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Plano E@D
(Ensino a Distancia)
A estrutura deste PLANO teve por base as orienta¢des da tutela a qual prevé um conjunto de a¢des a serem
dinamizadas pelas escolas como resposta a este contexto Unico. Esta deciséo exigiu da escola a adocao de
uma série de medidas mais robustas e sistematicas de ensino a distancia (E@D), que de modo sustentado
possam substituir os procedimentos mais frageis, entretanto identificados.

Este Plano determina os procedimentos para o E@D a partir do dia 8 de fevereiro de 2021.

.Metodologia: Centrar o plano no E@D, utilizando as plataformas existentes online, de acordo com a
realidade do contexto escolar. O Plano E@D tem como estratégia central o potenciar de todos 0s recursos
digitais e materiais disponiveis de modo que todos os alunos possam ter acesso ao Ensino, minimizando os
seus efeitos, como auséncia de computador e smartphone.

Acéo: Englobou as fases de preparacao:
e Debate interno - identificacéo de fragilidades e potencialidades
e Levantamento dos recursos humanos e materiais disponiveis- diagndstico dos meios digitais
e Selecédo e dinamizacao de atividades no E@D

e Implementagédo e acompanhamento

1. Constituicdo das equipas

No processo de mudanga para o E@D, deve implicar o envolvimento de todos os atores educativos na
tomada de decisdo: direcao, conselho pedagdgico, coordenador dos POET, POET, diretores de curso,
coordenadores de departamento, coordenadora do AA, EMAELI, psicélogos, educadora social, coordenadora
do PAA e da Plataforma de Administracdo e Gestao Escolar, integrando a biblioteca escolar.

Direcdo/Equipa de Apoio E@D (ED)

POET (POET)

Coordenador dos POET (CP)

Diretores de Curso (DC)

Coordenadores de Departamento (CD)

Coordenadora do AA (CAA)

Equipa Multidisciplinar de apoia a Educacéo Inclusiva (EMAEI)
Psicélogos (SPO)

Educadora Social (ES)

Coordenadora PAA (CPAA)
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Coordenadora Plataforma Gestéo e Administragao Escolar (CPTE)

Biblioteca Escolar (BE)

1.1 Definicdo de Plano
O desenvolvimento de um plano de E@D é um processo em constante constru¢cdo, apoiado na procura

permanente das melhores respostas perante os problemas que, entretanto, possam surgir.
Ao concebermos o plano para todos os alunos, este plano tem em conta 0s principios ja existentes no
desenho de medidas universais, seletivas e adicionais que ja tinham sido adotadas no a&mbito da educacéo

inclusiva.

O Plano de E@D contém as seguintes etapas:

a) Defini¢cdo das estratégias de gestéo e lideranca (Direcéo, ED)
b) Estratégia e circuito de comunicagéo (ED;POET,C,BE)

c) Definicdo de modelos de E@D (ED; POET;DC;CD,AA,CPTE);
d) Plano de monitorizacdo e avaliagdo (ED; CP;DC,CPTE).

Stakeholders externos

- Representantes de Pais/Encarregados de Educacgéo

- Forgas de Seguranca

-CPCJ

- Parceiros da escola (Empresas que recebem os alunos para a realizagdo da FCT, entre outras)
- CAERUS

- Camara Municipal de Marco de Canaveses/ PICIIE

- Juntas de Freguesia

Esta articulagdo assume principal relevancia para os alunos com problemas de conetividade e/ou falta de

recursos e menor acompanhamento familiar.

1.2 Recursos humanos e estruturas educativas

As liderancas intermédias assumem um papel essencial no E@D, designadamente:
a) Os departamentos curriculares e os diretores de curso, nas questdes do acompanhamento e da

concretizacdo das orientacdes pedagoégicas ajustadas a nova realidade;

b) Os POET na organizacéo e gestdo das equipas de trabalho com os alunos e docentes do conselho de

turma.
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c) A Coordenacgao da Plataforma de Gestdo e Administracdo Escolar na construgdo semanal dos

horarios e no apoio a gestao das equipas e da plataforma Microsoft Teams e Office365

1.3 Operacionalizacéo das estruturas educativas:

- Os POET e o ED desempenham uma funcéo central ao nivel da articulacdo entre professores e alunos.
Estes organizam o trabalho semanalmente, centralizam a func@o de distribuir as tarefas aos alunos e
garantem o contacto com os pais/encarregados de educacéo.

- Os DC que orientam e monitorizam a atuag¢do dos alunos com PAP, apoiam os docentes no trabalho
desenvolvido junto dos alunos de modo a colmatar dificuldades no desenvolvimento prético.

- Os CD e a CAA que orientam e monitorizam a atuacdo dos docentes, fazendo a articulacdo com a equipa
de apoio do ED, responsaveis pelas questdes do acompanhamento e da concretizacdo das orientacoes
pedagdgicas.

- ED e BE que disponibilizam, nos seus canais de difusdo (blog, Teams), informacao/tutoriais sobre as
ferramentas e plataformas em uso na escola e oferece apoio a utilizagdo das mesmas.

- A BE e CAA disponibilizam suporte digitais criando atividades motivadoras para a leitura, trabalho

auténomo e atividades ludico-educativas.

1.4 Equipa de apoio para dar resposta/organizar questdes emergentes.
No sentido de agilizar o processo de deciséo e a concretizacdo das acdes previstas, € criada uma equipa
de apoio com diferentes valéncias, designadamente ao nivel das orienta¢des pedagodgicas e do apoio
tecnoldgico.
- apoio pedagdgico: Olivia Dias
Laura Dinis
Ajustamento das metodologias de ensino-aprendizagem que contribuam para o desenvolvimento de

competéncias dos alunos.

