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1. Seja bem-vind@

0 "O Sabio de Lago" é uma entidade formadora, constituida em Marco de 2003, com base num
conhecimento real das necessidades locais da populacdo em geral, ou seja, a sua vontade de completar
competéncias e saberes ja hd algum tempo adquiridos e trabalhamos para a:
e Valorizagao profissional dos intervenientes na formacgao;
e Progressao e estabilidade no emprego dos activos empregados;
e Inser¢dao no mercado de trabalho dos activos desempregados através da aquisicao de novas
competéncias.

Contamos com varias dreas de formacdo certificadas, e disponibilizamos a nossa formacdo em
formatos distintos:

e Presencial, usando as nossas instalagdes
e A distancia, usando ferramentas digitais como a nossa plataforma Moodle e sistemas
telematicos para sessdes remotas em direto.

Este Guia é um apoio para os nossos formandos que frequentem cursos que decorram total ou
parcialmente “a distancia”, sendo um apoio na utilizacdo e interagao dos sistemas de e-learning, dicas,
informacao util, etc.

Mas... claro, ndo se esqueca que n’O Sabio de Lago conta sempre com uma equipa pronta para ajudar
nas dificuldades que possa ter. Ndo hesite em nos contactar.

Lurdes Almeida,

Gestora da Formacgdo de O Sabio de Lago

2. Contactos

Centro de Formacdo Profissional O Sabio de Lago Unipessoal, Lda.
Urbanizagdo do Bico 3 R/C N2 20
Lago - 4720-521 Amares

253 319 097 (chamada para a rede fixa nacional)

936992 634 / 936 992 627 (chamada para a rede mdvel nacional)

253319 098 (fax)

=cdly

geral@osabiodelago.com

NNZA
pCl

)

https://www.osabiodelago.com/

®
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3. Modelo pedagdgico formagao a distancia

O Sabio de Lago tem cursos que decorrem em formas de organizagao distintas, presencial, a distancia,
em contexto de trabalho.

A forma de organizar formacgao “a distancia” implica a utilizacao de tecnologia para a frequéncia dos
cursos. E uma forma de formacdo que proporciona mais flexibilidade e mais ajustada ao ritmo de cada
formando. Todos os cursos a distancia sdo suportados por uma plataforma de e-learning e apoio da
equipa pedagdgica (formadores e coordenadores).

No Sabio de Lago, os cursos a distancia, podem combinar o seguinte tipo de sessoes:

As sessbes online sincronas / sessdes remotas decorrem em tempo real e
encontram-se calendarizadas de modo preciso em termos de data e hora da sua

realizacdo. Apesar de limitar os intervenientes quanto ao tempo, exigindo
m simultaneidade no processo, a tecnologia quebra a barreira do espaco
permitindo a comunicacdo em tempo real tanto escrita (ex. chat) como oral
L1 (exemplo: videoconferéncia, audioconferéncia, webconferéncia). A acrescer a

este ponto, a comunica¢do sincrona proporciona um contato direto entre
formandos e formador.

As sessdes/atividades assincronas / trabalho remoto correspondem a
interacdo dos formandos com os materiais de formag¢ao para

2l o autoestudo/autoaprendizagem que se encontram alojados na plataforma de e-

ol learning. Além disso, servira também para esclarecimento de duvidas,

N ~ . ~ oy . ~
1 promocdo da discussdo de ideias, trabalhos e outras informagdes

complementares, nos quais os formandos serao estimulados para a colaboracao
para o desenvolvimento coletivo de competéncias.

Enquanto nas sessdes remotas/sincronas, a flexibilidade resume-se a questdo da deslocacdo (o
formando pode participar a partir de qualquer lugar, desde que tenha acesso a internet), no trabalho
assincrono o formando tem uma maior flexibilidade de tempo, podendo fazer uma gestdo do seu ritmo
e estudo, desde que cumpra os prazos. Os formandos poderdo aceder aos conteudos do curso a
qualquer hora do dia ou da noite, bem como aos fins-de-semana e feriados, em funcdo da sua
disponibilidade e disposicdo e sem sair do seu espaco.

O termo “e-learning” significa “eletronic learning”, ou seja, € uma aprendizagem com recurso a meios
eletrdnicos, tecnoldgicos. No Sabio de Lago usamos o sistema Moodle.

O termo “b-learning” significa “blended learning”, ou seja, € um formato misto em que se podem
combinar sessdes presenciais com sessdes a distancia, sincronas e/ou assincronas.
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4. CondigOes gerais de participacdao em formacgao a distancia

Na formacgdo e-learning é da responsabilidade de cada formando dotar-se de equipamento préprio e
de meios tecnolégicos adequados que assegurem as condi¢Ges para um efetivo e apropriado acesso,
em termos de comunicag¢do e autenticidade, que lhe permita realizar todas as sessdes a distancia.

O Sabio de Lago, ndo se responsabiliza pela falta desses requisitos técnicos que venham a comprometer
a frequéncia da acdo ou a impossibilitar a utilizacdo de qualquer funcionalidade, conteido ou
informacdo, necessaria a regular frequéncia da acao.

A utilizacdo dos servigos de formacao implica que tenha:
e Acesso a um computador com ligacdo a internet (mdvel ou fixa) equipado com camara e
microfone;
e Browser (programa para navegar) como por exemplo Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google
Chrome ou Apple Safari preferencialmente atualizados com as ultimas versdes;

E ainda essencial que cada formando possua competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias de
Informacdo e Comunica¢do), necessarias a frequéncia plena do curso de formacdo, garantindo que
detém essas competéncias no momento em que o curso se vai iniciar. E responsavel por situa¢cdes em
gue a frequéncia da formacao ficar comprometida por se revelar a posterior que ndo dispde destas
competéncias.

Em cada sessdo remota / de videoconferéncia deve ligar a cdmara e microfone, se ndo tiver condigdes
de audio disponiveis no momento, devera utilizar o chat de texto e procurar até a sessao seguinte

atualizar esse requisito.

