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* A formagao tem como objetivo apresentar as ferramentas de
comunicagao que servem como instrumentos para fortalecimento da
gestao de instituicoes e grupos que atuem nas areas da cultura, educagao,
direitos humanos, entre outros.

* A proposta tem como eixo central pensar a Comunicagao como
instrumento de gestao, trabalhando a aplicabilidade de programas,
aplicativos e plataformas uteis tanto para comunicagao interna, como
para o dialogo em rede.




A COMUNICAGAO COMO FERRAMENTA DE
GESTAC




COMUNICACGAO INTERNA

* Como vocés comunicam entre as pessoas envolvidas na Instituicao / Ponto / Agao !




Quais ferramentas sao utilizadas? Quais sao os principais entraves?




FERRAMENTAS INTERNAS

Comunicacao, dialogo e Arquivo e produc¢ao Planejamento e
encontros virtuais coletiva acompanhamento
E-mail Drive (Google drive / Agenda
dropbox)
Trocas de mensagens Trabalhando em Airtable
(WhatsApp, Slack, documentos partilhados
telegrama)
Encontros virtuais (meet, Formulario

Zzoom, jitsi, teams)




COMUNICAGHD,
DIALOGO E ENCONTROS
VIRTUAIS




E-MAIL

* Criando e-mail institucional
* Vinculando e-mail

* Assinatura

Bz Outlook.com

X | Hotmall




AGINA DE CRIACAO DA CONTA DO GOOG

Apps
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8 accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp
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Google
Criar sua Conta do Google

Nome Sobrenome

PAULA KWAMME

Nome de usuario

pklatge @gmail.com

Vocé pode usar letras, nimeros e pontos finais

Usar meu enderecgo de e-mail atual em vez disso

Senha Confirmar

luige@2021 luige@2021

Use oito ou mais caracteres com uma combinagao de letras,
nimeros e simbolos

Mostrar senha

Faca login em vez disso m

@ Drive Word Cloud.... @ Dev Pluriverso: Tare...

© o

Uma unica conta. Todo o Google
trabalhando para vocé.

»


https://accounts.google.com/SignUp

www.hotmail.com.br

& > C @ outlooklivecom/owa ® & » D

Mapsa da Desiguald... () Agenda 2030|ON.. § Perfil OSC Crianga £
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Microsoft Experimente o premium Entrar

Conecte-se. Organize-Se.
Realize tarefas.

Email e calendario gratuitos do Outlook Criar conta gratuita

oud,.. [E) Dev Pluriverso: Tare.

B¥ Microsoft

Criar conta

@outlook.com v

* D

B Lista de leitura



VINGULANDO E-MAIL

« Abra o Gmail no computador.

No canto superior direito, clique em Configuracdes Configuracdoes e Ver todas as
configuracoes.

Clique na guia Contas e importacao ou Contas.

Na secao "Verificar o e-mail de outras contas’, clique em Adicionar uma conta de
e-mail.

Digite o endereco de e-mail que vocé deseja vincular e clique em Proxima.

« Selecione Vincular conta com o Gmail (Gmailify) e clique em Préxima.
 Siga as etapas na tela e cligue em Proxima ou Fazer login.
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= M Gmail Q, Pesquisar e-mail @ @ o g ‘ )

I_ O~ ¢ : 1-50 de 3.934 > Configuracdes rapidas X  ED)
Peterson Almeida | . Saiba as principais estratégias para o ... oe.04 Ver todas as configuragdes
Recomendagdes do Li. Grupo Cataratas estd procurando: Ban... 12 de mai
* Gerenciar esta organizacao
o ABCR Brasil Boletim ABCR #564/21 - Captag&o par... 12 de mai.
. 4 . ! B e . DENSIDADE
~ Fundag@o Abring Vocé sabe identificar uma situagao de... 12 de mai. P2

Geral Marcadores Caixade entrada Contas Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP Complementos

Chat e Meet Avangcado Off-line Temas

-
T
*
@

Alterar configuragoes da Configuracées da Conta do Google
conta: Altere a sua senha e as op¢des de segurancga e acesse outros servicos do Google.

s’ Enviar e-mail como: Paula Latge <paula@bemtv.org.br> editar informacgdes
Use o E-mail de BemT 2 ;

- (Uee Exmallde Bemiy Adicionar outro endereco de e-mail

Associagdo Experimental de midia

Comunitaria para enviar

C3

mensagens a partir de seus outros
enderecos de e-mail.)