- plataformas online e apoio tecnolégico: Anténio Correia
Monica Dias
Na organizacdo e manutencao e dos suportes necessarios para a gestao de processos fundamentais na

comunicacdo em meios digitais e gestdo de horarios.
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2. Comunicar em rede

E estabelecido um circuito de comunicacao eficaz, dirigido a todos os intervenientes da comunidade
escolar. Todas as agoes e atividades de comunicacgéo deveréo:

a) Seguir os mesmos principios de comunicacao;

b) Adequar-se ao perfil dos destinatérios;

c) Serem transmitidas nos momentos oportunos e através dos meios/canais mais adequados.

3. Modelo de E@D

A CPTE juntamente com os POET e ED, em articulagdo com as equipas pedagdgicas, concebem um plano
de trabalho semanal para cada grupo/turma. Estes decidem qual a mancha horaria semanal a cumprir pelos
alunos: fixa ou flexivel.

Na concecédo do horario dos alunos no E@D, deverdo ser equacionados 0s seguintes aspetos:

» Mancha horaria semanal fixa ou flexivel (de segunda a sexta-feira, excluindo feriados);

» Adaptacao da carga horaria semanal de cada disciplina/UFCD;

* Flexibilidade temporal na execugao das tarefas;

« Diferentes ritmos de aprendizagem e de possibilidade de resposta.

3.1.Gestédo do processo pedagdgico

O POET faz chegar aos alunos e Encarregados de Educacao instrugdes para a utilizacdo do TEAMS (em
anexo - Manual aluno TEAMS), bem como solicitacdo de autorizacdo para a escola usar os procedimentos
excecionais. Nos casos em que nédo seja de todo possivel, por falta de condi¢cdes das familias, o aluno
aceder as aulas online, o POET deve comunicar esse facto a dire¢éo, explicando o motivo porque o aluno

ndo consegue aceder.

Os horaérios seréo enviados pelo Office 365 para os professores, a sexta-feira a tarde. Cada POET enviara
o horéario da turma aos alunos da sua orientacdo educativa e coordenard com os docentes da turma o

agendamento no TEAMS das sessdes semanais de todas as disciplinas.

O POET tera um segmento por semana para estar online com os alunos da sua orientacdo educativa, a
sexta- feira, que servird para o esclarecimento de duvidas, o estabelecimento de rotinas e para conferir

seguranca aos alunos.

Pagina 6 de 30

Cofinar

':'F'_ n:lgi:_ff !»'3?320 -

Wiaamaacy Secucui i nogeded




9 REPUBLICA
Z7 PORTUGUESA

EDUCAGRO

3.2. Sessodes sincronas e assincronas:

No horario semanal, enviado para o Office 365, aparecera a indicacdo da tipologia de cada aula.
Atendendo a realidade da comunidade escolar, 0 E@D recomenda que seja dada prioridade as sessbes
assincronas, numa tentativa de reduzir as desigualdades e promover um processo de ensino e

aprendizagem mais equitativo, nesta fase de mudanca.

Sessdes sincronas

Cada turma tem no horario semanal aulas sincronas que devem ser assistidas por todos os alunos inscritos
na turma.

As aulas sincronas tém por fim orientar os alunos para o trabalho assincrono e para o professor da turma
manter ligagdo com os seus alunos.

Durante a aula sincrona, o professor deve dar a conhecer aos alunos os trabalhos a realizar e ainda o modo
e 0 prazo de entrega.

As interacfes sincronas destinam-se preferencialmente a:

> Breve introducéo/ explicacdo de um contetdo de forma apelativa;
> Realizagcéo de debates;
> Esclarecimento de davidas.

Sessdes assincronas

Nestas sessdes, os professores deverdo estar disponiveis no Teams para apoiar o trabalho auténomo dos
alunos e responder as davidas que existam.

A mobiliza¢do dos alunos podera passar pelo desenvolvimento de projetos interdisciplinares que levem os
alunos a articular as aprendizagens de varias disciplinas/componentes de formac&o.

O docente da turma deve propor aos seus alunos a realizagdo de tarefas ou atividades, com tempos
definidos para cada atividade, ndo esquecendo de indicar os prazos de entrega. Sugere-se que 0S prazos
sejam dados até a préxima aula sincrona de forma a haver um melhor acompanhamento do trabalho dos
alunos e que nao seja para realizar de imediato, a ndo ser que a resposta possa ser dada de forma
automéatica. Estas tarefas devem preferencialmente ser entregues através da plataforma Teams (Menu
“Tarefas”) e rececionadas pela mesma, desta forma as evidéncias ficam registadas na equipa, sendo mais
facil a sua recolha e a consulta posterior pelos alunos. De todas as tarefas o professor terd que dar um
feedback claro aos alunos, por escrito ou nas sessdes sincronas.

Os docentes podem orientar os alunos na criagdo de um caderno online digital através da aplicagdo “One
Note”, no Teams designada como “Bloco de Notas Escolar”, na qual ele poderd ir registando todas as tarefas

lecionadas, resumos de conteudos trabalhados, duvidas...
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Procure ou escreva um comando
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Cada bloco de notas esta organizado em trés partes:

Notas de Aula

1. Bloco de Notas de Estudante : um espaco privado partilhado entre o professor e
podem aceder ao bloco de notas de todos os estudantes, enquanto os estudante
blocos de notas.

2. Biblioteca de Contelidos : um espago s de leitura onde os professores podem p:
os estudantes.

3. Espaco de Colaboragdo : um espaco onde todos os membros da turma podem p:

Trabalho de Casa
Tarefas
Questiondrios

> Hugo Ferreira

> Jorge Monteiro

> José Pinto

*> Licia Fernandes

> Pedro Almeida

> Renata Monteiro
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LS SR SR 'SR 'SR &

o + Secgio + Pagina .
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As interagcfes assincronas sdo um espaco privilegiado para:

> Disponibilizagéo de conteudos;

> Dar apoio na utilizagédo de ferramentas digitais disponiveis no office 365;
> Dar apoio na realizagao de tarefas e submisséo de trabalhos;

> Elaborar avisos/andncios e alertas.

