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 formacgao 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 na “Metodologia formativa”, inserida em cada uma das acdes de formacdo.

O link de acesso a plataforma da formagdo a distancia é:

https://occ.blackboard.com

Acesso a plataforma

Contabilistas Certificados:

Podem iniciar sessdo na plataforma da formacdo a distdncia com as credenciais
que utilizam para acederem ao site da OCC. No ecrd de entrada da Blackboard
encontram a opcdo:

“Acesso para Contabilistas Certificados” - devem aceder por aqui.

Ao escolherem “OCC — Inicio de sessao”, serdo direcionados para o portal de au-
tenticacdo da OCC.

Ao iniciarem sessdo retornardo a Blackboard ja autenticados.

Podem encerrar a sessdo na Blackboard sem que interfira no site, pasta CC.

Colaboradores: O contabilista certificado deve consultar a sua Pasta CC

— Informagodes do Cc — Formacgado.

Em frente ao tema terd um quadrado azul, deve clicar e aceder a uma nova pdging
onde terd os dados de acesso para o seu colaborador, assim como o link para
plataforma da formagdo a distancia.
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Membros estagidrios: Acedem ao site, Formacdo — Membros estagid-rios e de
sequida a Formacdo-Taldes de ingresso - Dados de acesso.

Em frente ao tema devem clicar na chave, que ai se encontra, para acederem a uma
nova pdgina, onde terdo os seus dados de acesso e o link para a plataforma da
formacdo a disténcia.

Formacdo Localidade m

Deontologia Profissional do Contabilista Certificado - p Confirmada
Formacdo para Estagiarios

*caso ja tenha feito formagdo a distancia, e alterado a sua senha de acesso, informamos
que é essa a senha que se encontra vdlida e ndo a que lhe foi enviada.

Ao acederem a plataforma da formacdo a dist@ncia encontram a Pdgina da institui-
¢do, com diversas informacoes.

Para alteracdo da senha de acesso, de-vem aceder ao menu do lado esquerdo e
clicar no vosso nome, de seqguida em “Informagoes bdsicas” e escolher a opgdo:
“Alterar senha de acesso”.

Relembramos que ao fazer esta altera¢do a senha fica-ra valida para qualquer for-
macdo a disténcia que fizerem daqui para a frente.

Apos a entrada na plataforma para acederem ao respetivo curso devem ir a “Cur-
sos” e clicar no que se encontram inscritos (DISxx — nome do curso).

Metodologia formativa

Esta formacdo é realizada em regime de e-learning.

E uma formacdo a distdncia que ndo exige a presenca, simultdnea, de formando e
orientador, as horas a que cada formando acede a plataforma e realiza as respeti-
vas tarefas é da total responsabilidade do préprio, fazendo assim a gestdo do se
tempo e acedendo a plataforma no hordrio que mais lhe convier, dentro do periodc
da duracdo do curso.

O formando pode fazer a formagdo em qualquer lugar, de acordo com a sua dis
ponibilidade temporal e sem o compromisso de ter que estar disponivel e prese
num determinado hordrio.
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A plataforma da formacdo a distancia esta disponivel, 24h/24h, todos os dias da
semana, fins de semana e feriados.

Os formandos terdo de fazer a atividade obrigatéria, a avaliacao final disponivel
em blocos formativos/avaliagdes, para que possam validar os conhecimentos ad-
quiridos.

Os formandos tém, também, um conjunto de outras tarefas que embora faculta-
tivas ndo deixam de ser importantes para verificar os respetivos conhecimentos.
Como a visualizacdo dos videos, as autoavaliacoes e o féorum de discussdo.

Atividades

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

- Visionamento do videos;

- Autoavaliacdo de conhecimentos;

- Férum de discussado;

- Avaliagdo final dos conhecimentos adquiridos.

Visionamento do video
E uma atividade de cardter facultativo, o nde o formador aborda os respetivos conte-
udos, utilizando como material de suporte os diapositivos do curso.