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras  Adicionar uma conta de e-mail

e contas:
Saiba mais




ASSINATURA

« Uma assinatura de e-mail € um texto, como seus dados de contato ou uma citacao
favorita, adicionado automaticamente ao final das mensagens do Gmail, como um
rodapé.

Abra o Gmail.
* No canto superior direito, clique em Configuragoes e Ver todas as configuragoes.

* Na segao "Assinatura”, adicione o texto da sua assinatura a caixa. Se quiser, vocé pode
formatar a mensagem adicionando uma imagem ou alterando o estilo do texto.

* Na parte inferior da pagina, clique em Salvar alteragoes.
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Dé um nome para a nova assinatura

l Testd

Geral Marcadores Caixadeentrada Contas Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP Complementos

Chat e Meet Avancado Off-line Temas

automatico:

Assinatura:

. " Sou eu
(incluida no final Minha assinatura

Torcendo para um mundo melhorl
de todas as

mensagens Teste /
enviadas)
| Saiba mais

SansSerif ~ ¥+ B I U A~ o A =~ = ~

Salvar alteragdes | ‘ Cancelar

z 4+ Criar nova




TROCAS DE MENSAGENS

* Diferenca entre WhatsApp e Telegram — seguranga de dados
- Criando Grupos
- Criando Lista de transmissao

- Pactuacao de condutas

e Slack

- Conhecendo o slack

4= slack «

Telegram




WHATSAPP

* Criagao de grupos com até 256 pessoas
* Personalizacao de wallpapers, toques e notificagoes para cada conversa;
* Além disso, o WhatsApp permite a exportacao de chats individuais para outros aplicativos;

* Vocé pode enviar fotos, videos e audios com até |6 MB, e documentos com até 100 MB. Suas mensagens pelo
app sao criptografadas de ponta a ponta;

* Por fim, vocé pode compartilhar sua localizagao em tempo real em uma conversa individual ou em grupo.

* O WhatsApp se preocupa também com o conteudo de suas conversas, por isso apresenta um servico de
backup na nuvem, totalmente gratuito. O backup das conversas é salvo no Google Drive, para usuarios
de Android, ou no iCloud, para quem usa o iOS.

* O grande diferencial do WhatsApp, que faz o app ser mais uma rede social do que apenas um mensageiro, € a
presenca dos Status. Funcionando como um tipo de stories, os Status do WhatsApp permitem compartilhar
textos e imagens com todos os seus contatos por 24 horas.



https://olhardigital.com.br/2021/01/13/videos/google-revela-operacao-de-hacking-contra-android-e-windows-2/
https://olhardigital.com.br/2021/01/13/dicas-e-tutoriais/como-proteger-notas-com-senha-no-ios/

CRIANDO GRUPO PARA TRANSMISSAO

Como usar a lista de transmissao

* Com o recurso Lista de transmissao, vocé pode enviar uma mensagem para diversos contatos
de uma so vez. As listas de transmissao sao listas de contatos salvas para as quais vocé pode
enviar mensagens mais de uma vez, sem precisar selecionar os mesmos contatos a cada envio.

Criar uma lista de transmissao
* Abra o WhatsApp > Mais opcoes > Nova transmissao.
* Busque ou selecione os contatos que vocé deseja adicionar a lista.

* Toque na marca de confirmagao.




0925 BEM® @

G ZTA478% 11

WhatsApp

©® CONVE.. & STA.. e« cHAM.. ©

Comissao de Comun... 09:25
Daniela: Ndo entendi. e

Trabalhadores do SU... 09:23
+55 21 98830-8886: BMF.. @

Frente Papa Goiaba  09:22
+55 21 96434-7793: BBOM...

Conversa Psi 09:20
Diva: https://m.facebook.. @

AG JC editoria CMD... 09:10

Sonia dantas: & Analucia... ©
Férum DCA/ERJ 09:02
Fransergio: M@ Daquia.. €

T Adriano Reducgao De... 08:49

Oi Paula.. Precisamos nos...

Saude Mental da Inf... 0845

Liz UAI: Bom dia! 18 de..q
Einancairn Pdna & i)

0926 M BM® @

WhatsApp

(© CONVE..

@

O = 478% 1

Novo grupo

Com WhatsApp Web

Danie )
Mensagens favoritas

Trab

figuraco
+55 5 Configuragoes

Frente Papa Goiaba 0922
+55 21 96434-7793: BBOM...