3.3. Registo dos sumarios

No inicio e no fim de cada sesséo sincrona, o professor tera de fazer a chamada dos alunos e, até as 19
horas do dia proceder ao registo dos sumarios na plataforma EscolaPro.

As aulas sincronas serdo sumariadas da seguinte forma: “Aula Sincrona de apoio as tarefas dos
alunos”, acrescentando o trabalho desenvolvido., devendo registar falta, na plataforma EscolaPro, aos
alunos que ndo compareceram a aula.

O trabalho assincrono é numerado e sumariado de acordo com o trabalho/tarefas executado pelos

alunos. Ex: “Apoio Assincrono as tarefas dos alunos”, identificando as tarefas/atividades no sumario.
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4. Colaborar e articular

Neste momento de rapidas mudancas, a partilha e colaboracéo entre pares assume particular importancia,
assim como o espirito de equipa. Os professores devem colaborar entre si e partilhar materiais, em especial
0s que partilham os mesmos canais de comunicagdo. Os professores com as mesmas disciplinas e niveis
de ensino devem reforcar o trabalho em equipa, por forma a uniformizar modos de atuag&o conjunta, num

momento de experimentacdo de novos espagos de ensinar.

- O POET desempenha um papel fundamental de ligacdo entre as equipas pedagdgicas criadas com os
alunos. Eles assumem, especial relevancia, na comunicac¢ao junto dos encarregados de educacéo para o
reforco do seu papel em contexto atual.

O POET articulard com os professores os mecanismos de divulgacdo e acompanhamento dos Planos de

Recuperacao dos alunos.

- O CD orienta pedagogicamente o trabalho dos professores do respetivo departamento no eventual
desenvolvimento de projetos interdisciplinares, que levem os alunos a mobilizar as aprendizagens de varias

disciplinas.

- O DC articulara com os professores orientadores e POET o desenvolvimento das PAP, assegurando que
promovam dindmicas positivas junto das entidades parceiras para superar dificuldades, de modo que
sejam cumpridos os procedimentos essenciais a realizacao da PAP.

Os DC assegurarao as compensacoes e recuperacdes dos alunos, estabelecendo o necessério feedback

com intervenientes no processo.

- A Coordenadora do AA desenvolvera esforgos de articulacéo nas atividades propostas pelos professores
e docentes em AA no ambito E@D, assegurando que os alunos possam continuar as suas recuperacoes
modulares e articulara, neste sentido, com os POETs e a Coordenadora da Plataforma de Gestédo e
Administracdo Escolar, com vista a promoverem nos horarios espagos para que essas recuperacoes se

realizem.

- A Coordenadora da EMAEI continuard a desenvolver o seu trabalho com os alunos em sessodes a

distancia com o apoio dos restantes elementos da EMAEI.

- Os psicélogos, no ambito do SPO, realizardo com os alunos as sessdes planificadas em formato on-line.

- A BE assegurara tarefas especificas individuais ou em pequenos grupos para manter o contacto com
alunos; dara apoio na utilizacao de ferramentas digitais; dara apoio na realizacdo de tarefas escolares
Pagina 9 de 30
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propostas pelos docentes, através da partilha de recursos criados pelos docentes, valorizando-os se

necessario.

- A escola definir4 as formas e organizacdo para prestar especial apoio presencial aos alunos em risco ou
perigo sinalizados pelas comissdes de protecdo de criangas e jovens e aos alunos cuja escola considere
ineficaz a aplicacdo do regime néo presencial e em especial perigo de abandono escolar. O processo de
identificacdo destes alunos € articulado entre a EMAEI, a direcdo da escola, os POET’S, os Diretores de
Curso, o SPO e a Educadora Social, devendo ser mobilizados os recursos existentes para apoios de maior

proximidade.

5. Desenvolver metodologias de ensino que promovem um papel ativo dos alunos na procura de
novas aprendizagens.

A mobilizacdo dos alunos para as aprendizagens podera passar pelo desenvolvimento de projetos
aglutinadores e atuais que levem os alunos a mobilizar as aprendizagens de varias disciplinas/componentes.
Valorizando-se 0s seguintes principios orientadores:

a) Promover tarefas de carater mais investigativo com o recurso a tarefas estruturadas.

b) Fomentar o desenvolvimento das areas ou questfes-problema em torno das competéncias
profissionais a desenvolver.

c) Reforgar as solugdes de individualizacdo e personalizagéo das estratégias pedagogico-didaticas e
da sua assimilagdo pelos docentes nomeadamente com a Escola Inclusiva e a Estratégia de
Cidadania.

d) Potenciar a modalidade do E@D para o desenvolvimento de competéncias transversais e
interdisciplinares, sendo estas trabalhadas de forma integrada e articulada, através da diversificagéo

de formas de trabalho, nomeadamente através do trabalho de projeto

5.1 Adaptacéo e selecdo dos meios tecnoldgicos de E@D

Para o desenvolvimento das atividades de E@D, foi criada uma equipa de apoio tecnoldgico que organiza
0s meios, da orientagdes e capacita os professores, sobre solu¢gdes de comunicagao.

Foram reforcados os meios digitais de interacdo que a escola ja possui, nomeadamente através da criacao
de um endereco eletronico institucional (Office365) para todos os alunos, da preparacdo da aplicacdo
TEAMS (Office365) para o funcionamento de sessfes sincronas e assincronas (Professor/Turma) e do
funcionamento da plataforma EscolaPro a partir do domicilio.