Solicite ajuda ao Sabio de Lago, caso tenha dificuldades.
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5. Compromissos a assumir

O formador responsavel pelo curso e/ou médulos, compromete-se com:

e Estar a disposi¢cdo dos formandos para acompanhamento e apoio durante todo o curso;

e Aceder a plataforma informatica que suporta o curso no minimo 2 vezes por dia (manha e
tarde/noite) para responder as mensagens que lhes sdo enviadas pelos formandos ou, por
iniciativa propria, para colocar questdes e/ou dar informagGes aos mesmos formandos;

e Exercer uma tutoria assincrona pré-activa e permanente, através dos féruns de discussdo e do
correio electrénico, se e quando necessario;

e Dar resposta as questdes ou duvidas apresentadas pelos formandos em 24 horas.

Para que tenha sucesso nas aprendizagens, é importante que cada formando:
e Consiga uma disponibilidade para o curso (on e offline) de cerca de 10 horas por semana;
e Aceda a plataforma onde decorre o curso, pelo menos, 2 a 3 vezes por semana e participar em
todos os chats e foruns de discussdo enviando, no minimo, 1 mensagem por tema;
e Execute as tarefas pedidas ao longo dos médulos e outras que o formador venha a indicar;
e Faca os testes/trabalhos de avaliagdo, quando os houver;
e Colabore activamente em todas as tarefas de grupo ou individuais que lhes forem propostas.

O Sabio de Lago compromete-se a:

e Assegurar que tem o acompanhamento ao longo do curso, fornecendo materiais e documentos
complementares para ajudar o formando a navegar no seu percurso.

e Assegurar que a plataforma estd acessivel e atualizada, sem prejuizo de interrupgdes
programadas para atualizagdo do sistema, sendo estas interrupg¢Ges curtas e sempre
antecipadamente comunicadas.

e Zelar pelo cumprimento dos contratos de formagao assinados e regulamentos em vigor.

e Apoiar os formandos na utilizacdo dos sistemas tecnoldgicos de formacao.

6. Competéncias digitais — diagnostico e ferramentas
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Conforme indicado no ponto anterior, para participar num curso com formacao a distancia é essencial
gue tenha competéncias digitais, informaticas na dtica do utilizador, ou seja, ndo precisa ser um
“craque” em informdtica, mas é importante saber situagdes bdsicas, como usar o email, navegar na
internet, fazer downloads e uploads, interagir com atividades simples no Moodle, etc. Caso tenha
dificuldade com estas atividades, deve solicitar o apoio ao Sabio de Lago.

Quer saber qual o seu nivel de competéncias digitais? Teste gratuitamente no site da Academia
Portugal Digital. Clique no seguinte link ou copie e cole no browser de internet:

https://academiaportugaldigital.pt/testes

Ha varios testes, direcionados para diferentes competéncias, como por exemplo como fazer pesquisas,
como comunicar na internet, como usar a internet de forma segura, etc.

E neste site da Academia Portugal Digital encontra ainda muitas outras informacgdes gratuitas e até
cursos para desenvolver a sua competéncia digital. Clique no seguinte link ou copie e cole no browser
de internet e aumente a sua competéncia:

https://academiaportugaldigital.pt/cursos

® ) b v < @ academiaportugaldigital.pt (&) fﬁ =+ @
ACADEMIA

|112(AJEAL Inicio Testaoquesabes Cursos gratuitos Iniciar sessGo

O mundo digital nGo € um quebra-cabecas.
Vamos aprender?

Testa o que sabes e Envia convites para criar Vé a oferta de cursos
constréi o teu percurso grupos e testar gratuitos que temos
conhecimentos disponiveis

Figura 1 - Site Academia Portugal Digital

7. Tutoria ativa
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Apesar da na formagao a distancia o formando ser mais auténomo e mais responsavel pelo seu
“caminho de aprendizagem”, o Sadbio de Lago implementa com a sua equipa pedagdgica um sistema
de tutoria ativa através do seguinte:

Pessoas:

e Todos os cursos contam com o acompanhamento de uma pessoa na Coordenagao Pedagdgica
gue apoia os formandos e formadores no seu caminho, na sua interagdo com os sistemas e com
a empresa, na utilizacdo da plataforma, etc

e Todos os cursos contam também com os formadores, responsaveis pela dinamizagdao dos
conteuldos, atividades e materiais de estudos, por dar resposta as duvidas, por dar reforco e
motivar as participa¢des dos formandos, por monitorizar o progresso e avaliacdo das
aprendizagens.

e Portanto, nunca estd sozinho e conta sempre com o nosso apoio!!!

Tecnologia:
A plataforma de e-learning (Moodle) do Sabio de Lago tem diversas funcionalidades que permitem um
acompanhamento préximo, tais como:

e Sistema de mensagens individuais ou em grupo, bastando clicar no icone “baldo de fala” no
canto superior direito, aparecendo depois a caixa de mensagens (Figura abaixo), onde pode ter
0s seus contactos, enviar mensagens individuais ou em grupo, e até pode marcar mensagens
importantes com estrela e assim encontra-as mais facilmente sempre que necessitar. Sempre
gue tem mensagens por ler, aparece ao lado do icone das mensagens, um numeral indicando
guantas mensagens tem por ler.

A
Na pagina principal  Minha pagina principal  As minhas disciplinas "' ﬂ

Figura 2 - Sistema mensagens Moodle

e Notificagbes — ao lado do icone das mensagens, tem o icone de uma campainha, que serve para
alertar que tem notificacGes, podendo ser alertas de um prazo que esta a terminar, de uma
tarefa que lhe foi atribuida, de uma resposta num ‘férum, etc. Ao clicar no icone, aparece a lista
das notifica¢Oes, e poderad ver uma a uma, clicando em cada uma (a plataforma direciona para
a area que motivou a notificacdo). Sempre que tiver notificacdes por ler, aparece ao lado do
icone das notificagdes, um numeral indicando quantas estdo por ler.