Autoavaliacao
Avaliagdes de conhecimentos de carater facultativo, compostas por 5 perguntas de
escolha multipla em cada um dos testes.

Férum de Discussao
No férum de discussdo os formandos podem colocar questoes, esclarecer duvidas e
ou partilhar ideias com o orientador e os outros formandos, sobre os temas tratados
no respetivo curso.

Qualquer formando poderd fazer comentdrios ou participar em “discussdes” refere
tes aos temas lancados no férum pelo orientador ou por outros formandos.
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Avaliacao final

E a avaliacdo dos conhecimentos adquiridos e é de carater obrigatério.

A semelhanca das autoavaliacdes sdo 5 perguntas de escolha mdltipla. O tempo
mdximo para a realiza¢do deste teste é de 1h:30m, e sé permite que seja aberto 1
Unica vez, ou seja uma vez aberto so6 pode ser encerrado quando estiver concluido.
Durante a sua realizacdo e para que o teste ndo encerre automaticamente ndo pode
abrir mais nada dentro da plataforma, por exemplo a sebenta ou os diapositivos.
Podera verificar as suas respostas, se estdo corretas ou incorretas, clicando no “OK”
que se encontra no canto inferior da pdgina que lhe aparece no ecrd apds a conclus@o
da avaliacdo.

Caso queira consultar qualquer uma das avaliagoes realizadas, a posteriori, deverd ir
a “Ferramentas” (menu do curso), de sequida em “As Minhas Avaliagoes” e clicar em
cima da avaliagdo que quer verificar, ao passar-lhe para um outro quadro terd de clicar
no visto verde onde diz “Nota calculada” e assim terd acesso ao teste e as respetivas
respostas e comentdrios.

A avaliacdo final ndo tem qualquer classificacdo (nota), ou seja qualquer que seja o
numero de respostas certas ou erradas ndo se deixa de progredir no curso.

Materiais de apoio
Sdo disponibilizados os seguintes materiais de apoio desde o dia de abertura do curso:

Videos

Disponiveis nos materiais do curso.

Sebenta
A sebenta contém o desenvolvimento de todos os conteudos programdticos definidos
para o curso em causa.

Diapositivos
Os diapositivos sdo mais um elemento que complementam o que estd na seben
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s@o, também, utilizados como suporte dos videos.

Outros materiais

Poderdo, também, ser disponibilizados outro tipo de materiais que o formador do cur-
so ache relevante passar aos formandos, como por exemplo: legislagdo, anexos (fichei-
ros vdrios em word, excel, ou pdf) e/ou casos praticos, relacionados com os contetdos.

Nota: Aconselhamos que todos os materiais do curso sejam gravados no seu com-
putador, ou em outro suporte informatico, ou impressos, se preferir, para o caso de
vir a precisar desses respetivos materiais para consulta, posteriormente. Apds a
data de encerramento os formandos deixam de ter acesso aos contetdos do curso.
Os materiais de apoio encontram-se em “Materiais do Curso” (ver menu do curso).

Acompanhamento do curso

Todos os cursos s@o acompanhados por um orientador, que esta disponivel para
responder as questdes/duvidas que lhe sejam colocadas, relacionadas com o conte-
udo da formacdo. O contacto com o orientador deverd ser feito através do féorum
de discussdo.

Avisos
Sao colocados pelo orientador e servem para enviar, sempre que necessdario, infor-
macdo adicional aos formandos sobre o proprio curso.

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

Informagoes sobre o curso
Aqui pode encontrar toda a informacdo referente aos objetivos do curso, conteudo
programdticos e @ metodologia da formacao.
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Apoio do servico de helpdesk

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

Correio eletrénico: formacdo@occ.pt

N.2 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 sGo uma apreciacdo global sobre a forma como de-
correu a formacao.

Poderdo aceder a este tépico 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. E apenas uma afericdo da vossa sa-
tisfacdo. Solicitamos o seu preenchimento para que possamos introduzir melhorias
em futuras formacgoes, prestando-lhe um servi¢o que va cada vez mais ao encontro
das vossas necessidades.
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