No sentido de proporcionar uma facilidade no acesso e utilizacao destes instrumentos, existe um manual de
utilizacdo do TEAMS, bem como um guido de aulas on-line e um tutorial que explica como ter acesso as

fungbes Teams.
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Esté igualmente previsto para situagdes excecionais, nomeadamente casos em que 0s alunos ndo tém

computador disponivel, o envio de guibes de trabalho diretamente para o aluno, através de mensagem ou
mesmo de transmissao de tarefas via telefone, que o mesmo devera resolver no caderno diério da disciplina
e posteriormente fotografar e enviar para o professor por email ou via MMS.

A constituicdo das equipas baseou-se no principio de facultar a comunicacao e a articulacdo entre diversos
intervenientes, alunos-professores e professores-professores. A comunicacdo entre as estruturas
organizacionais € assegurada, uma vez que a plataforma permite um fluxo de informacdes rapida e precisa.
A integracdo de diversas ferramentas desenvolvidas pela Microsoft torna ainda a comunicacdo mais

produtiva e eficaz.

6. Formagéo Interna/Autoformagéao
Para capacitar os professores na utilizagdo da Plataforma Teams foram disponibilizadas a¢es de formagao

pelo CFAE bem como webinares gratuitos pela Microsoft Teams.

7. Cuidar da comunidade escolar

A EMAEI e a Biblioteca Escolar em articulacdo com servicos de psicologia e orientacdo desenvolvera
atividades promotoras bem- estar emocional e confianca face a escola ao grupo/a turma, através da
divulgacéo dos trabalhos efetuados, noutros suportes digitais (blogues) e a promocéo da interajuda entre
alunos.

A BE desenvolvera atividades ludico-educativas abertas a toda a comunidade (Livro do més, desafios e

CONCUrsos...).

8. Formas de monitorizacéo

No sentido de permitir a monitorizacéo e a regulagédo do plano E@D foi criada a seguinte equipa de
acompanhamento:

José Rua - DC TTAR

Bento Rocha - DC TPA

Ricardo Pina - DC TGE

Anténio Silva - DC CEF

Como indicadores de qualidade, serdo monitorizados:

> Grau de satisfacdo dos docentes;
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> Grau de satisfacdo dos alunos e dos pais/E.E.;
> A qualidade do feedback dado a alunos, visando a monitorizacdo das aprendizagens;

Como indicadores de quantidade, serdo monitorizados:
> taxa de concretizacdo das tarefas propostas pelos professores;
> mensagens por canal,
> n°de mensagens do chat,
> n°de chamadas e reunides,
> desenvolvimento de mecanismos de apoio, dirigidos aos alunos sem computador e ligacéo a

internet em casa.
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1. Abre mail do Office 365 em https://login.microsoftonline .e introduz o teu mail e password e acede aos teus

mails.
2. Repara que recebeste varias mensagens (convite) destas (1 por cada disciplina)

Clica numa das mensagens, abre-a
Inbox 2 ww  Microsoft Teams e depois clica no botdo
5 Fol adicionado a uma equig
Abrir 0 Microsoft Teams
Drafts Ontem

‘ gu Microsoft Teams

been added to a

3. A seguinte pagina abrir-se-4, mas deves instalar* (se ndo tiveres permissio) a aplicacdo no computador.

*Inscrigéo/lnstalat;éo da Plataforma (no computador ou telemével):

1. Deve aceder ao link: Deve aceder ao link: http/products.office.com pt- pt/microsoft-teams/free.

2. Deve clicar em “inscrever-se gratuitamente” e proceder ao respetivo registo

Procure ou escreva um comando

< Todas as equipas B¢ Geral Publicacoes Ficheiros Bloco de Notas Esc

e

AO_1°CEF19/21
Bem-vindo(a)

Geral

|:| E. Fisica
Ciéncias
. Portugués

Escolha or

Aqui aparecem todas as tuas
disciplinas.

Deves abrir cada uma delas dL f

na hora que estd no teu
horério.

Carregar material escolar

Para instalar a app usa este
botéo

1 Anténio Correia & equipa.

Inicie uma nowva conversa. Escreva @ para mencic

by 2 © @ B o > 2 wm @

Clica aqui para instalares o
Teams no teu computador

4. Quando tiver terminado a instalacéo deves introduzir, como pedido, o teu e-mail e password novamente,
e sera este o0 aspeto do Teams:

=24 pronto para comegart

SR S ——

el $ @ Oy

Bem-vindo(a) ao Microsoft Teams!

» I » — | COMO FAZER PARA ASSISTIR A
AULA ONLINE?

Cafinansinds por:

F| voci B 93520 Rl
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https://login.microsoftonline/
https://www.google.com/search?sxsrf=ALeKk012RFBcjRfAPmU1NsNmPazUqQOG4g:1586443469517&q=http//products.office.com+pt-pt/microsoft-teams/free.&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwiYvtO7ytvoAhUPmRoKHd6kB4AQBSgAegQIDBAq
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< Todas as equipas * Geral Publicagées Ficheiros  Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas -+
* Bem-vindo(a) & turma AO_1°CEF19/21 1.Abre a disciplina na hora
e : indicada no teu horério.

AO_1°CEF19/21 - m m m m
2.Aguarda que o]

E. Fisica . Portugués Inglés Matematica )
professor(a) te convide para
a aula ou te indique o que

m m m m deves fazer. Online ou

presencialmente é sempre o

Geral

C.Nat. CMA TIC ECT .
@ professor que te diz o que
E m m m fazer e como fazer.
HSST PMJEV MIE AO 3.Vais ver que é muito facil
de utilizar!!