DOC.02 - VO 9
Urbanizagéo do Bico, Bloco 3 R/C n°20 - Lago, 4720-521 Amares | Cont.: 506516903| Tel.: 253 319 097 (Chamada para rede fixa Nacional) | E-mail: geral@osabiodelago.com



GUIA DO FORMANDO
SABIO DE LAGO

PGepy

ERTIFICADA

Na pagina principal  Minha pagina principal  As minhas discipinas % A

Notificacdes vVe

FICADA

. 4

Figura 3 — Sistema notificagdes Moodle

-

NOTA: o sistema Moodle por defeito esta preparado para enviar para o email de cada formando uma
copia da notificacdo e/ou da mensagem que lhe é destinada. Caso ndo esteja a receber os emails,
consulte no SPAM ou contacte-nos.

e Foruns: em cada curso existem féruns que servem para a comunicagdo assincrona entre todos
os participantes e equipa pedagdgica. Estes féruns servem para dar orientagdes, instrucdes,
explicagBes, promover e dinamizar a participagdo. O Férum é uma ferramenta comunitaria, ou
seja, todas as pessoas inscritas no curso podem adicionar tépicos, ver os seus tdpicos e
responder aos mesmos. Desta forma, encorajamos a aprendizagem construtivista, ou seja, em
conjunto construimos o conhecimento e ajudamo-nos mutuamente. Assim, antes de enviar
uma mensagem ou colocar um tdpico no férum com alguma duvida, espreite nos tépicos ja
existentes, para ver se outro colega no curso teve a mesma duvida. O formador (com o suporte
da coordenacdo sempre que necessario) dard resposta a todos os tdpicos colocados pelos
formandos. Mas, ao ler um tépico de um colega formando, se souber como ajudar, ndo hesite
— responda ao topico. Conforme vé na imagem, basta clicar em “criar um novo tépico” e seguir
0s passos. Para participar em tdpicos ja existentes, basta clicar no nome / designacdo do tdpico
e submeter a sua resposta / participacdo. Consegue ver quem é que iniciou o topico, quantas
respostas ja houve e quem foi a Ultima pessoa a participar.

L © v
a prncioal Minha piging princioal  As minhas dscoins

EHST5 /Forum Discussio Modulo |

FORUM DISCUSSAO MODULO |

FORUM DISCUSSAO MODULO |

o - PR
O‘ ' O Wt » 6
Figura 4 - Forum

e Feedback avaliacdao aprendizagens: a plataforma Moodle permite realizar diversas atividades
gue contribuem para a avaliacdo das aprendizagens, como por exemplo testes e trabalhos. No
caso de testes de respostas fechadas, o feedback e correcdo pode ser feito de forma
automatica, ou seja, quando termina o teste, consegue ter logo o resultado e a correg¢do. Outros
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instrumentos pela sua natureza, fazem com que o feedback seja feito de forma diferida pelo
formador. De qualquer das formas, os formandos recebem sempre notificacdo das correcdes e

feedbacks dos formadores.

11
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8. Como ter acesso a plataforma e cursos

Para usar a nossa plataforma Moodle, cada utilizador tem de estar registado e ter credenciais de acesso
pessoais e exclusivas. Qualquer pessoa pode registar-se na nossa plataforma através de “criagdo de

nova conta” na area do log-in:

@ elearning.osabiodelago.com G

E A SUA PRIMEIRA
NOME DE UTILIZADOR VISITA AQUI?

Criar nova conta

Seguidamente, preenche os campos solicitados no formulario e depois faz log-in com as suas
credenciais, e tera acesso ao curso (ou cursos) em que a sua inscri¢do foi associada pelo Sabio de Lago.

Muito importante:
o email que usar para criar a conta no Moodle tem que ser o mesmo que forneceu ao Sabio de

Lago no processo de inscri¢cdo e sele¢cdo do curso. Em caso de duvida, contacte-nos.
E proibido partilhar os seus acessos com terceiros, e tal procedimento pode levar ao

cancelamento do seu acesso a plataforma Moodle.
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9. Entrar na plataforma de e-learning

Para aceder a nossa plataforma Moodle, tem de ter acesso a internet e usar um computador. Pode
usar um tablet ou smartphone, mas aconselhamos que prefira um computador, pois tera uma melhor
experiéncia. A utilizacdo da plataforma é feita através de credenciais pessoais e exclusivas.

O Sabio de Lago inscreve cada formando no curso de que faz parte, saindo uma notificacdo automatica
para o email fornecido para a inscricdo. Caso ndo receba o email, veja no SPAM ou contacte o Sabio de
Lago. No email recebido deve clicar na hiperligacdo, que o leva para a nossa plataforma de e-learning,
€ no seu primeiro acesso deve mudar a password.

No browser de internet, escreva https://elearning.osabiodelago.com/ e serd direcionado para esta

pagina conforme a figura abaixo. No canto superior direito, clique em “entrar”.
® @ M - < @ elearning.osabiodelago.com S [:] + [f]

"Q Portugués - Portugal (pt)
Na pagina principal

A b

&
S
a

E

RYIFIEADA

O SABIO DE LAGO

CATEGORIAS DE DISCIPLINAS

AREA COMPORTAMENTAL (5)
SAUDE
FORMACAO PEDAGOGICA INICIAL DE FORMADORES (2)

mirAnLsiviaa

Figura 5 - Area entrada Moodle

Seguidamente, basta introduzir as credenciais (nome de utilizador e password) e clicar em “entrar”.
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@ elearning.osabiodelago.com

EASUA|
ME DE UTILIZADOR VISITA

‘ Nome de utilizador ‘
4 Viva!

Para ter acesso co
SENHA g
: disciplinas precisa

?/ Senha / ’ a criar uma nova ¢

v Cada disciplina po

Esqueceu-se do seu nome de

\"chave de inscri¢éd
utilizador ou senha? ¢
professor.

