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1- PLATAFORMA DE FORMAGAO A DISTANCIA E-ZV

A E-ZV é uma plataforma de formacao e ensino a distancia que permite 0 acesso continuo a contetdos e
recursos interativos. A plataforma esta acessivel em qualquer lugar e a qualquer hora, deste que tenha ligacdo

a internet. O endereco de acesso é enviado no inicio dos cursos pela coordenacao das formacdes.

2 - INSTRUCOES DE ACESSO A E-ZV

Antes de avangarmos na explicacdo de como aceder a plataforma de ensino a disténcia E-ZV, gostariamos de
reforcar que todas as atividades e trabalhos propostos deverédo ser sempre submetidos através da plataforma

para que sejam verificados e validados pelo formador e/ou pelo coordenador.

A plataforma alberga todo o material pedagdgico disponivel para cada um dos médulos/temas do curso, tais

como manuais, apresentacdes, links e tutorias e todas as atividades online.

Encontrara descritivamente em baixo o0s passos de acesso a plataforma de formacao a distancia.

2.1 - 1°PASSO: LOGIN NA E-ZV

No acesso a plataforma, deve utilizar, preferencialmente, o browser Google Chrome. Depois, devera aceder ao

link da plataforma, facultado pelo coordenador.

No primeiro acesso, devera inserir o “Utilizador " (regra geral o seu NIF) e a “Senha”, indicados pela
coordenacdo. Neste primeiro acesso, ser-lhe-a ainda solicitado que altere a sua senha. Devera guardar e/ou

memorizar esta senha, uma vez que serd a senha utilizada nos préximos acessos a plataforma.

Caso ja tenha alterado a sua senha num curso anterior, devera continuar a utilizar a mesma senha para fazer

o login.

No caso de se ter esquecido da senha escolhida num curso anterior, podera fazer a recuperacdo da mesma,
clicando em “Recuperar senha”. Devera escrever o seu utilizador e consultar o seu e-mail associado a conta,
para poder escolher uma nova senha. Caso ndo receba o e-mail na sua caixa de entrada, devera consultar a

caixa de spam. Depois deste passo ja podera efetuar novamente o login.

2.2 - 2°PASSO: SELECAO DO CURSO EM QUE SE ENCONTRA INSCRITO

Selecione a area de formacédo em que se insere 0 seu curso. Apos esta selecao, clique no codigo do curso que
se encontra a frequentar (ex.FV-XX. XXX ou AZV-XX.XXX). Este cadigo é cedido pela coordenagéo.

Em alternativa, podera escrever o cddigo do curso na area de “Cédigo do curso " e clicar na lupa de pesquisa.

ApoOs a selecao do curso, ser-lhe-a solicitada uma senha de autoinscrigdo, que Ihe é igualmente enviada pela
coordenacdo. O passo relativo a senha de inscri¢cdo apenas lhe é solicitado no primeiro acesso ao curso. Depois

de escrever a senha, devera clicar em “Inscrever-me ”.
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3- ORGANIZAGAO DO CURSO

O curso esta organizado por médulos ou temas. Os médulos/temas contém Recursos pedagogico , tais como
manuais, apresentagdes, videos, links, etc., que servem como material de autoestudo e Atividades , tais como

sessfes sincronas (online), féruns, envio de trabalho, testes, etc.

3.1 - CRONOGRAMA

No inicio do curso, terd acesso a um cronograma/calendario, onde podera consultar as aulas sincronas,

assincronas (autoestudo) e presencias, consoante o formato do seu curso (presencial, e-learning ou b-learning)

3.2 - ATIVIDADES

A realizacao das atividades € obrigatéria. A resolugdo das mesmas devera ser sempre submetida através da
plataforma. Nao podera avangar para o modulo/tema seguinte sem realizar as atividades do médulo/tema

anterior e ndo tera acesso aos testes se nao realizar as atividades do respetivo médulo/tema.