Inicie uma nova conversa. Escreva @ para mencionar alguém.

A ¢ OB S q ma -

Vai permitir visualizar as

Como instalar a aplicagdo Teams nq~""te|emc’>ve|:
' proximas Tarefa

Link de instalagio: httpllproducts.office.cont-pt- pt/microsoft-;eékns/free.

O que Teams permite fazer:
Vai permitir visualizar a tua equipa

e canal. Visualiza as préximas -

s L
, . = T _ C
e - i ™ reunides, chats e ficheiros bem
- Microsoft Teams Andee Ovesa.
% - @ o L
como as tuas avaliagdes.
P Possibilita responder a uma tarefa

G P . R -
i .. s ou visualizar os comentarios e

fazer chamadas e videochamadas

I - ==EnN o
Instalagdo Iniciar (e-mail) Chat
Prr—— '

Ingressar em Reunides Agendadas

B G 0@ A - 9

Cali i pae:
PFORTUGAL
LRLAG TSI
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https://www.google.com/search?sxsrf=ALeKk012RFBcjRfAPmU1NsNmPazUqQOG4g:1586443469517&q=http//products.office.com+pt-pt/microsoft-teams/free.&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwiYvtO7ytvoAhUPmRoKHd6kB4AQBSgAegQIDBAq
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1. ENSINO A DISTANCIA

A Educacdo 3 Distancia (E@D) tem com o objetivo central estabelecer uma conexdo sincrona entre os seus
participantes. Na E@D os alunos podem esclarecer suas as dlvidas diretamente com os professores/ Poets e
diretores de curso, ou promover debates entre grupos. Esta ferramenta é robusta, mas obriga gue todos os
participantes numa reunido estejam inseridos como membros. Os debates que ocorram podem ser consultados por
qualquer professorfaluno desde integrado na(s) equipals).

Pontos Fortes/Pontos Fracos
Pontos fortes: Os alunos utilizam os seus recursos escolares
habituais e plataformas digitais que s&o também gratuitas.
Pontos frageis: Garantirpreviamente que todos os alunos tém
computador, smartphone ou tablet com ligacdo & Internet e que
sdo utilizadores do email.
Alternativas:
w3olicitar apoio ao Diretor de Turma para que as atividades
cheguem ao aluno.
w»Contactar os alunos via telefone (telemovel) e sugerir atividades a partir dos Manuaiz adotados ou outras de
caracter mais pratico que possam ser exequiveis de acordo com o confinamento social.
Sugestdes: O professorenviaum lembrete aos alunos através dorecurso de comunicaciio mais simples gug

flyer.

Um Plano de E@QD podera conter as seguintes etapas:
a) Definicdo das estratégias de gestdo e lideranca

b) Estratégiae circuito decomunicacio;

¢} Modelo de ensino a distancia;

d) Plano de monitorizacdo e avaliacdo.

O modelo permitea uma diversificacdo de fluxos de comunicagdo que poderdo resumidas:
+

Fluxos de Comunicagao
POET/Diretor de curso/Professores do CT

Equipa de monitorizacio /Diretores cursos
Equipa de monitorizacio ED/POET/Diretor de cursoiProfessores

Monitorizacéo
Serdo elaborados mensalmente relatorios tendo em conta: as mensagens por canal, n® de mensagens do ghat, n® de
chamadas e reunides.

INSCRCAD | INSTALAGAD DA FLATAFORMA

2.Plataforma Microsoft Teams A S I - S .
b Pode-se fazerse chamadas dudio e 3. Orer chas om “Wacrevar 14 gratubamante” @ proceder & NG FOED

videochamadas;

» -Permite a partilha deficheiros, criacio de aulas, B § o
elaboracdo de guestionarios e acompanhar o Micresoft Teams
progresso do aluno; e bl

¥ Obriga de preferéncia ter uma conta Microsoft =

b Inscrichodnstalacie  da Plataforma (no
computador ou telembvel):

1. Deve aceder ao link: jftptprodusts office com pt-

£/ -feams/iree.

00 BT D &5 CONLES O R0 LETVITDD Dara SE FERBLET OOMD SEmEratrater, tem o el

2. Deve clicar em “inscrever-se Qrafuifamenia”™ B  comsiicresh Hoemsl, live com pt, Outlock, sipamn escolsy s emgresss com Oifics 365
proceder ao respelivo registo

Abrindo o e-mail institucional (dominio epamac.com), 0 ambiente j& contem um conjunto de ferramentas,
destacando-se

Cafinansinds por:

¥ | poci & 93520 s
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i teroia
= J HECO

Boa noite
Comecat Outlook
novo
=" r -]

Sway Forms

vk 30

Instalar o Office

e @ & & @ (S & ©
OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class
e Notebook
—> Teams
Stream To.das =
aplicagbes

Navegar na barra lateral no
Microsoft Teams

Utilize estes botdes para alternar
entre o Feed de Atividades, o Chat,

Iniciar um novo chat Utilizar a caixa de

comandos Pesquise pessoas

Inicie uma conversa privada ou itens especificos.

individual ou num pequeno
grupo.

Participar ou criar uma
equipa

Localize a equipa que procura,
participe com um cédigo ou crie

as suas Teams, as Tare(as, o

Ao iniciar o aplicativo Teams, temos ao nosso alcance um painel com todos teams de que somos. O centro da tela contera

azulejos brancos com varios icones das Teams (equipas).

Microsoft Teams

Teams

Visualizar e
organizar equipas N

H

Physical Science

Clique para ver as suas
equipas. Arraste os
mosaicos das equipas

SR, A

Localizar aplicacoes

H

pessoais

Algebra

[ Search or type a command

: (M
Health Research Pineview School Staff

O que é uma equipa?

