E-LEARNING
MANUAL DO FORMANDO




Bem-vindo(a) ao novo Blackboard!

Apresentamos interacdes intuitivas, fluidas
e simples de usar.

E muito facil encontrar o que pre-
cisa e quando precisa.

E possivel ver onde se encontrava e nave-

gar novamente para tépicos anteriores. v

O seu trabalho fica sempre protegido.

O sistema salva o seu trabalho automatica-
mente a medida que cria. Reveja, ajuste e
partilhe.
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Introducdo

Este manual pretende fornecer aos formandos as informagdes necessdrias para
realizar todas as tarefas da formacgado a disténcia, incluindo os materiais de apoio e
o acompanhamento do curso promovido pela Ordem dos Contabilistas Certificados
na plataforma da formagdo a distancia — Blackboard.

Também s@o fornecidas informagdes sobre o apoio e acompanhamento prestados
durante a formacao.

Toda esta informacgdo encontra-se disponivel na plataforma da formacdo a distan-
cia em “Apoio elearning” e “Metodologia formativa”, inseridos em cada uma das
acoes de formacao.

O link de acesso a plataforma da formagdo a distancia é:
http://formacaoadistancia.occ.pt/

Para aceder plataforma, deverd introduzir os seus dados de acesso:
Nome de utilizador — Numero de membro da OCC ou NIF caso ndo seja membro

Palavra-chave — Enviada para a Pasta CC (Informacdes do CC — Formacgdo) *
*caso ja tenha feito formacdo a distdncia, e alterado a sua senha de acesso, informamos que é
essa a senha que se encontra vdlida e ndo a que lhe foi enviada.

Se, ao aceder a formacdo a disténcia, pretender alterar a sua senha de acesso,
deverd clicar no seu nome e, de seguida em “Informagdes bdsicas” e escolher a op-
¢do: “senha”. Relembramos que ao fazer esta altera¢do a senha ficard vdlida para
qualquer formag¢do a dist@ncia que fizer daqui para a frente.

Apo6s a entrada na plataforma, para aceder ao respetivo curso deverd ir a “Cursos”
e abrir o curso em que se encontra inscrito (DISxx — nome do curso).
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Metodologia formativa

Esta formacdo é realizada em regime de e-learning.

Trata-se de uma formagdo a dist@ncia que ndo exige a presenca, simult@nea, de
formando e orientador. As horas a que cada formando acede a plataforma e realiza
as respetivas tarefas é da total responsabilidade do préprio, fazendo assim a ges-
tdo do seu tempo e acedendo a plataforma no hordrio que mais lhe convier, dentro
do periodo de durag@o do curso.

A plataforma da formac¢do a disténcia estd sempre disponivel, incluindo fins de se-
mana e feriados.

Os formandos terdo que fazer as atividades obrigatérias — avaliagdes finais em
cada bloco formativo, para que possam validar os conhecimentos adquiridos e as-
sim prosseguir no curso.

Os formandos tém disponivel um conjunto de outras tarefas que, embora facultati-
vas, ndo deixam de ser importantes para verificar os respetivos conhecimentos. Sdo
exemplos disso, os videos, as autoavaliacées e o forum de discussao.

Atividades

Os cursos de formacdo a distancia estdo divididos em blocos formativos. Estdo
disponiveis as seguintes atividades:

- Visionamento do video;

- Autoavalia¢cdo de conhecimentos;

- Avaliacdo final com cardter obrigatério em cada bloco formativo.

Visionamento do video

E uma atividade de cardter facultativo, o nde o formador aborda os respetivos con-
teudos, utilizando como material de suporte os diapositivos do curso.

Autoavaliacdo

Sao avaliacdes de conhecimentos de carater facultativo, compostas por cinco pe
guntas de escolha multipla em cada um dos testes. Estdo disponiveis, por hormc
trés autoavalia¢des por bloco formativo e que podem ser realizadas asvezes que
formando entender.
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Avaliacao final

E a avaliacdo dos conhecimentos adquiridos no respetivo bloco formativo. E de ca-
rdter obrigatdrio.

A semelhanca das autoavaliacdes sdo 5 perguntas de escolha multipla.

O tempo mdximo para a realizagcdo deste teste é de 1 hora e 30 minutos, e sé
permite que seja aberto uma unica vez, ou seja, sé pode ser encerrado quando
estiver concluido.

