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PROGRAMA

Designhacdo do Curso: SGE para Técnicos de A¢cdo Educativa

Formador: Maria Carolina Arruda

Escola Basica Integrada de Arrifes

Entidade Promotora e Formadora:

. Plataforma Ilhéu: Formagdo Online:
Local da formagao: )
https://formacao.edu.azores.gov.pt/llheu/index.php

Data: Inicio 20 de junho de 2023; conclusdo até 12 de julho 2021
D ~ 15 horas - Online (assincrona, com um encontro sincrono facultativo a 5/7 as
uragio: 10h)
PRECO: 10€

DREAEAcores/PND/AAF/007/2023 - certificada

JUSTIFICATIVO DA ACAO
Atualmente, as novas tecnologias assumem um papel predominante e central na vida de todos, sendo

um aspeto fundamental na evolucéao e desenvolvimento de um determinado pais ou de uma sociedade.

Este é um curso de formacédo online, essencialmente assincrono, que pretende auxiliar os docentes e
técnicos com funcgdes educativas de apoio, a melhorar a sua capacitacdo na utilizacdo do SGE - Sistema
de Gestdo Escolar, contribuindo para incrementar a eficiéncia no exercicio da docéncia nas escolas dos|
Acores, através da consulta e gestdo de informacdo, em tempo real, promovendo assim a
desmaterializacdo, simplificacdo e desburocratizacdo administrativa e, por consequéncia, a melhoria do
sucesso educativo. Esta plataforma de gestdo escolar foi adotada nas escolas da regido ha varios anos
para responder as necessidades referentes ao registo académico dos alunos, ao plano curricular, a
intervencg&o da acéo social escolar, ao funcionamento das aulas e correspondente avaliagéo, assiduidade,
entre outros. Da nossa pratica observa-se que ha muitas dificuldades em ensinar novos técnicos
colocados e que ndo conhecem esta ferramenta. Quem ja a usa recorre a colegas, técnicos de informatical
ou administrativos com muitas duvidas, pelo que surgiu a necessidade de efetuar esta formagdo num
formato online para abranger a maior parte de técnicos possivel. E nossa intencdo repetir o curso em

setembro de cada ano letivo para que 0s hovos técnicos se possam familiarizar com esta ferramenta.

OBJETIVOS
No final da formac&o, os formandos deverao ser capazes de:

* Iniciar e terminar sessdo no SGE utilizando a conta institucional EDU;
* Alterar a palavra-passe de acesso ao SGE;

* Consultar e efetuar download de documentagao institucional;
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» Aceder a informagao das suas turmas (alunos; fotos; docentes; horario da turma; arquivo documental

e relatérios);

» Aceder a comunicacao institucional;

« Saber carregar um documento para terceiros;
* Registar os sumarios das suas aulas;

* Registar faltas e atrasos dos seus alunos;

* Registar o consumo de frutas e leites;

* Registar ocorréncias;

* Inserir avaliagdes em turmas do ensino regular e vocacional;

Diretores de turma:

* Gerir assiduidades — anular e justificar faltas, atrasos e ocorréncias;
* Solicitar homologacdo das avaliagdes;

* Visualizar e gerar relatdrios dos sumarios;

* Visualizar a lista de docentes da turma;

* Gerar relatorios do horério da turma;

* Gerar relatorios das fotos dos alunos;

* Consultar os varios dados biograficos dos alunos;

* Aceder ao arquivo documental;

« Gerar relatorios - estatisticas das avaliacdes, avaliaces individuais da turma e pautas de frequéncia);

* Criar avisos na caderneta do aluno;
* Registar os sumadrios e as faltas das aulas de substitui¢do;

» Marcar eventos na agenda da turma.

CONTEUDOS

e Inicio e fim de sessdo no SGE utilizando a conta institucional EDU

e Menu inicial (Minha area; Curricular; Aulas)
e Minha érea
= Meus dados - alteracdo da palavra-passe
= Documentacdo institucional
= Dashboard (painel de ferramentas)
= Area do docente
e Turmas
o Alunos

o Fotos
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o Docentes
o Horario da turma
o Arquivo documental
o Relatorios
= Comunicacao institucional
e Curricular
= Documentacdo — carregamento de um documento
e Aulas
= Sumarios
e Registo de sumarios
e Marcagdo de atrasos
e Marcacao de faltas aos alunos
e Registo de frutas e leites
e Marcagdo de ocorréncias
= AuvaliagOes
e Atribuicdo de avaliagOes
e Atribuicdo de avaliagdes numa turma vocacional
= Coordenador de turma
e Assiduidades (gestdo de faltas, atrasos e ocorréncias)
e Avaliagdes - homologagéo das avaliagdes
e Sumarios (visualizacdo e relatorios)
e Docentes
e Horério da turma (relatérios)
e Fotos (relatorios)
e Dados biogréficos - encarregado de educacao, filiagdo, criacdo de acessos e
dados de saude
e Arquivo documental
e Relatorios - estatisticas das avaliagdes, avaliagdes individuais da turma e
pautas de frequéncia
= Caderneta do aluno
e Criacao de avisos
= Aulas de substituicdo

e Registo de sumarios e faltas
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= Agenda

e Marcacdo de eventos - testes e visitas de estudo

METODOLOGIA

Esta formacdo tem um caracter assincrono, realizado numa plataforma online. O trabalho é realizado
de forma auténoma pelo formando, quando tiver disponibilidade, para ir cumprindo as diferentes
etapas/passos e tarefas apresentadas. A formacdo sé ficara concluida depois de todas as tarefas
realizadas. A conclusdo de todas as tarefas garante o cumprimento da assiduidade para efeitos de
acreditacdo. De uma forma geral, os formandos, ao entrar na plataforma, terdo acesso a textos, imagens
e videos explicativos das varias funcionalidades do programa. Serdo dados exemplos préaticos de como
esta ferramenta pode ser utilizada. Esta prevista a possibilidade de realizagcdo de um encontro sincrono
facultativo a 5/7 as 10h para o esclarecimento de duvidas, mas estas terdo um caracter facultativo e

ndo relevam para efeitos de concluséo do curso.

AVALIACAO

A avaliacdo serd efetuada apenas com base na componente dos conhecimentos, ja que se trata de uma
formacdo online e assincrona.

Esta avaliacdo tera por base o somatdrio as respostas dadas as tarefas colocadas ao longo do curso.

A conclusdo de todas as tarefas garante o cumprimento da assiduidade para efeitos de acreditacao.
No final da acdo os formandos irdo preencher um formulario avaliativo da mesma, permitindo uma
analise em relacdo a relevancia e adequacdo da formacgdo para a sua pratica. O formador, fara
igualmente o preenchimento do formulario de avaliacdo da mesma.

A mencao classificativa final sera indicada numa escala de 1 a 20.

Avaliacéo da acéo

As acOes de formacdo continua sdo avaliadas pelo formando, pelo formador ou entidade formadora de
modo a permitir a analise da sua adequacao aos objetivos previamente definidos e da sua utilidade na
formac&o de professores.

Esté prevista a possibilidade de realizagdo de um encontro sincrono facultativo a 5/7 as 10h para o
esclarecimento de duvidas, mas estas terdo um céaracter facultativo e ndo relevam para efeitos de

conclusédo do curso.

Diplomas:
Os diplomas serdo disponibilizados, sem custos adicionais, em PDF, na plataforma online:

https://formacao.edu.azores.gov.pt/
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SISTEMA DE GESTAO ESCOLAR Manual
content/uploads/2020/12/Manual Professor SEI v3.pdf

do

Professor

https://edu.azores.qov.pt/wp-
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