Pode criar ou participar numa equipa para colaborar
com um determinado grupo de pessoas. Ter
conversagdes, partilhar  ficheiros e  utilizar
ferramentas partilhadas com o grupo, tudo no
mesmo local. Esse grupo poderd ser constituido por
uma turma de estudantes e de educadores, um

grupo de funcionadrios e de educadores a

Adicionar aplicagdes

Inicia aplicagdes para navegar ou

procurar aplicagdes que pode

adicionar ao Teams.

a um clube de estudantes, ou outras atividades
extracurriculares.

© & Joinor create team

Pineview School Science
Teachers

Gerir a sua equipa
Adicione e remova
membros, crie um novo
canal ou obtenha uma
ligacdo a equipa.

colaborarem num tépico ou até um grupo destinado |

Visualizar a sua
equipa

Clique para abrir a sua
equipa de turma ou de
funcionarios para

participar

——

2.1 Equipas de turmas

As equipas de turmas fornecem capacidades especiais adaptadas ao ensino e a aprendizagem.
As equipas formadas permitem aos professores e alunos colaborem em projetos de grupo, tarefas e muito

mais.

As equipas podem constituidas s6 por professores (CT, Departamentos), professores e alunos de uma
turma. Um professor poderd pertencer a varias equipas. Para criar uma equipa, selecionamos o botéo
"Ingressar ou criar uma equipa” na parte inferior do aplicativo Teams. Em seguida, selecione "Criar Teams"

LA DU,

Frarunes Sacucnis i asopeieg
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e de seguimento escolhe-se o tipo de equipa (normalmente de classe), sendo formada s6 por professores
sera necessariamente de outro tipo. Quem cria a equipa nomeara quem fara parte desta equipa, e quais
as permissdes. Dependendo do tipo de equipa que foi criada, seremos solicitados a inserir os alunos,
professores. Nas equipas de classe, quando se insere os alunos e 0s colegas, eles recebem permissbes
especificas com base em seu status como aluno ou professor. Em qualquer altura, poderéo ser adicionados
novos elementos a equipa. Em alternativa, em vez de digitar os nomes que farao parte, podemos gerar um
cbdigo da equipa, através do separador superior “configuragées”. Uma vez nas configuracdes, selecionamos
0 "Cdbdigo da Equipa" e, em seguida, selecione "Gerar". Copiado o cddigo! este podera ser enviado por e-
mail ou WhatsApp para os alunos que fardo parte da equipa.

vk 30

Chat- Para  postar uma
mensagem, selecione a guia chat

Abrir Tarefas e Classificacdes de qualquer canal. E selecionar
"Nova conversa" para iniciar um

Adicionar membros e definir

ermissoes . . e 50i ; 3

P As tarefas permitem aos professores criarem e distribuirem tarefas novo topico de discussdo ou

Pod q definicses d /relatdrios, questionarios, etc. Os estudantes podem concluir e entregar as responder a qualquer conversa

ode mudar as definicdes da ) N - ; ; i
suas tarefas sem sairem da aplicacdo. Os educadores podem utilizar o anterior selecionando o icone

equipa, adicionar membros a

separador para fornecerem comentarios sobre as tarefas e controlarem o Responder

equipa de turmas e adicionar A
uip progresso dos estudantes. O estydante também pode ver o seu progresso.

canais ou sair da equipa.

Search or type a command

< All teams

.
El

Physical Science

® Team

0, Wik, arid Masha Adicionar separadores

Explore e afixe aplicagdes,

Cara Coleman 1/316:01 AM
General Q. Go Fly a kite! ferramentas, documentos e

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly a kite! : ;
Project Team 1 muito mais para melhorar a
Project Team 2 @ Introduction to Kites.docx $3%, sua turma.
Subjects \
Units 2 replies from Al and Delbert é
£ Regly Partilhar ficheiros

Cada equipa tem
. Cara Coleman 1/316:01 AM .

canais ﬂ. Why does a plane fly? Deixe os membros da turma

You've all read Fundamentals of Lift by now. So, why does a plane fly? visualizarem um ficheiro ou

Clique num deles para

you, Terrie, and William trabalharem nele em
ver os ficheiros e as e
conversagdes acerca g B ——

desse topico, dessa Volunteer Opportunity

. . The locs! chapter of the Society of Science is looking for student volunteers to set up for the avent, greet members, serve
unidade pedagdgica da Lot . = i =

rafrachmante and hraak dawn aftar tha avant 98

turma, professor ou

disciplina Start a new conversation. Type @ to mention someone.
A CO@BE G g - / Adicionar mais opgoes de mensagens
/ Clique aqui para adicionar capacidades de
mensagens como inquéritos, Elogiar e muito
A . X . mais para melhorar o debate na sala de aula.
Equipas u ¢ Videochamada-— permite reunir agora P

i ouagendar uma reunido

- @ @
. EEEEEE .
« Como podem organizar as Teams

2.2 Agendar uma reuniao com a sua equipa ou turma

1 Uma vez fornecido aos alunos deve ser eliminado para ndo permitir a entrada de outros alunos que nao fazem parte da turma.

Cofinancinde par:

Y | pocn % 95020 —
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Realizar reunides de colaboracdo ou a¢cbes de formacao

S replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele
St Meeting ended: 19m 29s
« Reply

EPAMAC

Start a new conversation, Type @ to mention somec

Y0 OBBE o -

Cligue em Reunir agora sob a area na qual escreve
uma mensagem para iniciar uma reunido num canal.
tores de Curso
Se clicar em Responder e, em seguida, em Reunir
agora,

a reunido serd baseada nessa conversa.
Introduza um nome para a reunido e, em seguida,
comece a convida-los.

