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Nota prévia

Este manual destina-se, apenas, a servir de suporte ao acesso e navegabilidade na plataforma de Ensino a distancia
eStudo, ndo podendo ser reproduzido ou divulgado, na integra ou em parte, a terceiros, nem utilizado para outros fins
sem a autorizagdo escrita prévia do seu autor.
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1. Enquadramento

A evolugdo histérica da formagdo a distancia tem-se feito acompanhar por uma sucessdo de
revolucGes tecnoldgicas tornando-a numa das ferramentas mais utilizadas para a aprendizagem nao
s6 inicial, mas também ao longo da vida. A Servigos Partilhados do Ministério da Saude, E.P.E.
(doravante SPMS) considera o ensino a distdncia como uma mais valia para a capacitacdo dos
profissionais de saude.

Numa perspetiva atual e globalizada, onde o tempo é considerado um bem precioso e escasso, o
ensino a distancia apresenta-se como a solucdo para todos aqueles que pretendem adquirir
competéncias.

Atendendo ao facto de a formacao profissional estar direcionada para todo o SNS, cuja amplitude
geografica cobre o territdrio nacional, a modalidade de formacdo a distancia é uma mais valia para
todos os colaboradores que necessitem de formacao profissional e ndo tenham a possibilidade de se
deslocarem as instalacdes da SPMS.

A plataforma de ensino a distancia eStudo, tem vindo a ser desenvolvida para dar resposta as
necessidades formativas dos profissionais de saide do SNS ou de entidades tuteladas pelo Ministério
da Saude.

Importa referir que a missao e o objetivo da Academia de Formacao é responder aos pedidos
de formacao e de qualificacdo, de forma a cobrir necessidades dos profissionais de saide do SNS e dos
organismos tutelados pelo Ministério da Saude.

Na modalidade de formagdo a distancia, sdo utilizadas ferramentas e estratégias
comunicacionais para promover uma aprendizagem ativa e aumentar a interacao entre os formandos,
formadores e contelddos. O presente manual pretende dar a conhecer as principais funcionalidades
disponivel na plataforma eStudo, formas de autenticacdo e as modalidades assincronas ou sincronas

no desenvolvimento do curso.

© 2020 SPMS | Servigos Partilhados do Ministério da Saude, EPE
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2. Autentica¢do na Plataforma

Para aceder a plataforma deverd utilizar uma das duas formas de autenticagao disponiveis, utilizando as credenciais

de acesso do Office 365 (no caso de pertencer ao Servigo Nacional de Satde (SNS) ou entidades tuteladas pelo Ministério

da Saude (MS)) ou através de credenciais criadas através da plataforma.

Autenticagao através das credenciais de acesso Office 365

’

“Se pertence ao SNS/MS utilize o seu email institucional” clique em “Entrar”

Se pertence ao 9

SNS/MS, utilize o

seu e-mail

profissional
Entrar

N&o pertence ao SNS/MS?

Figura 1 Autenticagdo Office 365

Sera direcionado(a) para uma pégina de autenticacdo Microsoft, onde devera colocar o seu email institucional

bem como a sua palavra-passe as mesmas que utiliza para se autenticar no Office 365.

O SNs:
Iniciar sessao

E-mail, telefone ou Skype

Nzo consegue aceder a sua conta?

Opgaes de inicio de sessdo

Figura 2 Pagina de autenticagdo office 365

2020 SPMS | Servigos Partilhados do Ministério da Saude, EPE
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Autenticagdo através das credenciais de acesso criadas pela plataforma eStudo

Cligue onde indica “N&do pertence ao SNS /MS”, aparecera imediatamente abaixo o local onde devera colocar

as credenciais de acesso que recebeu no email disponibilizado, clicando em Aceder.

Se pertence ao

SNS/MS, utilize o 9
seu e-mail

profissional

Entrar

N3o pertence ao SNS/MS?

Se nao ests registado, envie um e-mail para:

eaprender-estudo@spms.min-saude.pt

Figura 3 Acesso ndo office 365
Apds aceder com sucesso, a plataforma solicitard a alteracdo da sua password por uma nova. Por
questdes de seguranca solicitamos que utilize mailsculas e minusculas, caracteres numéricos e especiais de

forma a obter uma password forte.

3. Atualizacao do perfil de utilizador

3/ SPMS, Academia

Figura 4 Acesso apds login

o :
4 Editar perfil
o , . / . / .

