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Caro e-Aluno/@ | e-Formando/@
Bem-vindo/a a aprendizagem a distancia na Escola de Comércio de Lisboa (ECL), em modalidade de e-learning.

Este documento que produzimos tem o objetivo de fornecer um conjunto de informagdes Uteis relativamente ao desenvolvimento do curso e as estruturas
de apoio que temos disponiveis.

Este documento néo substitui o Guia de Aluno/formando da ECL, antes, deve ser lido em complementaridade, agora que nos encontramos em situagéo
de ensino a disténcia. Paralelamente, os documentos Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades, disponibilizados online no nosso site
(www.escolacomerciolisboa.pt) deverédo ser consultados para ter acesso completo ao plano de curso detalhado, metodologia pedagdgica, planificagao
das atividades de aprendizagem, avaliagao da aprendizagem e certificacdo, assim como a apresentacao da equipa de colaboradores e contactos, entre
outros.
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1 ENQUADRAMENTO PEDAGOGICO

Aprendizagem centrada no aluno/formando:

. Enfase na aprendizagem colaborativa que decorre dos individuos trabalharem em conjunto;
. Apoia-se sobretudo na autoformacao e autoaprendizagem;
. Professor assume-se como um tutor e mediador, orientando as aprendizagens, com apoio das tecnologias de informagao e comunicagéo.

Aprendizagem social e situada, ancorada no contexto das UFCD/médulos dos diferentes ciclos de formagao:

. Aprendizagem colaborativa
. Aprendizagem baseada em problemas
. Aprendizagem baseada em projetos

T
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2 MODELO DO ENSINO A DISTANCIA EM E-LEARNING

Alunos/formandos e professores da escola utilizam, ja de ha varios anos a esta parte, o sistema G-suite for Education da Google. Desta forma, o regime
de funcionamento totalmente a distancia sera através das ferramentas Google e o trabalho decorreréd maioritariamente de forma assincrona, com
algumas sessoes sincronas para a realizagdo de aulas virtuais, através de sistemas de videoconferéncia. Permite-se, assim, ao aluno/formando gerir o
seu tempo de forma mais flexivel e com maior liberdade. Assim, 0 modelo sera:

. Colaborativo com tutoria ativa
. Acompanhamento individual e de grupo
. Aprendizagem sequencial, por médulos ou UFCD
. Ambiente de aprendizagem — plataforma google classroom
. Ferramenta de comunicagdo externa (sessdes sincronas) — maioritariamente google meet; ZOOM (...)
Sessoes Assincronas Sessoes Sincronas
(classroom.google.com) (meet.google.com)

| Q Meet

Google Classroom™
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2.1. PRE-REQUISITOS

Para este modelo os alunos/formandos deverao ter preferencialmente, um computador com ligagéo a Internet de banda larga, cdmara e microfone
integrados. Para os alunos/formandos que ndo retinam estes pré-requisitos, o e-learning podera ser igualmente seguido através de outros ambientes
virtuais de aprendizagem, como o mobile learning, ou seja a aprendizagem através do telemdvel smartphone ou tablet. Se néo tiver acesso a nenhum
destes instrumentos, e ainda néo contactou o seu Orientador Educativo, deve fazé-lo o quanto antes para resolvermos a situagao.

2.2. CARACTERISTICAS E VANTAGENS DO E-LEARNING

. Separagao fisica entre formadores e alunos/formandos, e . Potencia a autonomia do aluno/formando
entre alunos/formandos entre i : . - .

. Ritmo de aprendizagem definido pelo  préprio

. Ambiente digital aluno/formando;

. Forma de aprendizagem aberta . Foco no aluno/formando e nas suas necessidades de

. Flexibilidade de tempo e espago aprendizager;

. Facilidade de acesso . Interacéo e interatividade;

. . Possibilidade de personalizagao de conteudos;

. Autoaprendizagem

. Facilidade de atualizagao dos conteudos.

2.3. AVALIAGAO

A avaliagdo ira incidir no processo e no produto, e, ndo deixando de ser sumativa, tera uma dimenséo eminentemente formativa. Para tal, sera uma
caracteristica deste ensino- aprendizagem a diversidade das formas de recolha de informagéo, através da utilizagdo de diferentes técnicas e
instrumentos de avaliagao, adequando-os as finalidades que Ihes presidem.
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3. REGRAS DE NETIQUETA PARA PROMOGAO DA QUALIDADE DA SOCIALIZAGAO E EFICACIA COMUNICATIVA

Da mesma forma que temos de respeitar as regras de boa educagao quando contactamos ou nos inserimos numa cultura com costumes distantes dos
nossos, também para a nossa vida social no ciberespago convém que o fagamos. As regras de netiqueta surgem como forma de promover o respeito
mutuo e, principalmente, devido as diferengas de comunicagao e (consequentemente) de socializagdo que existem na internet.