Conversa Psi 09:20
Diva: https://m.facebook.. @

AG JC editoria CMD... 09:10

Sonia dantas: & Analucia... ©
Férum DCA/ERJ 09:02
Fransergio: B i@ Daquia.. €

T Adriano Reducgao De... 08:49

Oi Paula.. Precisamos nos...

Saude Mental da Inf... 0845

Liz UAI: Bom dia! 18 de..q
Einancairn Pdna & i)

Nova transmissao ‘

0926 BEMM @® @

P DG ®* O & |

® e

Nova transmissao

0 de 256 selecionado

E preciso enxergar além e atr...

Alan Eriizd

(2]

Alan fenase
At the movies

Alberto
Senhor minha confianga esta...

Alcenir
Alegria

Alcilene
Disponivel

Alcineia Novo
Disponivel

Alcione cai Br
#Se vc cansar,aprenda a desc...
Alda Espirito Santo

@R °




TELEGRAM

O Telegram é um app com foco na velocidade e seguranca no envio de suas mensagens. Dessa forma, vocé pode
sincronizar o aplicativo em qualquer dispositivo, desde que tenha acesso ao numero cadastrado. Nao € preciso
estar conectado em um dispositivo para acessar o Telegram em outro. Contudo, € possivel usar o app em todos
os aparelhos ao mesmo tempo.

O aplicativo tem alguns diferenciais interessantes:
Envio de fotos, videos, audios e arquivos de todos os tipos, com até 2 GB cada;

Criagao de grupos com até 200 mil pessoas e suporte para mengoes, respostas e hashtags para manter a
organizagao;

Criagao de canais para transmitir mensagens para audiéncias ilimitadas;
Chats secretos com mensagens autodestrutivas e criptografia de ponta a ponta.

Mas se vocé pensa que tudo isso ocupara muito espago em seu celular, olhe novamente. Com suporte a nuvem do
Telegram e gerenciamento de cache, o app pode ocupar quase zero espaco em seu dispositivo.

Por fim,a API ( instrucoes padroes) é aberta, possibilitando que desenvolvedores criem seus proprios aplicativos a
partir do Telegram.

«

Telegram



https://olhardigital.com.br/2021/01/11/noticias/telegram-funcao-no-aplicativo-pode-representar-risco-a-seguranca-do-usuario/

SLACK

O que é Slack?

O compartilhamento da informagao € um dos pontos principais para melhoria da comunicagao em uma empresa.
Ser transparente com os dados, compartilhar projetos e processos decisorios, por exemplo, faz com que seu time
fique mais integrado e melhore o desenvolvimento do seu produto.

¢ Crie times

* Para comecar a usar o Slack vocé precisa criar um time, que normalmente sera por onde vocé gerenciara a
comunicagao interna de sua empresa ou startup. E possivel criar mais de um time dentro do Slack, caso sua
empresa seja dividida em unidades de negocios, por exemplo.

e Crie canais

* Para cada time vocé cria canais com seus assuntos de interesse. Por exemplo: criagao, atendimento ao cliente,
producao, desenvolvimento, suporte etc.

 Esses canais podem ser publicos, com acesso de todos os participantes da empresa, ou fechados, o que pode ser
util quando se esta desenvolvendo um projeto especifico, por exemplo.

* Mensagens diretas

* Quer falar diretamente com aIguem’Voce pode trocar mensagens diretamente com uma pessoa ou grupo sem
que o canal inteiro participe e nao precisa recorrer ao WhatsApp ou Skype para isso, faz di -

4 slack
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Testando o Slack?

O plano gratuito tem tudo que vocé precisa.

CRIAR UM WORKSPACE

Primeiro, insira seu e-mail

S6 mais um e-mail — uma confirmacao rapida — antes de se
despedir de uma vez das caixas de entrada lotadas.

Seu endereco de e-mail
email.com

Quero receber e-mails sobre o Slack.




Apollo Inc. -

I: -:1t

=a Jump to...
&1 All Threads

Channels

# design

# general

% random

Direct Messages
Kat ‘:'“."\Av 1)

* Invite People

Apps

Asana

#design
w| &3 | %R0 | & Add a topic
Friday, March 16th
@ Asana APP 12:27 PM
()

Kabir Madan added a task to Design requests.
A Kat Mooney No Due Date
Landing page wireframe design
1 comment

View task in Asana v

Kabir Madan assigned ¢ Mark complete

A Kat Mooney
Landing page wirefra

Like this task

Change assignee
1 comment
Change due date

View task in Asana Addd i orojeck

R Kat 12:04 pm
a Hey Kabir

® & | a

lests.