Tem que ativar o P
suporte para Sipa as instrucoes
Cookies no seu

browser @ 1. Preencha o|

Figura 6 - Introduzir credenciais para entrar no Moodle

Caso se tenha esquecido do nome de utilizador ou senha, pode clicar em “Esqueceu-se do seu nome
de utilizador ou senha?”, conforme consta na figura acima, e serd redirecionado para uma pagina onde
pode colocar o nome de utilizador (caso apenas se tenha esquecido da password) ou o e-mail (caso se
tenha esquecido do nome de utilizador e/ou da password). Depois é sé aceder ao seu email e seguir as
indicacGes para recuperacao.

Muito importante: tem que usar o e-mail que estd associado a plataforma. Caso ndo se recorde de
gual usou, contacte a Sabio de Lago.

o ® ] ~ £ & elearning.osabiodelago.com (, + »

Para redefinir a sua senha, insira o seu nome de utilizador ou enderego de e-mail. Se for encontrada
na base de dados, serd enviado um e-mail para o seu enderego, com instrugbes sobre como obter o
acesso novamente.

Procurar por nome de utilizador

Nome de utilizador

Procurar por endereco de e-mail

Endereco de e-mail

Figura 7 - Recuperagdo acesso
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10. Atualizar o perfil

No seu primeiro acesso deve atualizar o seu perfil. Clica no icone da fotografia e aparece um menu,
conforme vé na imagem abaixo.

Perfil *

Notas

Calendario
Mensagens
Ficheiros privados

Relatorios

Preferéncias l

Idioma »
Sair

Figura 8 - Aceder a perfil

Na pagina que aparece, que tem o seu nome, fotografia (ou espaco onde aparece a fotografia) e
algumas informagdes como a zona do pais e email e cursos a que esta associado. Clique em “editar
perfil” e devera preencher todos campos e no final clique em “atualizar perfil”.

No caso da fotografia de utilizador — é muito importante que tenha sempre a sua fotografia do rosto,
de modo a facilitar a comunicacdo e tornar menor a distancia. Recomendamos que a Foto de Perfil
evidencie o rosto, para que todos os participantes se conhecam, ainda que em cursos totalmente a
distancia. Fotos de corpo inteiro, com icones, animais de estimacdo, de éculos de sol, etc, ndo sdao
adequadas. Na figura seguinte tem um exemplo correto e quatro incorretos:

X

v %X X i‘

Figura 9 - Adequagdo foto de perfil
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11. O calendario

O calendario é uma ferramenta muito Util para ajudar a navegar no curso e cumprir todos os prazos.
Além do cronograma que lhe é fornecido pela Coordenacao Pedagdgica para cada agdao em que se
inscreve, no Moodle, tem também o “Calenddrio”. Para aceder, basta clicar em cima da sua fotografia
(canto superior direito) e no menu que aparece, escolhe “calenddrio” e depois basta clicar em cima de
qgualquer evento para ver todos os detalhes, como vé nas figuras abaixo.

Na pégina principal  Minha pdgina principal  As minhas discipinas @ ‘ v

Mensagens
Ficheiros privados

Retatonios

Preferdncias

CALENDARIO

Figura 10 - Aceder ao calenddrio

Médulo | - sessho sincrona agendada Fecha 'Avallagao Modulo I

Figura 11 - Exemplos de detalhes no calenddrio
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12. Os recursos e atividades no Moodle
A plataforma Moodle tem um conjunto de recursos e atividades variadas que cada formador pode
escolher para organizar e dinamizar o percurso de aprendizagem dos formandos.
A atividade Chat permite aos participantes participarem numa sessdo sincrona via
web. O chat pode ocorrer apenas numa sessao ou repetir-se a mesma hora ao
longo de varios dias ou semanas e ficam gravadas, podendo ser disponibilizada aos
participantes do curso. As sessdes sdo gravadas e podem ser disponibilizadas a
todos os formandos ou a apenas ao professor. Sempre que ha a necessidade de
conversar sincronamente, damos preferéncia a uma videochamada em vez do
chat, que apenas permite conversa escrita, mas ndo deixa de ser uma boa
alternativa para quando apenas é possivel comunicar de forma escrita.
Este recurso permite visualizar Ficheiros / documentos dentro do Moodle (na
mesma pdagina ou numa nova pagina, conforme a definicdo). Também permite
descarregar o ficheiro, para poder ver/ler / estudar fora do ambiente Moodle. Os
ficheiros podem ser os manuais de conteldos, as apresentacdes utilizadas pelos
formadores, instrucdes para trabalhos, ou qualquer tipo de documento que o
formador pretenda partilhar com os formandos.
A atividade Férum permite aos participantes ter discussdes, debates, exercicios em
modo assincrono. Existem varios tipos de férum, como o férum standard onde
qualquer participante pode comecar um novo tépico / discussdo, o forum onde
cada formando pode colocar apenas um tépico de discussdo ou o férum de
perguntas e respostas no qual os formandos devem primeiro responder a um
tépico (pergunta) para conseguirem ver as respostas dos colegas. Cada forum,
conforme definido pelo formador, pode permitir que sejam anexados ficheiros as
mensagens, cujo contelddo, quando s3o imagens, é exibido na prdpria mensagem.
Os participantes podem subscrever um férum de forma a receber notificagdes
sempre que sdo submetidas novas mensagens no mesmo.
Os foruns podem ser utilizados com varias finalidades, tais como:

e Espaco introdutério para possibilitar interacao social entre os

participantes;

Férum e Local para divulgar informagdo relativa ao curso;
e Um meio de ajuda, onde todos os intervenientes podem dar conselhos;
e Um método informal de partilha de documentos entre alunos;
e Para continuar a discussdo de um assunto iniciado na sessdo sincrona;
e Para as atividades de estudos de caso, onde os alunos refletem e

partilham opinides sobre a sua solugdo;

¢ Um espaco social de partilha de ideias.
Nota: Apesar de ser possivel responder diretamente na plataforma, as ligagdes a internet
podem ser interrompidas, levando-o a perder o texto escrito no férum. Por isso, enquanto
redige a resposta, sugerimos que utilize o Word ou o Bloco de notas para a elaborar. No final
podera copiar e colar o texto no férum.