Hoje, com a evolugéo da tecnologia e a profusdo de plataformas sociais, a netiqueta adquire uma importancia fundamental para o bem-estar dos
utilizadores em comunidade no ciberespago e, em ambiente de aprendizagem online, esta é fundamental.

Assim, no que respeita a participagdo e comunicagao online (nos conteudos, em foruns ou stream, salas virtuais, chats...):

1. Utilizar sempre o seu perfli de aluno/formando: 7. Na comunicagdo em videoconferéncia, manter uma postura

numeroaluno/formando@eclisboa.net e foto profissional;

Manter a educagéo e empregar uma linguagem correta e cordial,

profissional, ndo sé no que respeita a indumentaria, como a atitude

corporal;

nunca ofendendo; 8. Na&o escrever em mailsculas, é considerado agressivo e dificulta
Expressar as ideias de um modo claro, simples e com uma a leitura. Para enfatizar frases e palavras use os recursos de
linguagem precisa, evitando ao maximo os erros ortograficos; sublinhar e negrito;

Respeitar a opinido dos outros; 9. Ter uma atitude proativa, procurando a resolugdo do problema de
Privilegiar uma atitude positiva, adotando sempre uma postura forma auténoma ou a informag&o necesséria antes de perguntar;
construtiva no que respeita o trabalho dos outros; 10. N&o usar os recursos dos outros sem autorizagao, referenciando

Assumir um erro e reagir adequadamente;

sempre a origem das fotografias, da informag&o ou das citagdes.

]
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4. SESSOES ASSINCRONAS

COMO ACEDER
1. Aceder a conta escolar de email (@eclisboa.net), com o n° de aluno/formando/a através do site http://www.gmail.com/ .

Google

Iniciar sessao

Continuar para o Gmail

Email ou telemdvel

n“aluno@eclisboa.net

Esqueceu-se do email?

Este computador ndo & seu? Utilize janelas InPrivate para
iniciar sessdo. Saiba mais

2. Para aceder pela primeira vez ou se inscrever em cada turma_UFCD/classroom, apds o login, verificar o email/convite recebido pelo Formador
com o assunto:

Convite para a turma: "Turma Disciplina Médulo/UFCD - 2019/2020"
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3. No mesmo email, clicar no botdo PARTICIPAR para ficar inscrito na turma. De seguida abrira automaticamente uma janela Classroom.

[]

Google Classroom

Ola, (Nome do/a Aluno/a).

(Mome do/a Formador/a)({formador/a@eclisboa.net) convidou-o/a para a turma
Turma Disciplina Médulo/UFCD - 2019/2020.

. (Nome do/a Formador/a)

. Turma Disciplina Médulo/UFCD - 2019/2020

PARTICIPAR
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4. Caso ndo aparega nenhuma turma, verificar se esta com a conta pessoal ou com a conta escolar. Para alterar para a conta escolar, seguir o
seguinte passo:

= Google Classroom +

=

Conta Pessoal
email pessoa

Gerir a sua Conta Google

@ Nome dofa Aluncla
n*aluno/ageclisboa E?t

&t Adicionar outra conta

Terminar ses53a0 em todas as
contas

Polifica ¢e Privacidade + Termos de Utilizacso
Nao consegue ver as turmas existentes?

EXPERIMENTAR OUTRA CONTA
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5. Para acessos seguintes, efetuar o passo 1 e clicar no icone das ferramentas google  ::: e, em seguida no icone do Google Classroom:

Gmail Imagens o

Conta Gmail Classroom
B &
Docs Drive Sheets

'

"B o
Slides Calendario Chat
Google Re... Sites Contactos

13
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6. No menu inicial da plataforma Classroom, selecionar a disciplina.

= Google Classroom

Turma Disciplina 1Mé6..3 Turma Disciplina 2 M...

