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AcOes do avaliador
Um avaliador é capaz de:

Ver o trabalho de seus alunos

Ver o progresso dos alunos em suas unidades individuais
Ver o progresso dos alunos em seus cursos

Descarregar o trabalho dos alunos para avaliagédo

Aprovar resultados de aprendizagem dentro das unidades
Carregar ficheiros para a area da unidade dos Alunos
Carregar ficheiros para a area " Meus Ficheiros 'dos Alunos

Definir a data limite para a conclusao de uma unidade
Visualizar informagdes sobre os cursos e unidades que eles foram aprovados para
avaliar

Excluir os ficheiros enviados por eles préprios e pelos alunos

Ver quando as unidades foram moderadas
Descarregar e Ver os ficheiros enviados por um moderador

Ver as estatisticas do aluno

CONSELHOS GERAIS AO USAR O LEAP:

Use o0 Google Chrome, pois a funcionalidade total ndo pode ser garantida em
outros navegadores
Use o botdo 'Voltar' sempre que possivel pararetornar a pagina anterior.
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Fazendo login no LEAP

Os usuarios do LEAP recebem seus dados pessoais de login.
E importante lembrar a senha alocada, pois nenhum registo € mantido.

E possivel alterar uma senha para uma mais memoravel, mas novamente apenas o0 USuario
saberd qual é. As instrucdes para alterar uma senha podem ser encontradas na pagina 5.

O plano de fundo da tela pode ser alterado selecionando uma das fotografias no canto
inferior direito da pagina de login.

LEAP

¥ personal ledming

W Remember Me

. 'm not a robot

Log in

here

Captura de tela 1: tela de login

Assim gque o administrador local configurar um avaliador na plataforma LEAP, o avaliador
receberd um e-mail automatico contendo informagdes de login.
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Tela inicial

A tela inicial oferece uma viséo geral e acesso a outras areas do LEAP.

A confirmagé&o da fungéo pode ser vista aqui
LEAP 4s: Enter Keyword Q ? BE v~ ‘ Welcome Anne-Marie + .

sessor

London, GB 14°C M Clouds 24 Mar, 2020 1504

Q
@ Members
Q o=
@ Units

Students Files Files Units
Total Students: 126 Total Student Files: 366 New Files: O Total Units: 184

View Students @ View Students @ View Students @ View Units @
©) oo
John Moore
Add Event Toda
< ’ | " 2020-01-09 10:13:56
1 F —

March 2020 month  wesk  day
Ellie Moore

2019-10-24 16:51:43

Captura de tela 2: tela inicial

As senhas podem ser alteradas nesta tela:

» Cligue em 'Bem-vindo..
» Cligue em 'Editar Perfil'
» Role para baixo para inserir e inserir n
» Cligue em 'Enviar para salvar a nova senha. Le

ente a nova senha
e-se de anotar isso

NB As informagdes pessoais podem ser atualizadas aqui; lembre-se licar em 'Enviar'

depois de fazer isso.

LEAP Assessor Enter Keyword Q 9 HEen~ ‘ Welcome Anne-Marie v
Anne-MarieDaly
London, GB 14°C 4 Clouds 24 Mar, 20201534 P
c’ Home
- Edit Profile
@ Members Ovenacw
Log Out &

Units.

Total Units: 184

e Courses
@ Unies

Files

Files

Students
Total Students: 126 Total Student Files: 366 New Files: O

View Students @ View Students @ View Studerts @ View Units @
John Moore
Add B < > Todar
e | 2020-01-00 10:13:56

March 2020 month | week  day

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun

[

Ellie Moore

MR 20151024 16:51:43

Captura de tela 3: Editar perfil
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Avaliando o trabalho do aluno

Quando um aluno carrega um ficheiro, o avaliador recebe um e-mail automatico informando
sobre a unidade para a qual o aluno carregou o trabalho.

O trabalho recém-carregado pode ser acessado na tela inicial do avaliador:

> Clicando em Total de alunos ou
ou

Luton, GB 15°C dMe Clouds

Students les Files Unies

Total Students: 109 e New Files: 1 Total Units: 184

Captura de tela 4: Acessando ficheiros carregados (1)

» Cligue no icone 'Editar' para acessar o portfolio do. Aluno

LEAP sssessar L TR - .