Apds efetuar o login com sucesso, tera acesso ao seu perfil o qual podera atualizar

clicando em “Editar perfil”; neste campo poderd, entre outras opg¢les, atualizar a sua palavra passe,

Instituicdo ou identificar as dreas da biblioteca que pretende receber as notificacGes.
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«m» Caixa de entrada . N . B .
No canto superior esquerdo do ecrd, encontra-se disponivel uma caixa de entrada do

email interno da plataforma. Pode utilizar esta ferramenta para enviar comunicagdes para um ou varios

utilizadores da plataforma.

4. Barra de atalhos

Na barra de ferramentas superior o utilizador podera ter acesso a alguns atalhos do seu perfil,
nomeadamente a sua darea reserva dos “Cursos” e a sua agenda pessoal. Ao aceder a area “Cursos”, o
utilizador tera acesso a todos os cursos que frequenta ou frequentou dentro dos prazos estabelecidos de

disponibilizacdo dos contetdos apds términus dos cursos.

O SNs:

(I SPMS. B | fcadema

PAGINAINICIAL ~ CURSOS ~ AGENDAPESSOAL ~ PROGRESSO  AJUDA E CONTACTOS

perfil

Metodologias e Estratégias para o Desenvolvimento da Formagdo - Curso
Modelo

+ Caixa de entrada - o e

Escrever

> Editar perfil

Figura 5 Area de acesso aos cursos

“Ajuda e Contactos” possibilita que o utilizador reporte a equipa técnica pedidos de ajuda ou apoio técnico
especializado. Para inserir um novo pedido o utilizador devera clicar em © . Para a abertura do pedido, o
utilizador serd reencaminhado para um formuldrio que apds preenchimento, é remetido para a equipa

técnica.

ISPMS.. . (|Academia

PAGINAINICIAL ~ CURSOS ~ AGENDAPESSOAL ~ PROGRESSO  AJUDA E CONTACTOS

ara o Desenvolvimento da Formagao - Curso Modelo | s meus tickets | Criaga

5]
[}
°
a
I
[
"
"

Curso Metodologias e Estratégias para o Desenvolvimento da Formagao - Curso Modelo

Figura 6 Abertura de pedido de suporte
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5. Navegabilidade nos cursos

A plataforma eStudo tem diversas ferramentas que permitem desenvolver uma aprendizagem adequada
as necessidades pedagdgicas e didaticas de cada percurso formativo. Apresentamos de seguida as principais
funcionalidades disponiveis, para as quais o formador poderd optar, em virtude da sua metodologia ou
planeamento de atividades, as funcionalidades que melhor se adequam ao percurso formativo definido.
Deste modo, apesar de o painel de funcionalidades ser diverso, cabe ao formador disponibilizar aos

formandos as fung¢des para curso.

B

Descrigdo do curso Agenda Decumentos Percurso Formativo

2

V] a

Links Testes Anuncios Féruns

0 i ’

Utilizadores Grupos Chat Submissdo de Trabalhos

) © :
. < D

Questionarios wiki AvaliagBes Glosséria

A Q)

Bloco de Notas Presencas video Conferéncia

Figura 7 Painel com todas as funcionalidades

5.1 Descrigao do Curso

A ferramenta Descrigdo do Curso apresenta um sumario global do curso. Existem varias secgGes
sugeridas que podem ser preenchidas, como Descri¢ao do curso, Objetivos, Metodologias, entre

outras. As sec¢des adicionadas serdo apresentadas por separadores.
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Descricao do Curso

ad minim veniam, quis nostrud

Objetivos

Figura 8 Descrigdo do curso

5.2 Documentos

A ferramenta Documentos disponibiliza ficheiros que poderdo estar organizados em pastas. Esta
ferramenta comporta ficheiros PDF, Word, PowerPoint, HTML, MP4, etc. Todos os ficheiros
disponibilizados podem ser visualizados na prépria plataforma ou exportados por parte do formando.

O/|sNs: O SPMS B | Acadernia
PAGINA INICIAL CURSOS AGENDA PESSOAL PROGRESSO AJUDA E CONTACTOS O - é@
CURSO DE FORMADORES spms /' Documentos
Q, Pesquisar
Pasta actual Documentos -
1-2/2
Tipo Nome | Tamanho Data
Percursos Formativos 08 4 meses awés
Manual -Utilizadores-SPNS.doox H 53763 3 minutos 51ré57
Atualmente, esta a usar 0.53 MB dos 0.3% MB disponiveis para o curso

Figura 9 Documentos

. . 1
Para descarregar e guardar os documentos no seu computador devera clicar em H

© 2020 SPMS | Servigos Partilhados do Ministério da Saude, EPE
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5.3 Links

A ferramenta Links permite adicionar ao curso conteudos da web. Nesta area é também possivel criar

www links internos, isto é, que liguem o conteudo do prdprio curso.