Nome dofa Formador/a Nome do/a Formador/a
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7. No topo da pégina encontram-se 3 separadores onde se podem visualizar instruges que o professor coloque ou comentarios da turma
(Stream), os trabalhos ou atividades a desenvolver (Trabalhos da turma), bem como todos os aluno/formandos e professores envolvidos

(Pessoas).

o _— . . .
= 2 Ano | ACP | Curso de Técnico de Cozinha-Pastelaria StrEaH TRiballics da tiifis PasEHas
Area Projeto 2019/2020

29Ano | ACP | Curso de Técnico de Cozinha-Pastelaria
Area Projeto 2019/2020

Cédigo da turma i7jozye ; 3

Selecionar tema
Carregar foto

Em breve . ) Partilhe algo com a sua turma... 2
N&o ha trabalhos para
concluir em breve
15
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COMO SUBMETER TRABALHOS

1. Em “Trabalhos de turma” visualizam-se as aulas, por dia, no lado esquerdo (Tépicos) e os trabalhos da mesma ao centro. Apos abrir o
trabalho devera clicar em Ver trabalho.

= Turma Disciplina Modulo/UFCD - 2019/20...  stream Trabalhos da turma Pessoas

@ Ver o seu trabalho E Calendario Google [] Pasta do Drive da turma

et Aula 20 de Abril de 2020 :

Aula 20 de Abril de ..

Nome do trabalho Data de conclusdo: 20,04, 17

Publicado em 19:08 Atribuida

Descrico do trabalho

ficha de trabalho.docx
Word

Ver trabalho

2. Aqui visualiza-se o trabalho pretendido detalhadamente, bem como se acede aos ficheiros ou links em anexo submetidos pelo professor.
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3. Apos a concluséo do trabalho deve submeter o mesmo através do botdo “+ Adicionar ou criar” e no final “Marcar como concluido”.
Atencdo! O trabalho ndo é submetido para o professor se ndo clicar em “Marcar como concluido”

IEI Data de conclusdo: 20/04, 17:30

Nome do trabalho 100 pontos O seutrabalho  Atribuida

4+ Adicionar ou criar

Marcar como concluido

; Mome do/a Formador/a 19:08

Descrigdo do trabalho

ficha de trabalho.docx

Word Comentarios privados

Fo® oY

N
\

Comentarios de turma

Fo®eY

N
\

4. Pode enviar um comentario ao professor na caixa “Comentarios privados”, ou um comentario visivel para a turma, se essa opg¢ao estiver
disponivel em “Comentarios de Turma’.

17
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5. SESSOES SINCRONAS

COMO ACEDER A VIDEOCONFERENCIA NO MEET

1. Para aceder a sessao, o aluno/formando deve aceder a disciplina e posteriormente ao link disponibilizado pelo professor através do separador

“Trabalhos de turma”, ou, caso o professor tenha realizado um convite direto através da agenda do google, deve clicar no link disponibilizado
no email/convite recebido;

@ Ver o seu trabalho E Calendario Google [ Pastado Drive da turma

Todos 0s tépicos Aula 20 de Abril de 2020

Aula 20 de Abril de

Aula através do Meet Publicado em 19:50

Para participar na videoconferéncia, clique neste link: (Link disponibilizado pelo formador/a)

Ver material

Anexado

E invite.ics .
0o 3 kB

Quando 7 de abril de 2020 13:00-15:00 Localizacéo

Voce foi convidado para o seguinte evento.
(Sem assunto)
Quando ter. 7 abr. 2020 13:00 — 15:00 Horario da Europa Ocidental - Lisboa
Informacoes de participacao  Participar Hangouts Meet
[ meet.google.com/gxa-imna-aty ]
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COMO PARTILHAR O ECRA

2. Para apresentacéo de trabalhos, partilha de informagao, ou sempre que for necessario partilhar o ecrd em contexto de videoconferéncia, apds
abrir o trabalho/documento que se pretende partilhar, o/a aluno/formando/a devera seguir 0s seguintes passos:

- Clicar em “Apresentar agora”;
- Escolher entre o seu ecra inteiro ou apenas a janela do trabalho;

- Selecionar o Ecré que pretende projetar e clicar em Partilhar.

C Chrome pretende partilhar o conteddo do seu ecrd com meet.google.com. Escolha o que pretende

partilhar.

........

Apresentar

[ 0O seuecrd inteiro
E Uma janela

Faca clique para adicionar
titulo

Faga dlique para adicionar um sebtitule

(=]

Apresentar agora
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Reservamos o direito de atualizagdo deste Guia, sempre que considerado necessario.
Abril de 2020.

llustrages: DigCompEdu - Quadro Europeu de Competéncia Digital para Educadores, Universidade Aveiro, 2018
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