d necessidade de um ambiente para o acolhimento, sem a necessidade de login com e-mail Institucional.

Este material tfrata de diretrizes de orienta¢des para suporte as Unidades de Ensino, neste mo-
mento em que as aulas estdo sendo ofertadas no formato online, para alunos oriundos de um vestibular
também online e de matriculas realizadas de forma remota.

O que é uma live

Entende-se como live uma palestra online em que os participantes podem interagir pelo chat por
meio de envio de mensagens textuais. Diferente de uma reunido ou aula online, as lives sdo indicadas nas
seguintes situagoes:

e Audiéncia de um publico externo, sem a necessidade de login.
e  Muitos participantes.
e Controle de conteldo a ser transmitido (somente os palestrantes podem compartilhar tela).

e Auxilio de produtores na geréncia de quem aparece ao vivo.

A seguir serdo apresentados em 2 blocos as condi¢des necessdrias para a realizagdo de uma live:
a , com as sugestdes de roteiros e planejamento da semana de acolhimento, seguida do bloco
das com explicagdo sobre formagdo de equipe necessdria para realizagdo
da live (produtores e mediadores), funcionamento das plataformas virtuais e treinamento ao vivo que serd
realizado.
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A ORGANIZACAO

Lives de acolhimento aos ingressantes

A sugestdo que serd apresentada a seguir trata-se da organizagdo de conteido a serem desen-
volvidos junto ao corpo docente e administrativo da unidade para os alunos. Esta semana inicial tem como
obijetivos:

e Acolher os ingressantes neste inicio de semestre virtual, simulando o acolhimento que era realizado
presencialmente nas unidades.

® Proporcionar que os docentes de disciplinas de 1° semestre ministrem um conteddo introdutério
durante esta semana, em forma de live, para ndo implicar em necessidade de reposicéo de aulas
e, o mesmo tempo, instigar o interesse dos alunos ingressantes para a préxima semana de aulas
online regulares.

| Sugestdo de programagdo

A seguir apresentam-se algumas sugestdes as quais as unidades poderdo se utilizar para o aco-
Ihimento de ingressantes com a flexibilidade de adequar a realidade da comunidade académica de cada
Fatec.

No exemplo abaixo é demonstrada uma programagdo para 5 dias, mas o periodo das lives de
acolhimento pode ter a durag¢do adaptada para a necessidade da unidade.

A organizagdo de conteUdo deste exemplo aborda um acolhimento virtual no primeiro dia com
todos os ingressantes e do segundo ao quinto dia de lives interativas / Treinamento / Ambientagdo no
Teams para os alunos ingressantes, enquanto os veteranos estardo nas aulas online regulares.

Sugestdo de programagéo com 5 dias

Ingressantes Veteranos

Segunda, dia 17 Acolhimento Virtual Aula online regular

Live interativa / Treinamento / Ambientagéo
no Teams com Coordenador e docentes
Live interativa / Treinamento / Ambientagéo
no Teams com docentes
Live interativa / Treinamento / Ambientagéo
no Teams com docentes
Live interativa / Treinamento / Ambientagdo
no Teams com docentes

Terga, dia 18 Aula online regular

Quarta, dia 19 Aula online regular

Quinta, dia 20 Aula online regular

Sexta, dia 21 Aula online regular

Sugere-se ambientar os alunos ingressantes no Teams fornecendo materiais de suporte para pre-
pard-los para as aulas online. Porém fica a critério da unidade a escolha do melhor momento para abor-
dar este assunto de acordo com as atividades previstas pela unidade.

Atengdo: Outras atividades previstas pelo calenddrio académico no mesmo periodo devem ser
consideradas no planejamento do acolhimento, como exemplo os exames de proficiéncia.

[ | Detalhamento da sugestdo da programagéo

Para auxiliar na organizagdo de cada dia, o anexo Roteiros Sugeridos apresentard algumas
possibilidades de tempo e ordem de apresentagdo para cada dia, visando auxiliar a produg¢do de cada
unidade, respeitando a experiéncia das Fatecs em acolher os ingressantes.
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Acolhimento Virtual

Os temas sugeridos a serem abordados no acolhimento virtual refletem as recep¢des de ingres-
santes tradicionalmente realizadas pelas Fatecs presencialmente:

e Apresentagdo da Diregdio da unidade para boas vindas.

e Apresentacdo da Direcdio Académica, com explicacdes sobre as normas académicas e formas de
contato com a secretaria.

e Rdpida demonstragdio de como serd o ambiente das aulas online (Teams).
e Depoimentos de alunos veteranos.

e Tour virtual nas instala¢des da unidade (veja mais no capitulo Tour Virtual).