C Q@ »~ w

I'm changing the due date on the landing page because | need more time.

The designs look great!

@E©



* Diferentes ferramentas — QUADRO COMPARATIVO

* Criando reuniao na agenda

e Partilhando link

MEET

Acesso através das plataformas:
Web, Android e 10S

Tempo de duracao da reunido:
[limitada

Quantidade maxima de
participantes: até 250 (de acordo
com o plano)

Gravacao da reunido: Sim
(Google Drive do participante que
solicitar)

Apresentacao de tela/conteudo:
Sim

Chat: Sim

Controle de participantes: Sim.
Por meio do proprietéario da
reuniao

TEAMS

Acesso através das plataformas:
MS Windows, Web, Android e iOS
Tempo de duragao da reuniao:
llimitada

Quantidade maxima de
participantes: até 250 (de acordo
com o plano)

Gravacao da reuniao: Sim
Apresentacao de tela/conteudo:
Sim

Chat: Sim

Controle de participantes: Sim

JITSI

Acesso através das plataformas:

Web, Android e iOS

Tempo de duragao da reuniao:
llimitado

Quantidade maxima de
participantes: llimitado
Gravagao da reuniao: Sim
(dropbox ou armazenamento
local do servidor)

Apresentacao de tela/conteudo:

Sim
Chat: Sim
Controle de participantes: Sim

Z00M

Acesso através das plataformas:
GNU/Linux, MS Windows,
macOS, Web, Android e iOS
Tempo de duragao da reuniao: 40
minutos

Quantidade maxima de
participantes: até 100

Gravacao da reuniao: Nao
Apresentacao de tela/conteudo:
Sim

Chat: Sim

Controle de participantes: Nao



MEET

l K Google Meet x NG} X
&« C )} & meetgoogle.com/?authuser=0 Q % O
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L Google Meet 09:31+ter, 18demai. @ [ & T J

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para - @
todos. ,

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negocios. Agora ele € aberto e gratuito para
todos.

E Digite um cddigo ou link Criarumlink para

compartilhar

l (K Google Meet x NG X
& C {Y & meetgoogle.com/?au Q % O
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L# Google Meet 09:31+ter, 18demai. @ @ & @ ()

~
Videochamadas premium. < b iie.
q

Agora gratuitas para . >
tOd OS . Play Drive Co.nta

v
o

F
O

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para M & l
reunides de negocios. Agora ele é aberto e gratuito para
todos. Gmail Tradutor Fotos

E

& Digite um cédigo ou link Criapul Agenda Noticias Meet

comg ﬁ -

B
N
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it Apps G Google PKP Cadastrar | Revista.. Y Banco de Textos Nova pasta =i CONASEMS:Qualé.. @ SECEC-RJ-Leidel.. [€) Acervo Digital|Jor.. K! Kahoot! - My Kaho..

= I,B Agenda Hoje s N AMAin AA 2N01 Q @ @

X
Qui SEX
Adicionar titulo e horario 29 30
Maio de 2021 < > Evento Tarefa Lembrete
D s T Q Q s 6 7
5 9E B B w i ® Quinta-feira, 20 de maio - Quinta-feira, 20 de maio Adicionar horério
2 3 4 5 6 71 8
9 A6 1 120 12 14 B 13 14
16 17 ° 19 20 21 22 Dia dag
23 24 25 26 27 28 29 Dia dag Mais 2
30 31 2 3 4 5
20 21
(Sem titulo)
® 17:00 ocupado ® 17:20 Atendimento Jc l
Minhas agendas A - o o 27 28
v 3 Paula Latgé @ ® 17:00 ocupado ® 12:00 Supervisdo Sad
Paula Latge G Livre « Visihilidz drin - Natificar 23:30 na dia anterior @ 17:20 Atendimento Jc
AGENDA PAULA ETATI-A.. . .
Mais opgdes 3 4
Family
® 10:30 Reuniao ERIJAC ®18:00Atendimento Bz [{&u T e i ® 17:20 Atendimento Jc
Lembretes ® 19:30 Atendimento Gi  Mais 3
— E i X
- C Y #& calendar.google.com/calendar/u/0/r/month
! Apps & Google PKP Cadastrar|Revista.. Y Banco de Textos Nova pasta =2 CONASEMS: Qual é.. @ SECEC-RJ-Leidel. Acervo Digital | Jor..

