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Tutorial Formador Local
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* Como vincular uma secretaria/escola ao seu perfil
* Como solicitar seu status de formador

* Como responder um questionario

* Como responder a um questionario de AEE

Ola, Formador!

A plataforma Comunidade de Aprendizagem ganhou um novo maédulo:
FORMADORES!

Agora ficou mais facil administrar as escolas e as secretarias que vocé acompanha.
Confira nesse manual o passo a passo que criamos para facilitar sua navegacdo
nesse novo ambiente.

Vamos comecar?



Se vocé ja € um formador cadastrado, basta acessar a plataforma entrande com

seu login e senha. Na tela inicial, clique em “Painel do formador™ conforme
destacado abaixo:
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Se vocé so temn o cadastro, mas ainda ndo € um formador, va em "Editar meus

dados" e clique em "Editar Status de Formador™
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Em seguida, escolha qual o tipo de formador (em formacio ou certificado):

Formador em formacao »

@ Formador local @
@ Formador lider @
0 Formador autonomo &

Formador certificado «

Depois disso, basta confirmar. Sua alteracdo de status passara por aprovagdo, e
voce sera notificado quando for aprovado através de mensagem na tela inicial do
painel.




Adicionando uma Escola

Para adicionar no painel uma escola na qual vocé ja atue como formador, clique
em “Adicionar Escola™

Escolas de que faco parte:
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Mo box que aparecers, digite o nome da escola que precisa adicionar :

Selecions as escolas

clas guais sou formador:

Atualizanda,




Caso a escola que vocé deseja selecionar ndo esteja na lista, € possivel cadastra-la
clicando em “Cadastrar escola” e preenchendo o questionario como segue na

imagem abaixo:

Obs: O cadastro desza nova escola passara por aprovacao.
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Conhecendo o Painel de Formador

Mo Painel do formador, vocé vai encontrar todas as informaces referentes as
escolas de que vocé faz parte e tudo o que for relacionado a elas, por exemplo,
os questionarios das AEEs e o status de implementacdo do projeto:

, Status atual da escola: O >
MEIF PROFESSORA LIREDA FACO
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Status atual da escola: O P
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Escolas

As escolas de que vocé faz parte aparecerdo automaticamente na primeira tela
do painel. No painel do formador, € possivel:

* Buscar escolas de que vocé faz parte;
* Ordenar por: Ordem alfabética, Municipios e Estados.
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Escolas de que fago parte:




Além disso, voceé também visualizard qual € o status de cada escola através dos

seguintes icones:

O
@
D
D
O
O

Significa que, na ultima avaliagdo, a escola ndo atendeu as expectativas
previstas para o periodo.

Significa que, na ultima avaliagdo, a escola atendeu parcialmente as
expectativas previstas para o periodo.

Significa que, na ultima avaliagdo, a escola atendeu as expectativas
previstas para o periodo.

Significa que, na ultima avaliagdo, a escola superou as expectativas
previstas para o periodo.

Relatério do periodo ndo preenchido.

Relatério do periodo preenchido.




Questionario da Escola
(5omente o formador local e lider podem preencher)

Esse questiondrio deve ser respondido com base nas visitas a escola. Converse
com professores envolvidos no projeto, com a gestdo da escola e, se possivel,
fale com alunos e funcionarios. E importante que as informag8es sejam coletadas
a partir de varias fontes e que vocé tenha clareza do que esta acontecendo na

escola.

Ma tela inicial do painel, estaro dispostas todas as escolas de que vocé faz parte
e qual a situacdo de cadastro de cada uma delas. La vocé serd notificado quando
as escolas estiverem com questionario pendente por meio da seguinte
mensagem:

o Questionario pendente

Para responder ao questionario, clique em "Questionario pendente”, e a seguinte
tela sera exibida:

Questionario da Escola
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Ao final do preenchimento, cliqgue em “Confirmar”. Caso vocé prefira, podera
imprimir o questionario para preenchimento manual e passar para o portal em
um outro momento.

Messa tela, aparecera a confirmacdo do preenchimento:
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i csooda passou por todas as Tases de tramsformagho?

Clique em “Voltar ao painel”, e automaticamente a mensagem de pendente
desaparecera.




Preenchendo AEEs

(Todos os formadores e professores podem preencher os questionanios de AEEs das escolas de que fazem parte).

O registro de AEEs deve ser feito diretamente pela pagina da escola. Para

acessa-lo a partir do painel de formador, basta clicar no nome da escola:

Em seguida, clique em "Registrar AEEs".
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Ma primeira pergunta, vocé deve selecionar qual AEE deseja registrar (Grupos
interativos, Tertdlias Dialogicas, Biblioteca Tutorada, entre outros).

Escolha também a data da realizacdio da atuacdo e o professor responsavel por
essa atividade. A data, por padrio, € preenchida com a data atual. Caso o
professor que vocé procura ndo esteja na lista, basta adicionar o nome deste no
campo “Escreva o nome do professor ou responsavel”. Em seguida, clique
em “Preencher Questionario”. Caso ndo faca nenhuma sele¢io de professor
nem de outro responsavel, o questionario serd automaticamente registrado no
nome do usuario que o esta respondendo.

Envwiar documenlacio




Em seguida, o formulario aparecera. Caso prefira, podera também imprimi-lo em
branco para preenchimento manual e seu posterior registro no portal:

Dicas

Questionario - AEE - Grupos Interativos

Oz grupos interativos aconbecem na turma oom regularidade (semanal ou
quinzemnal)?

s Grupos de trabalho foram definidos pelo professor?

Hourve diversidade no grupo de alunes (géners, cultura, nivel de agrendizagem
e )?

Os voluntdrios receberam alguma recomendad o anterior para participar da
atividade?

Hanvia voluntdrios em todos o8 grupas?

O voluntdrios atuaram gfetivamente no grupo, ajedando a inleracdo entre os
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Apos preenchido e confirmado, a tela abaixo serd exibida, com dicas sobre como
aprimorar os itens que foram respondidos com “nao™:
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Para preencher outros questionarios, clique em "Voltar ao painel” e repita o
processo, alterando a AEE que desejar preencher.




Mensagens

O painel do formador conta com um chat exclusivo para cada escola.

As conversas registradas aqui sdo visualizadas somente pelos professores,
gestores e formadores que fazem parte da escola

Para iniciar uma conversa com alguma escola especifica, siga o passo a passo

abaixo.

Primeiro, clique na escola para a qual deseja enviar mensagem:
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Em seguida, role a pagina e clique em “iniciar discussio™
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Lista de discussdo

teste
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Responder
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Para visualizar as mensagens enviadas para essa escola, volte para a pagina da

mesma e clique em “Mensagens” (lembrando que todas mensagens
respondidas para vocé aparecerdo na tela inicial do painel):
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