O Inquérito serve para obter feedback dos participantes, usando varios tipos de
questdes, incluindo escolha multipla, sim/n3o ou resposta curta. Podem ser usados
no processo de aprendizagem. Usamos esta ferramenta também para os inquéritos
/ questionarios de satisfacdo que sdo preenchidos pelos formandos e formadores
Inquérito no final da formacao.

Chat

Ficheiro

DOC.02 - VO 17
Urbanizagéo do Bico, Bloco 3 R/C n°20 - Lago, 4720-521 Amares | Cont.: 506516903| Tel.: 253 319 097 (Chamada para rede fixa Nacional) | E-mail: geral@osabiodelago.com



GUIA DO FORMANDO
SABIO DE LAGO | umoa
ERTIFICADA

PGepy

i

Licao

A Licdo é constituida por uma série de paginas com conteddo em que cada pagina
pode terminar com uma pergunta. Os tipos de pergunta podem ser de escolha
multipla, correspondéncia ou resposta curta. Dependendo da escolha correta ou
nao do formando, este avancga para a pagina seguinte ou retrocede para a anterior.
Uma ligao pode ser avaliada ou ser apenas de treino, sem pontuacgao.

Livro

O recurso Livro apresenta conteddo com vdrias paginas com formato idéntico a um
livro, com capitulos e subcapitulos. O Livro pode conter texto e elementos
multimédia e é util para exibir informagdo extensa que pode ser dividida em
capitulos.

©

Pagina

O recurso Pagina permite criar uma pdgina web usando o editor html. A pdagina
pode exibir texto, imagens, som, video, hiperligacdes e cddigo html incorporado,
como o Google Maps.
Uma pagina pode ser utilizada para:
e Apresentar os termos e condi¢des ou o programa da disciplina;
e Para incorporar varios videos ou ficheiros de som, juntamente com um
texto explicativo.

Pasta

O recurso Pasta permite que o formador disponibilize varios ficheiros numa sé
pasta, evitando assim o excesso de ficheiros na péagina principal do mdédulo. Assim,
quando vir este icone, basta clicar e aceder aos documentos que |13 estdo. Na area
da coordenagdo tem sempre uma pasta com a documentagao geral do curso:
Programa, Cronograma, Regulamento, e outra documentagdo que seja relevante
para ser partilhada pela coordenagao para todos os participantes.

B

Sondagem

A atividade Sondagem serve para o formador colocar uma pergunta e especificar
multiplas opcdes de resposta, nas quais os formandos votam.

=

Teste

O Teste significa ha um instrumento de avaliacdo das aprendizagens para realizar.
Basta clicar no icone, ler as instrucdes e realizar o teste dentro do prazo indicado.
Os testes que tenham apenas perguntas de respostas fechadas (ex: selecdo, V/F,
etc), permitem que quando conclui o teste, receba logo o feedback da avaliacdo.
Outro tipo de questdes (respostas aberta/de produgdo) exigem a correcdo manual
por parte do formador.

Trabalho

A atividade Trabalho serve para o formador atribuir tarefas aos formandos ou
disponibilizar o enunciado de um trabalho, recolher submissdes dos formandos e
rever, avaliar e dar feedback. Os formandos podem submeter ficheiros, tais como
documentos de texto, folhas de calculo, imagens, sons e videos. Em alternativa, ou
como complemento, o trabalho pode incluir a submissdao de um texto usando o
editor de texto do Moodle. Os formandos podem submeter o trabalho
individualmente ou em grupo, consoante o que tenha sido definido pelo formador.
Quando o formador avalia os trabalhos, pode deixar comentarios de feedback ou
até ficheiros que podem ser mais tarde lidos pelos formandos.

URL

O URL significa que o formador adicionou uma ligagdo para uma pagina / sistema
externo ao Moodle. O icone aparece sempre acompanhado de legenda, que é o
link. Podem ser, por exemplo, os links para aceder as sessGes remotas / a
distancia sincronas. Basta clicar no link para aceder.
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As atividades e os recursos sdo de interacdo simples, e existem instru¢des associadas. De qualquer das
formas, nos pontos seguintes pode ver como é a interacdo das ferramentas mais comuns.

12.1. Especificidades dos Féruns
Para participar num férum basta clicar no icone do Férum e vera todos os topicos que possam ja ter
sido adicionados (1). Se ainda ndo ha nenhum, pode ser o/a primeiro/a a adicionar um tépico, bastando
cliente em “Criar um novo tépico” (2). Consegue ver sempre quem iniciou o topico e quem foi que
submeteu a mensagem mais recente / a ultima (3). Ative o botdo “subscrever” (4)para ndo perder
pitada — pode subscrever individualmente os tdpicos, ou todo o férum.

5 FORUM DE DISCUSSAO MODULO I

FORUM DE DISCUSSAO MODULO It

° A R

& 1 0
’ ’ ®
. . ?
H . 0

Figura 12 - Interagir num forum

Para responder a um tépico num férum basta clicar em “Responder” que estd sempre no canto inferior
direito da participacdo de alguém, como se vé na imagem abaixo. Verifique se estd a responde ao
topico que pretende / a pessoa que pretende. E depois é sé escrever o seu texto, a sua resposta e
submeter ao forum. N3o se esqueca que o que se escreve nos foruns é visivel por todos os
participantes da acdo de formacdo. Se precisar de enviar uma mensagem de forma mais particular, use
o sistema de mensagens.

FORUM DISCUSSAO MODULO |

Experiéncia SST

Figura 13 - Responder a um forum
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12.1. Especificidades dos Trabalhos

Ao iniciar a realizacdo de um trabalho, deve ler com atencao a instrucdo dada pelo formador e em caso
de duvida, use o férum ou contate diretamente o formador.

