Google Meet: Recursos essenciais e gestao de salas tematicas

Guia pratico de ferramentas, mediagdo pedagdgica e trabalho colaborativo em pequenos grupos
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Contexto e Proposito

Desenvolvido para capacitagao
e facilitagao de reunides e
dinamicas online.

Transforma o Google Meet de
uma simples videoconferéncia
em um ambiente virtual
completo de aprendizagem e
colaboracgao.
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Recursos e Moderacgao

Exploracdo abrangente da
plataforma, cobrindo da
interface basica aos controles
essenciais.

Inclui diretrizes de seguranga,
gestao de permissoes e
configuragdes avangadas de
moderagao para encontros
fluidos.

Salas Tematicas

Foco central na criagao, gestao
e otimizagao das Breakout
Rooms.

Detalha o planejamento no
Google Agenda, mediagao ao
vivo e melhores estratégias
pedagodgicas para produgao em
pequenos grupos.

Material de Formagao para as Conselheiras | Google Meet e Salas Tematicas - elaborado no google apresentacoes e Gemini com edigao e

supervisao de Claudinea Angélica dos Santos.



Google Meet oferece controles intuitivos para audio, video e interacao

Para garantir uma experiéncia fluida e profissional durante as sessodes online, é fundamental dominar a visao geral da
interface e os controles basicos da plataforma.
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Controles de Audio e Video Efeitos Visuais e Acessibilidade e Interagao
Personalizagao
- Ativacao Rapida * Legendas Instantaneas
Ative e desative o microfone e a * Desfoque de Cenario Transcrigao ao vivo em multiplos
camera com facilidade nas Opcdes de desfoque leve ou idiomas promovendo a inclusao.
transicoes. total para resguardar sua . .
) o privacidade. * Reagoes com Emojis
* Selecao de Periféricos Feedback visual e rapido sem
Escolha webcams e microfones * Fundos e lluminagéo interromper quem esta falando.

externos direto na interface. Planos de fundo virtuais e

) . * Fila de 'Levantar a Mao'
, ajustes de luz para ambientes L
+ Cancelamento de Ruido eSCUTOS Organizacg3o transparente e

Filtro inteligente de sons ordenada das inscrigdes de fala.
indesejados para focar na fala.




O Compartilhamento de tela podem ser escolhido de acordo com o tipo de
conteudo

0 Google Meet oferece diferentes formas de apresentar conteudo, cada uma otimizada para cenarios especificos de facilitagao
e ensino.
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1. Uma Guia do Chrome 2. Uma Janela 3. ATela Inteira
Ideal para exibicao de videos, Compartilhar exclusivamente um Exibe toda a area de trabalho do
animagdes e apresentagdes com software ou aplicativo aberto (ex.: computador, incluindo barra de tarefas
4udio direto da web. leitor de PDF, slide deck estatico, e alternancias de programas.
lanilha). .

Garante alta fluidez na reproducgéo de P ) Util quando a dinamica exige demonstrar
midia e transmite o som original da Vantagem: Os participantes veem o0 uso de multiplos softwares
pagina com maxima clareza, sem captar apenas aquele aplicativo especifico, simultaneamente.
ruidos do microfone. preservando a privacidade do resto da

tela.

Caixa de Alerta / Boas Praticas:
° Verificar se a opcao de dudio do sistema esta ativada antes de transmitir videos ou animagdes.
° Desativar notificagdes pessoais (mensagens, e-mails) antes de compartilhar a tela inteira.




O Painel de atividades centraliza os recursos interativos para dinamizar a
sessao

e Cravacao da Reuniao §@ Perguntas e Respostas
Captura video, audio e apresentacgoes. Espaco estruturado para duvidas da
Salva automaticamente no Google Drive audiéncia. Permite votacao nas
do anfitrido e envia link por e-mail para perguntas prioritarias, ajudando o
facil compartilhamento e revisao. facilitador a responder as questdes

mais relevantes.

I Enquetes Quadro de Comunicagoes

[ ]
Permite a criagao rapida de perguntas Integracao direta com lousa virtual
de multipla escolha para diagndsticos colaborativa para sessdes de ideacao
iniciais, verificagao de aprendizagem ou (brainstorming), anotacdes visuais e
votagcao em tempo real com graficos resolucéao conjunta de problemas.

instantaneos.




Os controles do organizador garantem a moderacao eficaz e a
seguranca

. Segurancga e Acesso

Gerenciamento de Acesso e Sala de Espera

Permite configurar aprovagao manual para
participantes externos ou convidados fora da lista
original do Google Agenda, prevenindo interrupgoes
indesejadas.

Gestao de Permissoes Coletivas

Bloqueio ou liberagdo em um unico clique do
microfone, camera, chat e compartilhamento de tela
dos participantes.

= Gestao Equipe

Delegagao de Tarefas com Coanfitrioes

Nomeacgao de moderadores auxiliares com privilégios
para apoiar a logistica, moderagao do chat, admissao
da sala de espera e gestao das salas tematicas,
dividindo a carga cognitiva do facilitador.