E importante levar em considerac¢do que este é o primeiro contato dos alunos ingressantes com a
instituicéio. Desta forma, programe temdticas inspiradoras e motivacionais para os novos alunos.

Live interativa / Treinamento /| Ambientagéio no Teams

Cabe & unidade organizar as lives por curso e por periodo, respeitando as atividades previstas
no calenddrio académico e o hordrio de aula dos professores das disciplinas do dia, como por exemplo:
Fatec com curso de ADS matutino e noturno e curso de Logistica noturno poderd organizar as seguintes
lives:

v’ Live para ingressantes de ADS matutino (a ser realizada no periodo da manhd)
v’ Live para ingressantes de ADS noturno (a ser realizada no periodo da noite)
v’ live para ingressantes de Logistica noturno (a ser realizada no periodo da noite)

Repare neste exemplo que acontecerdo 2 lives no periodo da noite. Caso ocorram no mesmo
hordrio, pressupde-se a necessidade de alocar 2 equipes de produgdo técnica, uma para cada live (ver
mais no capitulo Gestéo das Lives).

Sugere-se abordar os seguintes temas:

e Apresentacdo da Coordenagdo sobre o curso.

e Breve palestra dos docentes do diq, sobre a disciplina. Recomenda-se palestras de até 30 minutos,
seguido de momento de respostas as dividas do chat, para permitir a interagdo dos alunos neste
momento.

e Breve introdugcdo mostrando como encontrar o e-mail institucional e acesso ao Teams.
e Ambientagdo para aulas online.

e Demonstragdo ou realiza¢do de treinamento dentro do Teams.

Tour Virtual

E importante levar em consideracéo que este é o primeiro contato dos alunos ingressantes com a
instituicdo. Portanto sugere-se a realiza¢do de tour virtual para apresentagéo da Fatec com utilizagdo de
materiais j& elaborados pela unidade de ensino ou inédito, para demonstragdo do espago fisico da Fatec
ao ingressante. Desta forma, o tour virtual poderd ser realizado de 3 maneiras: ao vivo, gravado ou
estdtico:

| Tour Virtual ao vivo
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Para acontecer um tour virtual ao vivo, um professor ou funciondrio precisard estar na Fatec com
um celular carregado e uma boa internet. No momento que entrar no ar poderd transitar pelas instalagdes
enquanto vai apresentando o que estd sendo mostrado.

Considere:

e Se a unidade for grande, o tempo de deslocamento entre laboratério e salas, por exemplo, pre-
cisard ser preenchido com falas do professor que estd realizando o tour ou por outro professor,
que poderd estar na transmissdo comentando.

e Em locais com problemas de internet, talvez a melhor opg¢do seja o tour gravado.

e Imprevistos acontecem: recomendamos ter um tour gravado ou estdtico como prevengdo.

[ | Tour Virtual gravado

Um professor ou funciondrio precisard ir até a Fatec com um celular carregado e realizar a gravagdo
dos ambientes. N&o é necessdrio gravar fala, pois o professor poderd narrar o video no momento ao vivo.

Considere:

e A gravagdo poderd precisar de edicdo, portanto, considere o tempo de gravacgdo e edi¢do antes
do dia de exibigdo.

e Para edigdo simples, uma sugestdo é o software XSplit Editor de Videos: gratuito e fdcil de utilizar.
Disponivel em https: //www.xsplit.com/pt-br/video-editor

[ | Tour Virtual estatico

Uma proposta também vidvel é a montagem de video com fotos das instalacdes da Fatec ou somente
exibir fotos. O professor poderd fazer narragéo durante a exibigdo para explicar o que é cada local.

Considere:

e Se possivel ir até a Fatec para realizagdo das fotos sem a exibicdo de outros alunos ou professo-
res, somente da instalagdo.

e Fotos diurnas resultam em uma qualidade superior quando comparadas com fotos noturnas.
e Colete mais de uma foto por ambiente, para ter opgdes de escolha na hora da montagem.

e O PowerPoint pode ser utilizado para um slide show de fotos, por exemplo.