Basta clicar no icone do trabalho e se ja estd pronto para submeter o seu trabalho para avaliagcdo, basta
clicar em “Enviar trabalho” conforme vé no lado esquerdo da figura abaixo. Aparece posteriormente a
area para enviar o documento do trabalho. Como vé no lado direito. Tem informacgdo sobre o tamanho
maximo de ficheiros, bem como o n? de ficheiros que pode adicionar. Se precisar comprimir um
documento em PDF, por exemplo, experimente usar https://www.ilovepdf.com/pt . Por isso, basta
arrastar o trabalho para a drea de carregamento, e clicar em “guardar alteragdes”.

EMSTS Exe

@ EXERCICIO MODULO |

EXERCICIO MODULO |

v Enviar trabalho
ad
Do

Estado do trabalho

Estado da submissso

Figura 14 - Enviar um trabalho

12.1. Especificidades dos Testes
Todos os testes tém sempre a informagao sobre prazos, tempo de realizacdo, n? de tentativas e
instrucdes essenciais, como se vé no exemplo abaixo. Para iniciar o teste, deve clicar em “Responder

ao teste”.

EHSTS /Awaliagdo final

AVALIAGAO FINAL
AVALIACAO FINAL

Objetive

O objetivo desta avaliagio consiste em determinar se os conceitos abordados durante a formago foram compreendidos

Instrugdes

minar Tentativa® & em seguida clique no botdo “Submeter Tudo

Figura 15 - Realizar um teste
Por norma, todos os testes sdo criados com um limite de tempo para serem concluidos. Por isso,
guando inicia a resposta de um teste, aparece uma mensagem de alerta, como se vé na Figura abaixo.
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Se se sente preparado/a, clique em “iniciar tentativa”. Pode “cancelar” e fazer mais tarde, desde que
seja dentro do prazo limite.

Iniciar tentativa

Tempo limite

A sua tentativa tem um tempo limite de 1 hora. Quando car, o

e ndo é possivel parar ou fazer pausa. Tem de terminar a tentativa
antes do tempo acabar. Tem a certeza de que pretende iniciar agora a tentativa de resposta
ao teste?

Figura 16 - Alerta tempo realizagdo teste

Ao iniciar a tentativa, vao aparecer as perguntas. Podem aparecer todas numa Unica pagina, ou uma
por pagina. Tem sempre visivel o tempo restante para concluir a atividade(n2 1 na figura). A pontuacao
de cada pergunta esta visivel (n? 2 na figura), e se tiver duvidas na resposta e quiser rever a questao
antes de concluir, pode “marcar a pergunta” (n2 3 na figura). Neste exemplo, é uma questdo de escolha
multipla para varias afirmacdes, e para responder basta clicar numa das op¢des (conforme visivel no
n? 4 da figura abaixo).

EHST5 /Avaliagao final

AVALIA%O FINAL
1
I Tempo restante 0:59:47 l
Pergunta 1 i o T ——— e — -
Por responder N e
2 —> Nota de 1,00
¥ Marcar . W e —. . e —— - —
pergunta Escolha... &
3 Escolha... &
Escolha... $
Escolha... ¢
Figura 17 - Responder a uma questdo no teste
DOC.02 — VO 21

Urbanizagéo do Bico, Bloco 3 R/C n°20 - Lago, 4720-521 Amares | Cont.: 506516903| Tel.: 253 319 097 (Chamada para rede fixa Nacional) | E-mail: geral@osabiodelago.com



GUIA DO FORMANDO

SABIO DE LAGO | amoaoe
ERTIFICADA

PGepy

12.1. Especificidades das Pastas
Se ao clicar na pasta, ndo conseguir ver nenhum documento, é porque a pasta estd contraida. Basta

clicar na setinha a esquerda do icone da pasta, e aparecera o conteldo. Pode descarregar tudo junto,

An

ou um de cada vez, é como preferir &

CSSC18 /Clique aqui para ver 0s documentos gerais

PASTA
E CLIQUE AQUI PARA VER OS DOCUMENTOS GERAIS
CLIQUE AQUI PARA VER 0S DOCUMENTOS GERAIS

SN Cague g paca ver o8 Socumenton el

\
\\\ E CLIQUE AQUI PARA VER 05 DOCUMENTOS GERAIS
h CLIQUE AQUI PARA VER 0S5 DOCUMENTOS GERAIS

PR

Figura 18 - Aceder a pasta de documentos
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13. Aceder e navegar num curso

No Moodle consegue ver o nome dos cursos, mas apenas consegue entrar na area reservada de cada
curso, se tiver a inscrigao ativa nesse curso. Tal é validado pelo Sabio de Lago no processo de inscrigao
e validacgdo da sele¢do de cada formando.

Apds entrar com as suas credenciais, aparecem na pagina de entrada todos os cursos em que tem
inscricdo ativa. Basta clicar no curso pretendido e ird para a pagina do curso conforme se ilustra nos
nimeros 1 e 2 da Figura abaixo.

= so @- 80 e
N AR . ™

AS MINHAS DISCIPLINAS H

Minhas disciplinas

¥ 3
2 Pr— 1 r— - nggDENACAO DE SEGURANGA E SAUDE NA CONSTRUGAO -
1

aranczay IO

COORDENAGAO DE SEGURANGA E SA ATUALIZAGAO DE CAP DE TECNICO DE »
> Introducao

Figura 19 - Entrar na drea do curso

De uma forma geral, os cursos tém as seguintes secc¢des:

e Introdugdo: nesta sec¢ao tem uma nota de boas-vindas e contactos da equipa pedagodgica. Aqui
por norma, existe também uma pasta com os documentos gerais do curso (ex: programa,
regulamento, etc), Foruns de avisos e de duvidas. Nos cursos que ndo tém qualquer sessdo
presencial ou sincrona, ou seja, sdo totalmente assincronos, existe nesta seccdao um Férum de
apresentag¢des. Na pasta dos documentos gerais, sugerimos que descarregue 0s mesmos para
o seu computador. Veja na figura seguinte um exemplo.
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COORDENAGCAO DE SEGURANCA E SAUDE NA CONSTRUCAO - ACAO 18