Atribui¢coes dos Coanfitrides:

®  Suporte a logistica e admisséo na sala de
espera

® Moderacéao ativa do chat e suporte técnico

® (Gestdo e acompanhamento das salas
tematicas



As salas tematicas (Breakout Rooms) viabilizam o trabalho colaborativo

em pequenos grupos

As Salas Tematicas permitem transformar uma grande audiéncia em pequenas equipes de trabalho, simulando a
din@mica de grupos de uma sala de aula presencial.
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O que sao

Subdivisao da chamada
principal em multiplas salas
simultaneas e isoladas
para debates, tarefas e
estudos de caso em
equipes menores,
retornando a plenaria ao
final.
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Vantagens Pedagodgicas

Aumento significativo da
participacao ativa de
alunos timidos, promogao
da colaboracéao horizontal
entre pares e
aprofundamento do
aprendizado baseado em
problemas.
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Requisitos de Licenca e
Disponibilidade

Recurso disponivel em
edi¢Oes pagas do Google
Workspace (Education Plus,
Teaching & Learning Upgrade,
Business Standard, Business
Plus e Enterprise).

Nao disponivel em contas
gratuitas do Gmail.



O planejamento prévio no google agenda otimiza o tempo e a logistica
da sessao

1. Passo a Passo no Agendamento Q

Criar o evento no Google Agenda, definir data e
horario, e adicionar a chamada do Google

Ganho Logistico

4. Otimizagao do Tempo

Meet.
Permite iniciar a atividade imediatamente durante a
. ) $essao ao vivo, sem atrasos operacionais para
2. Opgoes de Video alocar participantes manualmente enquanto
Clicar no icone de engrenagem (Opcdes de aguardam online.

videochamada) nos detalhes do evento e
selecionar a guia 'Salas tematicas'.

v Execucao fluida e sem interrupgoes

3. Configuragao Antecipada >
durante o momento sincrono com a turma.

Definir a quantidade exata de salas e distribuir
os participantes previamente (arrastando
nomes manualmente ou via ordem aleatéria).



A criacao e configuragcao durante a reuniao oferece flexibilidade e
parametros avancados

Acesso e Distribuicao Parametros Avanc¢ados

me Acesso em Tempo Real

. - O Temporizador (Timer
Menu Atividades (formas geométricas) > p 3 ( ' )
Salas teméticas > Configurar salas. Defini¢do de tempo limite com alerta
prévio exibido nas salas antes de

. . L esgotar o tempo.
e® Dimensionamento Maximo

Criagéo de até 100 salas simultaneas
em uma unica reuniao.

€| Retorno Voluntario

« o Distribuicao dos Membros Permitir ou bloquear o retorno
““ Automatica (aleatdria para integragéo) autdonomo dos participantes a sala
ou manual (arrastando nomes para principal antes do fim da atividade.

grupos especificos).




A mediacao e gestao em tempo real asseguram o suporte e o fluxo da

dinamica.

o> 1. Circulagao do Moderador

Anfitrides e coanfitrides podem entrar e
sair livremente de qualquer sala tematica
para acompanhar discussoes e orientar
equipes.

» 3. Atendimento a Duvidas

Botdo "Pedir ajuda’ usado pelos alunos
gera notificagdo instanténea na tela do
anfitrido, indicando qual sala precisa de
suporte.

y 2. Transmissao de Anuncios

Recurso "Transmitir anuncio’ envia avisos
gerais em formato de banner visiveis
simultaneamente para todas as salas (ex.:
"Faltam 5 minutos").

@ 4. Encerramento das Salas

Ao clicar em "Fechar salas”, é ativado um
cronbémetro regressivo de 30 segundos
para os grupos concluirem didlogos e
salvarem notas antes do retorno a
plenaria.



Estratégias pedagogicas e dinamica de grupo maximizam o retorno do
trabalho colaborativo.

a Alinhamento Inicial e Atribuicao de Papéis

Explicar detalhadamente objetivos, prazos e
entregas esperadas na plenaria antes de enviar
os alunos as salas.

Disponibilizar previamente links para
documentos compartilhados (Google Docs ou
Google Apresentagdes) com segoes
destinadas a cada sala, permitindo monitorar a
escrita em tempo real.

Estimular cada equipe a escolher um Mediador
(conduzir debate), Guardido do Tempo
(monitorar relégio) e Relator (registrar ideias).

Plenaria e Sintese

Conduzir a etapa final na sala principal com os
relatos de cada grupo e o fechamento
conceitual liderado pelo professor.



Checklist para o sucesso de reunioes e dinamicas

a 1. ANTES da Sessao (Planejamento)

Agendar reunido, configurar previamente salas
tematicas no Google Agenda e preparar/testar os
arquivos e documentos colaborativos.

e 2. DURANTE a Sessao (Execugéo e Monitoramento)

Apresentar a dinamica com clareza, controlar os
tempos, transmitir avisos gerais em banner, circular
pelas salas e atender aos pedidos de ajuda.

a 3. DEPOIS da Sessao (Consolidagéo)

Reunir na plenaria para sintese coletiva, compartilhar
os links das anotagdes geradas pelas equipes e
disponibilizar a gravagao da aula.

@ DESTAQUE

Seguir este checklist de 3 fases assegura uma
experiéncia fluida, sem falhas técnicas ou
pedagdgicas.

Estrutura Consolidada

v ANTES: Planejamento prévio e arquivos
v DURANTE: Execucdo, avisos e suporte
v DEPOIS: Consolidacao e gravagao