Nome da categoria

[ Nome do Link

' Nome do Link2

Figura 10 Tabela de links

5.4 Testes

A ferramenta Testes permite avaliar os formandos ou dar-lhes ferramentas para que possam realizar

autonomamente a avaliacdo no curso. Cabe ao formador atribuir as configura¢des necessarias a cada

teste de avaliagao.

O/ SNS: B SPMS. .. @ Academia

PAGINAINICIAL ~ CURSOS  AGENDAPESSOAL  PROGRESSO  AJUDAE CONTACTOS O - @

Metodologias e Estratégias para o Desenvolvimento da Formacao - Curso Modelo / Exercicios

Avaliagao Diagnostica

Caro(a) formando,

Pretende-se com a avaliacio diagnéstica balizar conhecimentos de todes dos formandos de forma a que o formador possa adaptar da melhor forma os conteddos.

Figura 11 Iniciar teste

© 2020 SPMS | Servigos Partilhados do Ministério da Saude, EPE
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1. Questio 1

RS S—
=
(=] ® Reapocts Comeds
@ © Respouts Ervada Uips, erraud
(=] (o] Respodls Drraca 2
2, Questio 2

m—

Asua Escoiha  Resposta
escolha  esperada

o al Resposta Crrada
= = Resposta Correca

Parsbing acertout
=} = Resposts Cormeds 2

Paraisns, acertoul

Figura 12 Feedback automatico de uma avaliagdo

Feedback
Resposta Correcta!

Parabéns,acertoul

Continuar

Figura 13 Exercicio com configuragdes de feedback “Formato Quizz”

1. Questdo 1
O Resposta Correcta
® Resposta Errada

O Resposta Errada 2

Pergunta seguinte

Figura 14 Tipo de questdo — Escolha mdltipla

© 2020 SPMS | Servigos Partilhados do Ministério da Saude, EPE
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DGEpy

2. Questao 2
O Resposta Errada
4 Resposta Correcta

Resposta Correcta 2

Pergunta anterior | [T CET TS

Figura 15 Tipo de questdo — Resposta multipla

3. Questdo 3

Escreva por extenso:

Pergunta anterior |[ESETEEILIS

Figura 16 Tipo de questdo — Preenchimento de espagos em branco

4. Questdo 4

1. Corresponde 3 & - v

Resposta A

2. Corresponde 3 A B.

Resposta B

Pergunta anterior | (S ETNICESTIES

Figura 17 Tipo de questdo — Correspondéncia

5. Questdo 5

o A
1.Corresponde 3B F . Resposta A

- 8.
e 54 @D
2 Comresponde 4 () . Resposta B

Pergunta anterior | ESETNEES TS

Figura 18 Tipo de questdo — Correspondéncia arrastando
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6. Questdo 6

Segundo Terceiro

Primeiro

Pergunta anterior | [SETIEEENITS

Figura 19 Tipo de questdo — Ordem sequencial

7. Questdo 7

@ = @A === Fomatar - B I U

Characters: 0, Words: 0

Pergunta anterior |[SEIEIEENTS

Figura 20 Tipo de questdo — Aberta

8. Questdo 8
Opgdes Verdadeiro Falso Nao sei
®

AfirmacBo Verdadeira

Afirmacio Falsa

Pergunta anterior | [EEEICENTIE

Figura 21 Tipo de questdo — Resposta Mdultipla Verdadeiro/Falso/N&o sei

5.5 Percurso formativo

O Percurso Formativo permite organizar diversos contelidos formativos numa sequéncia, isto

n
[_: é, com uma ordem que devera ser seguida para um melhor aproveitamento dos conteldos do
curso. Esta funcionalidade apresenta uma visdo geral de todo o percurso formativo de forma
organizada.
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60000

1 v Descricio

.
1. Questéo 1

Nome do Percurso Formativo

pr

Figura 22 Percurso formativo

Uma das possibilidades do percurso formativo é a insercdo de requisitos, isto é, o formador pode organizar a
formacdo de forma a que os conteudos sejam disponibilizados por uma determinada sequéncia, ou seja, o formador
mediante o percurso realizado pelos formandos disponibiliza as atividades, documentos ou avaliages para cada mddulo
ou curso (ver figura 24). Caso o formando ndo respeite a sequéncia previamente definida, receberd a seguinte

mensagem de erro, conforme ilustrado na figura 23.