Disciplina Lista de participantes Notas Competéncias

v Introd ugﬁo Contrair tudo

Caro/a Formando/a
Bem-vindo/a ao curso de Coordenacgéo deSeguranca e Saide na Construgdo, com 40 horas em formato e-learning.
Conta com o apoio da equipa pedagogica para o/a ajudar a concluir este curso com sucesso:

» Formador

+ Equipa Técnica-Pedagogica: O Sabio de Lago

MNesta secgdo tem a seguinte informagao:

Pasta com documentos: programa do curso, cronograma, itinerario pedagogico - estes documentos séo orientadores das
tarefas a realizar. Tem também o Regulamento (onde pode recordar as nossas regras) e o Guia de formando, que o ajuda
a navegar na plataforma.

Férum de avisos gerais: a coordenagao coloca aqui os avisos gerais. Aceda sempre que vir que ha mensagens novas.
Férum de apresentagdes: aceda para se apresentar e veja as apresentagtes dos restantes (e comente as que quiser).
Férum de dividas: use este forum para colocar dividas a coordenagéo pedagogica e aceda para consultar sempre que
precisar.

Link para sugestbes e reclamagoes.

Estamos deste lado para o/a ajudar a concluir com sucesso este curso.

Boa formagéo!

Clique aqui para ver os documentos gerais

Avisos Gerais - clique para consultar

0 8

Clique para se apresentar

&

Dividas - clique para participar

@

Sugestdes e reclamagdes

@

Figura 20 - Exemplo da organizagdo da secg¢do “introdugdo”

DOC.02 - VO 24
Urbanizagéo do Bico, Bloco 3 R/C n°20 - Lago, 4720-521 Amares | Cont.: 506516903| Tel.: 253 319 097 (Chamada para rede fixa Nacional) | E-mail: geral@osabiodelago.com



GUIA DO FORMANDO
SABIO DE LAGO enioADE
ERTIFICADA

PGepy

e Desenvolvimento do curso

o Esta drea pode estar organizada por tipo de atividades, ou por mddulos dos cursos,
consoante a organizacao de cada curso. De qualquer das formas, basta clicar em cada
seccdo, e poderd ver os conteudos (documentos e atividades) desde que as mesmas
estejam disponiveis. Nota importante: caso clique e ndo os recursos ou atividades nao
estejam visiveis ou disponiveis, tal pode acontecer por as mesmas sé estarem
disponiveis a partir de uma determinada data, ou porque tem de concluir atividades
anteriores. De qualquer das formas, terd sempre informacdo sobre o motivo, mas em
caso de duvida ndo hesite em contactar a equipa da coordenacdo pedagdgica.

o Na figura seguinte vé um curso cujo desenvolvimento estad organizado pelos médulos
do curso, e dentro de cada mddulo existem diversas atividades e recursos. Basta clicar
na seccao de cada mddulo para entrar e vera as atividades e recursos que fizerem parte
desse mesmo maodulo.

odule V - Avaliagcao e controlo de rigcos

w

Introdugao

v

Médulo | - Sistemas de gestio de HST

Madulo Il - Organizacao do Trabalho com base nos referenciais da

air e

pd
Mddulo Il - Riscos emergentes de novas formas de nrganlzag,iad’do
trabalho g

w

w

w

Madulo IV - Introdugio de novas tecnologias, metgmifogias e

técnicas de prevencio -

Madulo V - Avaliagdo e controlo de riscos

w

w

Médulo VI - Regulamento geral de seguranca contra incéndios

w

Conclusdo da formacgo s

Figura 21 - Exemplo da secgdo de desenvolvimento organizada por mddulos
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Conclusao: aqui tem informacgao atil sobre a conclusdo da agao de formagdao, nomeadamente
sobre os questiondrios de avaliacdo da satisfacdo, certificados e outra que seja relevante
consoante o curso. As notas aparecem em cada atividade alvo de avaliacdo sumativa, e tem
acesso ao resultado final aquando da emissao do certificado, cuja informagao é disponibilizada

através da Pagina Clic 24 do Sabio de Lago.
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14. Sessoes remotas / sincronas
Neste tipo de sessdes estamos “cara-a-cara” mas através do ecra :) Ainda assim, é importante manter
uma postura e profissionalismo como se estivéssemos numa sessdo presencial. Ou seja, se numa
sessao presencial ndo lhe passa pela cabeg¢a comegar a comer durante a formagdo, também ndo o deve
fazer numa sessao remota. Lembre-se que estamos todos juntos na mesma... a sala é que é virtual :) O
Sébio de Lago utiliza o sistema Big Blue Button (BBB), integrado no Moodle.

BigBlueButton-

Figura 22 - cone Big Blue Button (sistema sessBes remotas/sincronas)

Dicas / Orientagdes:

e O link deve ser sempre acedido através da plataforma Moodle. Consegue encontrar o link na
area do curso, basta clicar no descrito ao lado do icone BBB, conforme mostra na figura
seguinte. No dia e hora da sessdo, basta clicar e aparecera o link para entrar. Se as sessoes
forem gravadas, pode mais tarde aceder e voltar a rever a sessdo, as vezes que quiser,
enquanto o seu acesso ao curso estiver ativo.

Objetivos da sessdo:

« Apresentacio do formador & formandos
= Exp

= Funciol

e Aceda ao link com algum tempo de antecedéncia (ex: 10 minutos) para ter tempo de ver se
precisa corrigir algum problema

e Tenha a camara ligada

e Saude os presentes (da mesma forma que cumprimentaria ao entrar numa sala presencial)

e Tenha o microfone desligado, e ligue-o apenas quando quiser falar ou lhe for solicitado. Isto
evita que ruidos de fundo causem interferéncia.

e Use a funcdo “levantar a mdo” quando quiser participar, e aguarde que o formador Ihe dé
indicacao.

e Use o chatdeforma moderada, ou seja, para questdes pertinentes e relacionadas com a sessao.