Como realizar uma divulgagdo para alunos ingressantes

Os alunos precisardo ser informados dos links do Auditério Virtual (YouTube) para poder partici-
par. Seguem algumas sugestdes de divulgagdes:

e Utilizar o Siga para enviar comunicac¢do para os alunos. Mais informagdes no Manual Como enviar
e-mails em lote para alunos utilizando o sistema  SIGA, disponivel em
https: / /cesu.cps.sp.gov.br/envio-de-e-mails

e Utilizar o site da unidade para postagens dos links de acesso, apds o primeiro contato pelo Siga.
e O periodo de matriculas também pode ser aproveitado para realizar a divulgagdo da forma de
acesso as lives.

Materiais de auxilio

A seguir, alguns materiais existentes que podem ser utilizados durante a programagdo:

4D SAO %ULO

Paula Souza GOVERNO DO ESTADO



https://www.xsplit.com/pt-br/video-editor
https://cesu.cps.sp.gov.br/envio-de-e-mails/

Cent

Paul

Guia para Acolhimento Virtual < e ;U

Unidade do Ensino Superior
de Graduagao

Guia do Aluno de Fatec: Manual de Orientagdes de aulas online composto por diversas perguntas
respondidas com ilustracdes, que abrangem da forma de acesso ao Microsoft Teams até formas
de interagdo.

https: / /cesu.cps.sp.gov.br /wp-content /uploads/2020/04 /Guia-do-Aluno-de-FATEC.pdf

Videos de acesso e instalagdo do Teams: Orientagdes Iniciais para Alunos de Fatec, Como Insta-
lar Teams no Celular, Como Instalar Teams no Computador, Como Acessar Teams Online.
https://cesu.cps.sp.gov.br/alunos/

Suporte Teams: Pesquisar sua divida no FAQ, visualizar os guias publicados e também realizar
uma solicitagdo de suporte.
https: / /www.cps.sp.gov.br/duvidas-aulas-online /

Orientag¢oes para produgdo com videos — gravagdo e transmissdo ao vivo: dicas sobre confi-
guracdo de cémera, posicionamento, iluminagdo, etc.
https: / /cesu.cps.sp.gov.br/orientacoes-para-producao-com-videos-gravacao-e-transmissao-ao-

vivo/

Webinars realizados para discentes:

o Como Intensificar sua Participagdio nas Aulas: Uso de Ferramentas para Interagdo
https: //youtu.be /1VGi 6uzbhM

o Aprendendo a Utilizar Recursos para Aumentar o Aproveitamento das Aulas Online
https: //youtu.be /VCdkZcd704A

o Organizagdo para Melhorar o Desempenho nas Aulas Online e Adaptagdo @ Mudan-
¢as para o Desempenho Profissional
https: //youtu.be /b0OsL7RsvSko
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FERRAMENTAS E PARTE TECNICA

Gestdao das Lives

Para que as lives sejam realizadas com tranquilidade, além da organizagdo da programagdo e
dos roteiros de cada dia, é preciso ter uma equipe técnica responsdvel pela realizagdo da live.

A equipe minima consiste em 3 pessoas: um produtor principal, um produtor de backup e um me-
diador. Todos acessardo pelo StreamYard.

Produtor Principal

e Funcdes antes da live:
o Configurar as lives
o Agendar para o dia e hora de realizagéo
o Divulgar o link de acesso para os participantes (youtube)
o Divugar o link de acesso para os palestrantes e mediadores (StreamYard)

e Fungdes durante a live:

o Auxiliar o ingresso de palestrantes e mediadores
o Readlizar o ingresso do produtor de backup

o Iniciar e encerrar a live

o Colocar e remover os palestrantes do ar

Produtor de backup

O produtor de backup deve estar apto a realizar as mesmas fungdes do produtor na etapa citada “du-
rante a live”.

Caso o produtor tenha problemas com conexdo, o produtor de backup assumird o posto de produtor
principal.

Mediador

Diferente de um mediador de eventos presenciais, o mediador de uma live ndo aparecerd ao vivo

e Funcdes durante a live:

o Acompanhar o chat, lendo todas as mensagens postadas pelos participantes

0 Responder no chat as perguntas relevantes

0 Postar no chat mensagens motivacionais, incentivando a perguntarem, por exemplo

o Separar as perguntas interessantes para que sejam realizadas no momento de respostas
(momento indicado no roteiro) e encaminhar para o apresentador
Definir com o apresentador a melhor forma de encaminhar as perguntas selecionadas
para ele

O

O template disponibilizado no anexo Ficha de Webinar poderd auxiliar nesta defini¢cdo.