B colendsrio

1) Hoje Abril de 2020

durante reunides online
| - oo

4 Genl

Reunido do 1°TPA

Iniciar imediatamente uma

reuniao Adicione participantes
diretamente a uma reunido que
vai iniciar-se de imediato.

Adicionar uma nova reuniao

Agende uma nova reunido para um
debate em direto ou agende um
evento em direto,

v

Nova reunido Detalhes Assistente de agendamento

Fuso horério: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres

h @ Todoodia

ta de salas. Verifique 3

Fechar

2.3 Participar numa reuiéio(l)

Realizar reunies de colaboracdo ou ac6es de formacéo dos professores durante reunides online

Adicionar e localizar na agenda:

Cofinancindd pos:

poc B 93520
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Calendar Ga Meet now .
(%] Today March 2020 [E) Work week

02 03 04 05 06

Tuesday Wednesday Thursda, Friday

Localizar o convite para a reuniao no
canal da sua equipa ou ho seu
calendario do Teams. Clique para abrir 0
item de reunido e selecione Participar

Physical Science Labs
Cara Coleman

Meeting with Cara Coleman

Participar numa reunido (2)
Partilhe video, voz ou o ecrd durante uma chamada online.

Microsoft Teams

Enviar mensagens de chat

Confirme se a entrada de audio e de video estdo a funcionar i
Envie mensagens de chat,

corretamente, ligue a cdmara e ative o som do microfone para que . L .
partilhe liga¢des, adicione um

o possam ouvir. Selecione Participar agora para entrar na reunido. L . .
ficheiro e muito mais. Os

recursos que partilhar ficardo

disponiveis depois da reunido

Ative e inative o seu

microfone.

W

Sair da reuniao
A reunido ira continuar mesmo

Ligue e desligue o feed
de video. Invite people to join...

depois de ter saido.
w8 @ e N R

Adicione participantes a reunido.

/ Aceda a controlos adicionais da
i chamada

Compartilhe Inicie uma gravagédo da reunido,
altere as defini¢des do seu
documentos . - . .
dispositivo e muito mais.
(textos,Whiteboard)

3. Trabalho na Equipa/Teams

O guia chat no Teams é o centro de comunicacao entre 0s membros da equipa. As equipas criam automaticamente
uma guia chat no canal Geral, bem como em quaisquer canais adicionais que possam ser criados posteriormente.
Todos os membros da equipa podem visualizar e adicionar as conversas no canal Geral. As conversas sao visiveis
para todos num canal e ndo sao particulares.

Para postar uma mensagem, selecione a guia conversa de qualquer canal. Podemos iniciar "Nova Conversa" para
iniciar um novo tépico de discussao ou responder a qualquer conversa anterior selecionando o icone "Responder" e
adicionando as suas respostas nesse segmento.

Use a guia conversa para compartilhar noticias sobre sua turma ou equipa. Podemos formatar um texto, adicionar
emojis, gifs ou adesivos (andncios), anexar varios tipos de documentos e arquivos e até iniciar uma reunido ao vivo
com apenas alguns cliques!

Cofinar

F| voei & 95550 -
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K Geral publicagoes fFiche

EPAMAC
Escola Agricola M. Canavest

EPAMAC

i

Anexar imagens/gifs/videos  Inicia uma reunido »

Podemos iniciar uma videochamada, condicionando quem pode intervir no separador do lado esquerdo,
incluindo todos ou parcialmente os alunos.

As vezes, no entanto, sera agir
para garantir que as conversas
dos alunos sejam respeitosas,
e produtivas e focadas nos
objetivos da sala de aula. Com o
recurso Gerenciar  equipe,
podemos pode silenciar um,
varios ou todos os alunos, o que
revogara seus privilégios de
postagem.

ASSINAR

CANAIL

Durante a videochamada podemos compatrtilhar a janela do computador durante a sesséo (apresentar
texto, PPT, video).

LRLAG TSI

Frarunes Sacucnis i asopeieg
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Ambiente do computador Whiteboard (quadro branco)

Durante a sesséo podemos abrir a aplicacdo Whiteboard (necessita de estar instalada)

b R ik (1) escrever e desenhar na tela os intervenientes

Durante a aula é possivel gravar partes ou a totalidade da aula

A aula sera gravada no
chat da turma e no
stream da turma

Arquivo/Ficheiros

Podemos ainda compartilhar ficheiros ou documentos com os alunos “Ficheiros/Arquivos” no canal geral ou
nos sub-canais criados. Devemos colocar na pasta criada pela plataforma Teams. Todo material colocado
pelo professor permite aos alunos consultar sem eliminar os ficheiros. A colocagéo de ficheiros fora da pasta
permite aos alunos consultar /editar ou eliminar o seu conteudo.

Podemos fazer um upload de arquivos existentes ou criar novos arquivos diretamente na pasta.

E possivel criar um novo documento do Word, PowerPoint ou Excel na pasta de arquivos, selecionando o
botéo "Novo" e de seguida selecionamos o tipo de arquivo.

Cofinangind
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S




4 REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

EDUCAGRO

General

4.Blocos de Notas

E um bloco de anotages (ligado ao Onenote) que poderéa ser usado por toda turma ou parte da turma. Este
bloco podera conter ficheiros de som, imagem ou texto. O Bloco de notas do OneNote é um bloco de

anotacdes digital para toda a sua equipa armazenar texto, imagens, notas manuscritas, documentos, links,
voz, video e muito mais.

e ————
B o

6Ano A (M)

4
® Podemos criar um bloco de E

Notas/Anotagdes. Bem-vindo ao Bloco de Anotacdes de Classe

O } ta } te ¢ um bloco de anotacdes digrtal que serve para
toda a classe armazenar texto, imagens, anotacdes a mao, anexos, inks, gravagdes de voz,
VIdeOs @ MUto ma
¢ L
Blocos de Anotagies o Alano ¢ UM EIPeCD et Tpartihedo ¢
professores acessaem o DIGCOS de anotagdes O 10008 OF SUnos. Mmas cade akuno

< Bibkgtecs de Conteddo — ¢ u PaL0 somense de le )

E3paco de ColabotadBo — ¢ um eapago em gue 1od , twos ds dasse comg

@ Criamos uma biblioteca de contetidos, um espaco de colaboragéo (professor-aluno) e caderno do aluno.