Este objecto de aprendizagem ndo pode ser mostrado porgue os pré-requisitos do curso ainda ndo foram cumpridos. Esta situacéo acontece
quando um curso obriga a que seja percorrido etapa a etapa, ou conseguir obter uma pontuacdo minima nos exercicios, antes de poder aceder as
etapas seguintes.

Figura 23 Mensagem de erro

@ | Academia

PAGINAINICIAL ~ CURSOS ~ AGENDAPESSOAL ~ PROGRESSO  AJUDA E CONTACTOS

& Estratégias paa 0 D da Formagdo - Cursc Modelo / Percursos Formativos

Modulo! - Introduco e nogde:

Modulo Ii - Os Métodos

Modulo Il -Técnicas pedagogicas e regras para a sua aplicacio

Modulo IV - Os métodos e técnicas pedagdgicas 10s diferentes momentos da sessio de formago

Avalizcdo Final

Figura 24 conjunto de percursos formativos

5.6 Anuncios

A ferramenta Antincios permite enviar um e-mail aos formandos ou apenas publicar um anuncio
NEWS

diretamente no curso. Qualquer informacgdo que necessite de ser partilhada com os formandos, podera

ser inserida nesta ferramenta— como ilustrado na figura 25.

© 2020 SPMS | Servigos Partilhados do Ministério da Saude, EPE
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Assunto do andndic
eiusmod tempor i ud. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud

it esse dillum dolore eu

do consequat. Duis aute i

Ultimna actualizacdo : 17 de Janeiro de 2019 45 12:23

Figura 25 Anuncio

5.7 Glossario

O Glossario disponibiliza informagdo relacionada com terminologias e conceitos, com a

A
c D respetiva definicdo, semelhante a um dicionario. Esta ferramenta pode ser “adaptada” para
agregar outro tipo de informacao que o formador considere relevante — como ilustrado na figura
26.
Termo
Defini¢do do termo
Figura 26 Definigdo de um termo
5.8 Agenda
A Agenda do curso permite ao formador adicionar eventos que, para além de serem visiveis na
A

agenda do curso, integram se no separador agenda pessoal do formando — como ilustrado na

figura 27.

Heje | | < | > Janeiro 2019 Mez | semana | Dis
seg Ter Qua Qui sex Sab Dom
12 13
4 18 19
28

Figura 27 Tabela de eventos/agenda do curso
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5.9 Forum

O Férum permite organizar uma troca de ideias, opinibes e/ou duvidas entre os utilizadores do

curso.
o

o A ferramenta estd hierarquizada do seguinte modo:

- Categoria de férum

- = Férum

- = - Tépico do férum

- > = > Mensagens/respostas ao topico do férum

5.10 Dropbox

A Dropbox serve para partilhar ficheiros. Apesar de todos os utilizadores poderem partilhar
ficheiros entre si, esta ferramenta foi concebida essencialmente para partilha de ficheiros entre
formandos. A ferramenta esta dividida em dois separadores — “Ficheiros Enviados” e “Ficheiros
Recebidos” — como ilustrado na figura 28.

Ficheiros enviados Ficheiros recebidos

Seleccionar Tipo  Ficheiros enviados Tamanho  Visivel para

Pasta | H

o beckEroundeng H 3838k filipa gamas (filipagamas), Filipa Gamas (Filipa.Gamas), f g (fg)

Uttimo envio em Editar

Seleccionar todos | Desmarcar todos Detalhe | -

Figura 28 Ferramenta Dropbox

5.11 Grupos

A funcionalidade Grupos possibilita ao formador dividir os formandos inscritos no curso em
grupos (ver figura 29). Esta “divisdo” permite que o formador usar algumas ferramentas

separadamente para cada grupo, por exemplo, trabalhos de grupo em “Submissdo de
Trabalhos”.
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Grupos Tutor do grupo | Registado Registo

Grupo 0003 - 0/8

SRS o meu rupo |

Figura 29 Visdo dos grupos.