15. Dicas para aprender a distancia com sucesso
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A formacdo a distancia permite uma maior flexibilidade, mas ao mesmo tempo é mais exigente para
cada formando, que tem uma maior responsabilidade perante o seu estudo e participacdo na
formacao. Deixamos-lhe alguma dicas para o sucesso nesta forma de frequentar formacao.

e Mantenha-se sempre atento ao seu ambiente de formagao: da mesma forma que nas sessées
presenciais, se tem de deslocar até a sala de formacao, na formacdo a distancia deve também
“deslocar-se” ou seja, aceder com regularidade ao seu ambiente de formacdao — o Moodle. Por
isso, mantenha-se sempre atento a informacdo que esta na drea do curso ou cursos em que
estd inscrito, em concreto aos prazos de atividades. Por isso, tenha sempre presente os prazos
gue tem de cumprir e ndo deixe para amanh3 a atividade de formacgdo que pode fazer hoje! ©

e Organize a sua agenda: anote na sua agenda fisica ou eletrdnica os prazos e as tarefas que tem
de realizar. Coloque lembretes, especialmente no caso de sessdes sincronas ou atividades com
prazo de conclusdo. Na organizacdo da sua agenda, defina periodos para estudar, fazer os
trabalhos e cumpra-os © A nossa plataforma Moodle dd uma ajuda, uma vez que todos os
eventos importantes (ex: uma sessdo sincrona, o prazo que termina para fazer um teste ou
atividade, etc) sdo sempre alvo de notificagdo com envio por email. Além disso, no Moodle apds
entrar com as suas credenciais, no calendario vé todos os seus compromissos, prazos, etc.

e Faga pequenas pausas: Procure ndo estudar por tempos muito longos sem fazer pausas. Os
momentos de descanso, por mais curtos que sejam, ajudam o cérebro a espairecer e depois
retomar a atencdo plena. Uma boa dica é tentar praticar a Técnica Pomodoro. Desenvolvida no
final dos 80 pelo italiano Francesco Cirillo!, esta técnica ajuda a manter o foco e a
produtividade, distribuindo as suas tarefas por ciclos. Primeiro, escolhe uma tarefa essencial.
Depois, desenvolve essa tarefa com foco pleno durante 25 minutos (1 pomodoro). Apds esse
tempo, vocé faz uma pausa de cinco minutos. E vai repetindo esse jogo de “25 minutos
desenvolvendo a tarefa + 5 minutos de descanso” até quatro vezes. No fim desse ciclo, faz uma
pausa mais longa de 15 a 30 minutos.

e Nao procrastine: procrastinar é o famoso “depois faco”. O pior efeito da procrastinacdo é a
sobrecarga. Isso porque, o “depois” pode acabar numa pilha de diversos conteudos
acumulados, diversas péginas por ler e diversas atividades para fazer. Tudo isso, é claro, num
prazo bem mais curto. Assim, é importante encarar os estudos como um compromisso diario e
ndo procrastinar. Uma vez mais... ndo deixe para amanha a atividade de formacdo que pode
fazer hoje! Esteja sempre atento ao calendario e aos prazos para a conclusdo das atividades.

e Nio tenha medo de fazer perguntas / pedir ajuda: E muito importante que, durante o estudo,
anote todas as suas duvidas e as coloque ao formador do curso, através do forum da disciplina
ou através das mensagens ou qualguer outro meio de contato que seja disponibilizado. Estamos
do outro lado do ecrd ou da linha para o/a ajudar.

1 A Técnica Pomodoro foi desenvolvida no final da década de 1980 pelo italiano Francesco Cirillo, quando ainda era universitario. Na altura, ele queria
aumentar sua produtividade na faculdade. Para isso, comegou a usar o timer da cozinha para cronometrar as suas tarefas. O timer de Cirillo tinha o
formato de tomate — pomodoro, em italiano. Cronometrava 25 minutos e, no final do tempo, emitia um barulho alto. Nesses 25 minutos, ele ficava
completamente focado no que estava a fazer. O resultado foi tdo positivo que, em 1992, ele divulgou a sua técnica a todo o mundo.
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e Minimize as distragdes: As tecnologias sdo 6timas ferramentas, porém, na hora dos estudos, é
preciso minimizar as distra¢des e focar nas coisas importantes. Evite abrir redes sociais, como
WhatsApp, Facebook e Instagram e, também, evite estudar com a televisdo ligada. Essas
distracdes podem atrapalhar o seu foco e a sua capacidade de absorver o contelddo. Minimizar
ndo significa, contudo, proibicdo - O segredo é manter o foco e direcionar os esforcos para
aquilo que é necessario no momento.

e Trace metas realistas: E muito importante tracar metas. Porém, elas devem ser realistas. Nio
prometa a si mesmo/a ler um manual todo num unico dia. Completar a tarefa é até possivel,
mas, o primordial é: quanto aprendeu com o conteudo? Ha equilibrio entre quantidade e
qgualidade? Ao tracar metas realistas, otimiza melhor o seu tempo e aprende com qualidade.

e Crie 0 seu espa¢o de estudo/aprendizagem: Pode montar um escritério, colocar uma
escrivaninha no seu quarto ou, até mesmo, reservar um espago na mesa da sala. O importante
é que seja um local calmo e tranquilo, sem distragées ou barulhos, bem iluminado e que tenha
uma cadeira confortavel para que mantenha a postura na hora de estudar. Também tem de ser
um local organizado, pois a desarrumacao pode distrair e tirar-lhe o seu foco. Neste local, tenha
a mao blocos, agendas, lapis, canetas e outros materiais para ndo interromper a sua linha de
raciocinio para procurar objetos.
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