Ferramentas para realizagdo de uma live

Para uma live ser realizada é preciso de 2 plataformas: o palco e o auditério. Os participantes
devem ser encaminhados para o palco enquanto os palestrantes devem ir para o palco.

Existem diversos locais que podem ser auditérios virtuais. Neste guia exemplificaremos com o You-
Tube como sendo este auditério e o StreamYard como sendo o palco. Ambas as plataformas sdo gratuitas.
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Dicas para configuragdo do YouTube - Auditério

Caso a unidade ndo tenha um canal de YouTube configurado, uma opgdo é a criagdo de um e-
mail exclusivo para canal que ndo envolva o nome de professores ou funciondrios, como por exem-
plo fatec.abc@gmail.com

Para realizar uma live utilizando o Youtube é necessdrio confirmar a conta inserindo um nimero
de celular e depois realizando o procedimento de liberagdo para live. Atencdo: este procedimento
de liberacdo leva 24h, portanto, néo pode ser realizado na véspera da live. Mais informagdes
em https:/ /support.google.com/youtube /answer/171664

Recomendamos ndo ativar (ou desativar) os programas de anincios e monetizagdo do YouTube,
visto que os contetdos providos das unidades ndo devem gerar lucro.

Dicas para configuragdo do StreamYard — Palco

A conta gratuita do StreamYard comporta até 10 pessoas de forma simultdnea. Produtores e
mediadores também contam como pessoas.

Realize lives de teste para treinar a mecénica de colocar e tirar as pessoas do ar e também para
moderadores treinarem o espago de resposta.

Deixe banners configurados com mensagens ou links importantes, como o enderego do site da
unidade, o e-mail da secretaria, mensagem de incentivo as perguntas, etc.

Agende pelo StreamYard todas as lives. Desta forma j& ficard conectado com o YouTube.

Para que o produtor de backup possa acessar serd necessdrio que o produtor principal informe
um cédigo de acesso no momento de ingresso do produtor de backup. Este cédigo é gerado
automaticamente a cada acesso.

Treinamento da ferramenta ao vivo

Treinamento com explicacdo da fungdo de atuar como produtores de lives das Unidades para

produgdo de webinar no YouTube com uso do StreamYard.

Centro

Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

Publico: Equipe técnica responsdvel por realizar o acolhimento na Unidade. Os Gestores Pedagé-
gicos Regionais participardo do treinamento para oferecer suporte as unidades durante a semana
de acolhimento.

Sugestdo de perfil para a equipe técnica: responsdvel pelo canal do YouTube da Unidade (se
houver) e/ou pessoas com algum conhecimento de Youtube para produgdo e realizagéio da Live.
Direcdo se encarrega de encaminhar o link de acesso ao treinamento para os integrantes da
equipe técnica citada anteriormente:

https: / /bit.ly /treinamentoferramentaslive

O treinamento acontecera no dia 12/08/2020 as 19h
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ANEXOS

Roteiros e Organizagdo Sugeridas

Os roteiros auxiliam a organizagdo da live, para que cada palestrante saiba o tempo que poderd

utilizar e para o produtor saber quem serd o préximo a entrar no ar. Outro ponto importante do roteiro
é a organizagdo do tempo que a live acontecerd: uma live com mais de 3h30 poderd ter uma diminuigcdo

de audiéncia depois de 3 horas.

Desta foram apresenta-se a seguir exemplos de alguns roteiros variados, que podem ser aproveitados

na integra ou podem ser adaptados pela unidade de acordo com o planejamento do acolhimento virtual.

Roteiro 1
Fungdo Pessoa Tempo
Apresentacgdo Professor X 5 minutos
Palestra Diretor da unidade 30 minutos
Palestra Diretor Académico 30 minutos
Tour virtual Video gravado 10 minutos
Demonstra¢do do Teams Professor Y 20 minutos
Momento de perguntas Professor X 30 minutos
Encerramento Professor X 5 minutos
Total: 130 min = 2h10
Roteiro 2
Fungdo Pessoa Tempo
Apresentacdo Professor X 5 minutos
Palestra Diretor da unidade 15 minutos
Momento de perguntas Professor X 10 minutos
Palestra Diretor Académico 15 minutos
Momento de perguntas Professor X 10 minutos
Tour virtual Ao vivo 30 minutos
Demonstra¢do do Teams Professor Y 20 minutos
Momento de perguntas Professor X 10 minutos
Encerramento Professor X 5 minutos
Total: 120 min = 2h00
Roteiro 3
Fungdio Pessoa Tempo
Apresentac¢do Coordenador 20 minutos
Palestra Professor X 30 minutos
Palestra Professor Y 30 minutos
Momento de perguntas Professor X e Y e Coordenador 15 minutos
Encerramento Coordenador 5 minutos
Total: 100 min = Th40
Roteiro 4
Fungdo Pessoa Tempo
Palestra Professor X 10 minutos
Simulagéio de aula no Teams Professor Y 60 minutos
Momento de perguntas no Teams Professor X e Y 15 minutos
Encerramento Professor X 5 minutos