5.12 Chat

O Chat é uma ferramenta de mensagens instantaneas que permite aos utilizadores do curso
trocarem ideias numa conversacao “live”, dentro do préprio curso.

(D

s

Quando a janela de chat é “aberta” ndo sé é criada uma conversa com todos os utilizadores do curso, mas

L . . . , )
também é possivel conversar através do chat apenas com um elemento, clicando no icone < om frente ao
nome do utilizador pretendido. Na criagdo de um curso, a Unica funcdo do formador em relagdo a esta
funcionalidade é decidir se fica disponivel para os formandos ou nao.

SPMS - eStudo - Curso Exemplo - Chat - Google Chrome = o X

® localhost/ESTUDO/DEV/eaprender/main/chat

1 Filipa G
Filipz

Escrever | Préwisudlizagio =

Figura 30 Janela Chat

5.13 Submissao de trabalhos

A Submissao de trabalho permite aos formandos do curso fazerem uploads dos seus
' documentos e trabalhos propostos pelo formador. E possivel importar documentos em
B formato PDF, PPT, Excel.

© 2020 SPMS | Servigos Partilhados do Ministério da Saude, EPE
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Tipe  Titulo

¥ advidade3

Prazo para a submissdo Feedback UOlti

Page|l  |of1 20

Figura 31 Submissdo de trabalhos

5.14 Bloco de notas

O Bloco de Notas é para uso pessoal. Cada utilizador pode criar as suas notas relativas ao curso
/ e consultar quando quiser.

Para criar uma nota basta clicar em 0 atribuir um titulo e adicionar contetdo. Todas as notas
serdo apresentadas na pagina do bloco de notas e podem ser ordenadas por data de criagdo, data de Ultima
modifica¢do ou titulo. O utilizador tem permissdo para modificar ou eliminar a(s) nota(s).

et demb | A
a m fe IZ

Titulo da nota

Data de criaggo: 38 minutos atras

Titulo da nota 1

voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam,

quae ab illo inventore veritatis et
Nemo enim ip

Data de criage: menos de um minuto atra

ctualizado: menos de um minuto atras

Figura 32 Bloco de notas

6. Questionarios

A funcionalidade Questionarios permite recolher informacdo dos participantes no curso. Esta
informacdo podera ser depois analisada através de graficos que contemplam as respostas de
— todos os formandos. A ferramenta permite ao utilizador o anonimato das suas respostas ao
questionario. As respostas sdo de carater obrigatdrio (identificado com*)ou facultativo.
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Os tipos de pergunta disponiveis nos questionarios podem ser de respostas abertas ou fechadas.
As fechadas podem ser de escolha multipla, resposta multipla e dropdown conforme sinalizado nas
figuras seguintes:

Questdo Sim/Néo

Figura 33 Questdes de sim/ndo

Questédo de Escolha Multipla

Resposta 1 Resposta 2 Resposta 3 Resposta 4

Figura 34 Questdo de escolha multipla

Questdo de Resposta Multipla

Resposta 1 Resposta 2 Resposta 3

Figura 35 Questdo de resposta multipla

Questdo Aberta

Figura 36 Questdo aberta

Questio Dropdown

* & -

Figura 37 Questdo por dropdown
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO DA SATISFACAO DA FORMACAO

Este questionario pretende avaliar o grau de satisfacdo face aos cursos que frequentou.

Por favor, assinale a resposta mais adequada, considerando a seguinte escala:

‘ 1- Nada | 2 - Muito Pouco | 3-Pouco ‘ 4 - suficiente 5 - Bastante 6 - Totalmente

= Comecar questionario

Figura 38 Iniciar questionario

7.Videoconferéncia

A videoconferéncia permite sessdes sincronas entre o formador e os formandos. E
possivel gravar a sessdo, caso seja permitido pelo administrador para posterior visualizacao.

Na figura seguinte apresentamos uma lista de sessdes agendadas no curso.

Entrar na sessao em aberto de Video Conferéncia

URL para acesso

https://estudo.min-saude.pt/eaprender/plugin/bbb/start.php?launch=18&«cidReq=TESTEV €2 Copy text
1 utilizador(es) online

Lista de Sessoes

Comecou em Perfil Gravacdo

21 de Janeiro de 2020 as 09:39 Sem gravacao
16 de Janeiro de 2020 as 13:37 Sem gravacdo
16 de Janeiro de 2020 &s 13:29 Sem gravagao

Figura 39 Acesso as sessoes sincrona
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