As atividades nos médulos a distancia poderdo ser (exemplos):

3.2.1 Foruns de discusséo
Dinamismo para discussao de temas e troca de experiéncias, na qual o formando devera expressar a sua
opinido e visdo. Nesta atividade o formando devera responder ao tépico principal, respondendo a atividade do
formador e, posteriormente, as respostas dadas pelos restantes formandos. Esta atividade é visualizada por

todos os colegas e formadores do médulo.

3.2.2  Envio de trabalhos
Envio de trabalhos criados em Word (ou outro formato) e/ou de textos escritos na prépria plataforma,
respondendo as questfes colocadas pelos formadores. Esta atividade é visualizada apenas pelo formando e

pelo formador.

3.2.3 Testes
Conjunto de questdes de diverso tipo, relativas as tematicas abordadas no modulo/tema ou no curso. Os testes
estao disponiveis por um periodo limitado e permitem apenas uma Unica tentativa. A partir do momento que o
formando inicia a sua resolucao, dispde de um determinado tempo para o executar, periodo no final do qual, o

sistema submete automaticamente com todas as respostas dadas até ao momento.

3.2.4 Sessoes sincronas (online)
Sao momentos de formagéo a distancia, acessiveis através de uma plataforma de videoconferéncia. O formador
pode interagir em tempo real com os formandos e as sessfes sdo gravadas para consulta posterior. Aconselha-
se o formando a utilizar um computador com possibilidade de execucédo de videoconferéncia (microfone e

webcam), pois algumas atividades no ambito das sessdes sincronas, poderdo requerer a interagao por esta via.
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3.3 - ASSIDUIDADE E EXECUGAO DAS ATIVIDADES

Todas as atividades propostas deverao ser concluidas pelos formandos até a data do teste final. Recomenda-
se a participacdo nas sessdes sincronas (online), que podem ou ndo, consoante o curso, ser de caracter
obrigatério. Contudo, nestas sessdes de partilha de informacao, todos os participantes interagem em tempo real

e podem esclarecer eventuais duvidas.

Todas as questdes e sugestdes cuja tematica ndo se relacione com a atividade do curso, deveréo ser sempre
direcionadas via e-mail ou telefone para a coordenacéo e/ou formador, e nunca expostas nas atividades de

forum. Deste modo, todas as publicages nos foruns, fora do &mbito das tematicas do curso, seréo eliminadas.

3.4 - AVALIACAO

Regra geral, a avaliagdo sera efetuada através dos instrumentos de avaliagdo (testes ou outros trabalhos)
disponiveis em cada modulo/tema, ou no final da formacgéo, consoante a descrigdo efetuada no programa de

formacéo do seu curso.

3.4.1 De conhecimentos (testes/trabalhos na plataforma)
Os testes sdo compostos por um conjunto de questdes de diverso tipo, relativas as tematicas abordadas no
moédulo/curso. Os testes estdo disponiveis por um determinado periodo de tempo (este periodo é descrito em
cada um dos testes), e é permitida apenas uma Unica tentativa de resolucdo. No final desse periodo o sistema

submete automaticamente todas as respostas dadas até ao momento.

Quando o formando executa o teste, dispde de um relégio, que indica o tempo disponivel para a submissao do

mesmo.

Os trabalhos de avaliacdo final permitem a submissdo de documentos realizados de acordo com as instrucdes

fornecidas.

A submisséo dos trabalhos deve ser efetuada no periodo definido na atividade.

3.4.2 Dereacao
a) Avaliacdo de reacao final
No final do curso, sera aplicado um questionario onde os formandos indicardo o seu grau de satisfacao
com o desenvolvimento do mesmo. Este questionario estara disponivel na plataforma ou sera entregue

no ultimo dia do curso (formato presencial ou b-learning) e o seu preenchimento é obrigatério.

b) Avaliacdo de desempenho de formadores
No final da prestagéo de cada formador, sera aplicado um questionario onde os formandos indicardo o
seu grau de satisfagdo com o desempenho dos mesmos. Este questionario estara disponivel na
plataforma ou sera entregue no Ultimo dia do curso (formato presencial ou b-learning) e o seu
preenchimento é obrigatério.

O preenchimento destes questionarios podera condicionar 0 acesso ao teste/trabalho de avaliacéo final.

Boa formacéo!
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