Cafinansinds por:

Y| e & 95520 Rl
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n Geeal

Pagas o

Av ¥ A A Enicr

Bem-vindo a0 Bloco de Anotagdes de Classe

Espaco de colaboragdo para professor-aluno; O professor vé e corrige e aluno vé e
edita. Todos alunos tém acesso a informacgéo (canal geral)

u Biblioteca —Publicacdo de material para o aluno(s), o aluno apenas vé.
Geral o Anetagie RO

m breve

Ranianren

Avitnads

Parece que esta tudo avaliado

criar selecdo da tarefa

B cent

Noea tareta

3 Tarefas

Nova tarefa / instrucdes, materiais, data de entrega, pontos e critérios

Nova lista de critérios de avabacho

3.1 Criacdo de uma grelha com os critérios e com descritores de desempenho

Cafinansinds por:

Y | voci & 93520 m——
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5.Tarefas “Questionarios”

5.1 Tarefa- Ficha de Trabalho (1)
Podem-se adicionar os descritores em funcao da tarefa (incluindo pontos por descritor). Esta
grelha podera ser aplicada a turma ou as turmas do professor (clicando para o efeito).

B el

511

Poderemos definir data e hora de concluséo do trabalho, de seguida atribuir ao(s) a tarefa a realizar
pelo(s) aluno(s).

: N °
5.1.2 e
= Cotiner ;;’pm' PORTUGAL T
poci % A9>020 =

S




4 REPUBLICA
%7 PORTUGUESA

EDUCAGRO

Pesquisa sobre Corona Virus

5.1.3

Painel de controlo da entrega dos trabalhos pelos alunos (entregue, ndo entregou, viu.) De seguida, selecionavamos
os alunos que entregaram para serem avaliados:

O professor pode editar e avaliacdo funcéo dos critérios estabelecidos (abrir o link o trabalho). Apés a
avaliacdo podemos devolver (feedback) ao aluno avaliagédo do trabalho. No fim é possivel criar uma tabela
de resultados ou exporta-los em excel.

5.2 Criacao de Questionario (2)

App “Microsoft Forms” devera estar instalada no painel do office 365 . No decorrer de uma conversa digitando
‘@Forms “ podemos iniciar uma pesquisa rapida. Podemos estar sempre atualizados sobre as respostas
para os formularios criados adicionando o conector do Microsoft Forms. Acionado os "Conectores" nas
configuracdes do canal, devemos informar qual o conector que pretendemos ligar aos formularios. Apos a
inscricdo, podemos receber um resumo das respostas do formulério todos os dias.

ey

Boa noite Instalar o Office
*
+ & e @ ® $ d;W P @
Comegar Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams o=

novo Notebook

LN |
.* T

o @ e & S

Todas as

.
Forms & Stream Whiteboard S
* aplicagBes

Inserir deve comegar por colocar o nome. O cabecalho da prova pode conter o logo da instituicdo. No passo seguinte, escolhemos o tipo de

pergunta (opcéo,texto, classificagao)

® Opgio [ Texto &Y Classificacio U Data v

Numa pergunta de “opcdo”

Cofinancinde par:
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1. Pergunta
b & 1 ¥
1. Pergunta Opgo 1
Opgdo 2
Opgdo 1
Opgéo 3
Opgdo 2
Opgio 4
Opgdo 3
+ Adicionar opgao
=R

5.2.2» it E @ Varias respostas

1. Pergunta
- Define a cotagdo da pergunta e a
pcdo 1
obrigatoriedade de resposta, bem
Opglo2 como sera e ordenagdo dos itens
opcses das opgdes.
Opgdo 4
{ Ordenar opsfies leatoriamente |
-+ Adicionar opgdo SRR p@‘ T
Menu suspenso
Pontos: s @ Varias respostas o Obrigatoria Matematica

5.2.3.

Perguntas Respostas . .
Permite assinalar a
b & ™ resposta de correta
1. | QUEM ABAIXO OCUPA O CARGO DE PRO-REITOR DE COMUNICAGAO DA PUC GOIAS NO ANO DE B e inserir fOtO/ video
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2 Descreva a carga horiria considerada Ideal para o estiglo em Jornalismo é se e possivel estender essa carga
hordria:

Espaco para aluno
responder e a

Insira sua resposta
resposta correta para

Respostas corretas:

o professor

Insira uma reE;:Lsta cormeta

Pontos: 5 @ Resposta longa m Obrigatéria
525

Envio da Prova (link) para os alunos

Prof. Hentique Rodrigues da
Silva

2 DESCREVA A CARGA HORARIA
CONSIDERADA IDEAL PARA O ESTAGIO EM
JORNALISMO £ SE POSSIVEL ESTENDER
ESSA CARGA HORARIA * [}

(5 Pontos)

0 ideal serla 4 horas

Enviar

Link com o questionario Envio das respostas do aluno

Correcgéo e feedback

Professor (abre as respostas) Professor langa a classificagédo
P _____________________________________________________________________1
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So6 de depois de langada a nota o aluno tem conhecimento

ot PGV DA =
Alnda nio langadas —

W Nome Status Pontos |1

Aluno tem

conhecimento da
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