= ITB Agenda Hoje < > AMAin A~ 2ND1

'— Criar 25 @ Teste 29

Quinta-feira, 20 de maio

Maio de 2021 < >
s
D s T Q Q s S 2 D 6
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8 Q1 23:30 no dia anterior
9 10 1 12 13 14 15 9 G Paula Latge 13

23 24 25 26 27 28 29

9-:00 Vitoria




TEAMS

fi X
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& C (Y @& microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/log-in

I Apps G Google PKP Cadastrar | Revista.. Y Banco de Textos Novapasta =i CONASEMS:Qualé.. @ SECEC-RJ-Leidel.. [€) Acervo Digital |Jor...

a

Os recursos Modo Juntos e Modo de Exibicdo de Galeria Grande estdo sendo implementados para os clientes agora. Saiba como ativar esses novos recursos >

Bem-vindo ao

Microsoft Teams

Entre agora para participar de
chats e reunides, fazer
chamadas e colaborar, tudo
em um so lugar.

Baixe agora

Novo no Teams? Inscreva-se agora >

https://support.microsoft.com/pt-br/office/treinamento-em-v%C
3%ADdeo-do-microsoft-teams-4f1 08e54-240b-4351-8084-b 108

9f0d21d7




* JITSI Meet Plataforma de teleconferéncia gratuita, “open source”, de boa
qualidade Ambiente para reunioes, conferéncias, workshops e aulas remotas

* |) Sobre JITSI https://jitsiorg O Jitsi € uma colegao de aplicativos de voz,
videoconferéncia e mensagens instantaneas, multiplataforma, de codigo aberto e
gratuito para a plataforma Web, Windows, Linux, Mac OS X , iOS e Android. E um
conjunto de projetos e aplicativos “open source” que permite combinar varias de

suas facilidades (compartilhar tela, som, arquivos, silenciar participantes, etc.) para
conversacoes via Internet.Visite o site e conheca melhor.

*2) Sobre o Jitsi Meet https://meet.jit.si/ Gratuito (inteiramente gratis e sem
limitagoes de tempo ou numero de participantes da sala) e acessivel atraves de
qualquer browser (em Windows, Linux ou Mac OS). Ha aplicativos para iOS e
Android, nas respectivas lojas, como abaixo indicado:




i0S: procure pelo App Jitsi Met, da 8x8, Inc.

Jitsi Meet
Y

Android: procure pelo App Jitsi Met, da 8x8, Inc.
Jitsi Meet

B8x8 Inc¢ Communication




Atraves do computador: abra o
navegador e, no site https://meet.Jit.Si/,
€ possivel criar uma “sala de reuniao’
ou “sala de conversacao’, sem
necessidade de conta de acesso,
“login”, usuario, etc. E simples e facil de
usar: basta inserir o nome da sala e
clicar em “go” (ir).
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ENTRAR EM UMA REUNIAO REALIZAR UMA REUNIAO ~ EFETUAR LOGIN

PLANOS E PRECOS

ZOOm SOLUCOES ~

Reunioes Zoom

Videoconferéncia Empresarial e Web Conferéncia

REGISTRE-SE, E GRATIS

Inserir seu e-mail de trabalho

By submitting the form, | agree to the Privacy Policy

Assistir ao Video

oncorda com 0 nosso uso de cookies. Deseja saber mais?

iitilizar ecte cite vneé concnrda com n nossn 11sn de conkies Neseia caher mais?







* Drive -
- Google drive — Conhecendo o Google Workspace

- Dropbox
- Acessando

- Instalando

- Organizando arquivos

#

Dropbox




' Lk Google Meet X
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Apps G Google PP Cadastrar

# meetgoogle.com

# Google Meet
viucuulialiiauao |JICI (NIACI RN N

Agora gratuitas para
todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negocios. Agora ele € aberto e gratuito para
todos.

E Digite um cédigo ou link

Saiba mais sobre o Google Meet
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Clique em Nova reuniac
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Meu Drive ~ B
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Meu Drive . Notas do Google Play Li . imposto de renda 2020 . diversos Paula @ Meu DI’IVe X
Computadores 0
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. Classroom . Arquivos Paula Latgé
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I:] Incluir formulario no e-mail

2# Adicionar colaboradores Cancelar Enviar
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