Centro
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Ficha de Webinar: template para planejamento

Para auxiliar no planejamento de lives e webinars, apresentamos a seguir um template de Ficha
de Webinar. Trata-se de um documento que contém as informagdes necessdrias e o planejamento do diq,
tornando-se um documento importante a ser distribuido entre a equipe técnica da live e palestrantes.

Por ser um template, os campos sdo sugestdes de utilizacdo e poderd ser adaptado de acordo
com a necessidade.

O template de Ficha de Webinar estd disponivel para download em hitps://bit.ly /fichawebinar

| — o | —

+|Roteiro do evento

Ficha de Webinar Tiomenta Guragia | Peses Tingmica
P “Acolhimento S min. 3
(este documento contém 2 paginas) antes Produtor
Abertura
. «  Aviso: as perguntas padem ser realizadas
Informagges no chat 30 lado H Apresentador chmers
Titulo do Webinar: xg; ®  Aviso: 30 final do webinar serd postadaa
. e Pesquiss de Satisfacio pars cartificacio
Data que serd realizado: Hordrio inicio até final: = B < =
~cimera,
a0 | palestrante i
Mediadar ou .
Perguntas ) Cimers
Fachamento
4 dad - calendirio & ®  Aviso: Esté no chat, em “Destagues” 5 Apresentador Cimers
Local de Entrada da equipe: Calendario Sfztas. Pesquisa de Satisfagio para certificagio
3 T
* | minutes | produtar
Equipe depois
palestrantejs]: CI_J[L5E]
Nome — celular - e-mail
l Para os Ses de e de no chat
Apresentacio: Msg para o comego da Tve:
Neme —celular —e-mail As parguntas realizadas <o envisdas paca ot maderadares e n3o ficam visiveis pars o piblice. Sus pergunta paderd ser

respondida diretamente para vock ou selecianada para ser transmitida acs palestrantes. Tentaremos responder a maiaria

Mediagdo técnica: a8 dilgas que s38 enviasas.

Neme — celulzr - e-mail
Msg para um pouce depols q o palestrante comegar:
Os materiais que o5 pal dispoibil as

Produtor: e .0 acesso € garantida até o dia 31/08/2020

Neme — celulzr - e-mail

Msg para algum momenta durante:
Este webinar st senda graade & serd dispanibilicass no____

Produtor BKP:

rame —celulzr - e-msil Msg pars enviar ANTES da pesquisa de satisfagio:
A Pesnuisa de Satisfagin & acessada por MUiLss PESSEas 40 Mesmo Lemps e, por 50, 00k POBEr encontrar Sificuldades em
aressila. Se 50 atontecer, aguarde alguns segundos e tente novamente. Elaestard dispanivel ate
Informacfes para pos evento

Material da apresentagZo disponibilizado para os participantes? Sim ou N3o?
Link do material dispenibilizade: hitp

Dispanivel até data e horario: ys/xs 25 g,

s para a pesquisa de satisfal
A Pesiuisa de Satisfagio ficar ativa até KXOODXKOO0N ¢ estd disponivel em: bttpeciflorms [veja o fink
8 ficka da webinar)

+ Atenglo:a pesquisa de satisfac3o deve ser enviads SOMENTE nes agradecimentas finais, nunca sntes

Link da Pesquisa de satistacdo: http + Sugestdo: ndo publiguem nenhuma pergunta de i far uma pergunta recorrente. publigue
Disponivel até data e horario: gg/xs 25 g, um 2 i Desta farma a parte de Destagues nda ficars
i o serde mantidas.

Local onde serd disponibilizada a gravagio: http... cu nome da locl

25 shofug 35 siofuo

SAO

Fonla%ouza GOVERNODOESTADO



https://bit.ly/fichawebinar
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