Durante a sua realiza¢do, e para que o teste ndo encerre automaticamente, ndo
pode abrir qualquer documento dentro da plataforma como, por exemplo, a seben-
ta ou os diapositivos.

Ap6s a sua conclusdo poderd verificar se as suas respostas estdo corretas ou incor-
retas, clicando no “OK” que se encontra no canto inferior direito da pagina que lhe
aparece no ecrd, apos a conclusdo da avaliagao.

Caso queira consultar qualquer uma das avaliagdes realizadas, a posteriori, devera
ir a “Ferramentas” e de sequida “As minhas avaliacdes” clicar em cima da avaliagéo
que pretende verificar. Ao passar para um outro quadro, terd que clicar no visto
verde, por baixo da coluna “Nota calculada” e, assim terd acesso ao teste, e as
respetivas respostas e comentdrios.

A avaliacdo final ndo tem classificacdo (nota).

Forum de discussado

No forum de discussao os formandos podem colocar questdes, esclarecer duvidas
e/ou partilhar ideias com o orientador e os outros formandos sobre os temas trata-
dos no respetivo curso. Qualquer formando poderd fazer comentdrios ou participar
em “discussdes” referentes aos temas lancados no féorum pelo orientador ou por
outros formandos.

Materiais de apoio

Para além do video em cada um dos blocos formativos, é também disponibilizadc
os seguintes materiais de apoio desde o dia de abertura do curso:
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Sebenta

A sebenta contém o desenvolvimento de todos os conteudos programaticos defini-
dos para o curso em causa.

Diapositivos

Os diapositivos sdo mais um elemento que complementam o que estd na sebenta e
sd@o, também, utilizados como suporte dos videos.

Outros materiais

Poderdo, também, ser disponibilizados outro tipo de materiais que o formador do
curso julgue relevante como legislacdo, anexos (ficheiros vdrios em word, excel ou
pdf) e/ou casos praticos, relacionados com os conteudos.

Nota: Aconselhamos que todos os materiais do curso sejam gravados no seu com-
putador, em outro suporte informdtico ou impressos. Apds terminar o curso, este
é encerrado na plataforma e os formandos deixam de ter acesso aos conteudos.
Os materiais de apoio encontram-se no menu do curso em “Materiais do Curso”.

Acompanhamento do curso

Todos os cursos tém um Orientador, que estd disponivel para responder a todo o
tipo de questdes/duvidas que lhe sejam colocadas, relacionadas com o conteudo
da formagdo. O contacto com o orientador deverad ser feito através do férum de
discussdo ou por mensagem privada (encontra esta op¢do em “Ferramentas”). Ha
orientadores que, no inicio do curso, disponibilizam o seu e-mail.

Nestes casos, a comunica¢do também podera ser feita por essa via.

Avisos

Sdo colocados pelo orientador e servem para enviar, sempre que necessdrio, infor
mac¢do adicional aos formandos sobre o proprio curso.
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Calendarizacao

Na calendarizacdo estdo definidas as datas de inicio e de fim do curso, bem como
os materiais que ficam disponiveis no decorrer da formagado.

Informagoes sobre o curso

Aqui pode encontrar toda a informacgao referente aos objetivos do curso, conteudos
programdticos e @ metodologia da formacao.

Mensagens

Através do sistema de mensagens (em Ferramentas), os formandos poderdo escla-
recer diretamente com o orientador questdes que ndo tenham sido resolvidas no
forum.

Apoio do servico de helpdesk

Para questoes técnicas relacionadas com o funcionamento da plataforma da for-
macdo a distdncia, deverd contactar:

Correio eletrénico: elearning.helpdesk@occ.pt

N.° verde: 800 200 075

Hordrio de atendimento: das 9.00h as 12.30h e das 13.30h as17.30h, de segunda
a sexta-feira.

Inquéritos aos formandos

Os inquéritos aos formandos sdo uma apreciagdo global sobre a forma como de-
correu a formacao.

Poderd aceder a este topico pelo menu do curso ou diretamente pelo menu de en-
trada “Os meus cursos” e deverd entrar em INQ_DISxx — (nome do curso).

O preenchimento dos inquéritos é facultativo. No entanto, é de extrema importanci
para a OCC que nos dé a sua opini@o sobre o curso e o seu modo de funcionamento
para que possamos introduzir melhorias em futuras formacdes, prestando-lhe u
servi¢o que va cada vez mais ao encontro das suas necessidades como formando
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