Assess Student

Captura de tela 5: Acessando ficheiros carregados (2)
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» Identifique a unidade com um ficheiro recém-adicionado. Clique em
'Visualizar' para acessar a unidade

» O ficheiro recém-carregado pode ser identificado por 'Novo'

» Para descarregar o ficheiro clique no icone 'Olho'

John Smith
5017V1: Coaching Practice and Theory

{7 Deadiine: 31-122019 4

Completed  Learning Outcome

Captura de tela 6: descarregar um ficheiro enviado

O ficheiro pode ser excluido, se necessério, clicando no icone 'X'. Uma mensagem
aparecera para confirmar que esta € a acao a ser executada.

Depois que um ficheiro é baixado, ele é registrado como tendo sido visualizado

{7 Deadiine: 31122019

Completed  Learning Outcome

01-11-2019
16:21:43

Viewed

5017V1_Coa.

Assessor Files

The Assessor has not uploaded any files yet

Captura de tela 7: ficheiro visualizado
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Assinando os resultados de aprendizagem

Quando um ou mais Resultados de Aprendizagem forem alcangados, o Avaliador pode
assina-los clicando no resultado e, em seguida, clicando em 'Salvar' (h&o mostrado na
captura de tela).

LEAP sssessor

John Smith
5017V1: Coaching Practice and Theory

{7 Deadiine: 311220194

Unit Files

DOC
®
x

or-11-2019 ()

16:21:42
Coa -
p coaching
e =

Assessor Files L Add Files

Completed  Learning Outcome

Captura de tela 8: Assinando os resultados de aprendizagem

Quando todos os Resultados de Aprendizagem de uma unidade forem aprovados, o Aluno
recebera um e-mail automéatico para informa-lo disso.

A captura de tela 8 mostra o progresso percentual do aluno para a unidade. Isso aumenta a
medida que os resultados de aprendizagem sdo aprovados.

A captura de tela 8 também mostra que a unidade esta 'Em andamento’ (Status da
unidade). Isso muda para 'Concluido’ quando 100% de progresso foi alcancado.
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Carregando ficheiros de avaliador

Os avaliadores podem enviar ficheiros para uma area da unidade clicando em 'Adicionar
ficheiros'. (N&o é necessério clicar em 'Salvar'). O ficheiro carregado pode ser visto como
abaixo.

B LEAP sssessor

Unit Files

B Complated

¢S

x
01-11-2019 ()
16:21:43

f
Assessor Files o Add Files

Learning Outcome

DOOX

®
x
01112010
16:25:08

Captura de tela 9: Upload de ficheiros do avaliador

Um e-mail automatico sera recebido pelo aluno informando-o de que seu avaliador carregou
um ficheiro.
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Progresso do Curso do Aluno

» VA& para 'Casa’, 'Total de alunos', procure o aluno, clique no icone 'Editar' ao lado do
Nome do aluno.

Um avaliador pode ver o progresso geral do curso de um aluno

Uma visao geral do progresso de cada unidade pode ser vista

Enter Keyword Q 9 EEeuv ‘ Welcoms Anne-Maris +

(%

John Smith

name@email.com
b Deadline (™[ Endingiin ]
31-12:2020 426

Days Left
Total Progress

SD14V1: Introduction to Management Coaching, (R EE— 5016V Using Coaching and Mentoring Skils 2= 2 SEE———
Manager

'SO18V1: Mentoring Practice and Theary '5001¥1: Personal Development as a Manager and I 5015V1: Management of Coaching and Mentoring dE———
Leader

Captura de tela 10: Progresso do aluno
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Meus ficheiros
Os avaliadores podem enviar ficheiros para a area 'Meus Ficheiros' de seus Alunos.

Va para Comunicacéo / Meus Ficheiros
Pesquisa por Aluno
Clique em 'Yer' junto ao nome do Aluno
Subir ficheiro

YV VYV

File Manager

Fokder : uploads/student/DD0498/myfiles!

Drop files here or click to upload.
Accepted types: .xls,.xIsx,.doc,.docx,.pdf, jpg..jpeg..gif,.bmp,.png,.mp3

My students:

Captura de tela 11: Upload para 'Meus Ficheiros'

NB: O tamanho maximo do ficheiro é 3 MB; o tamanho maximo total para todos os ficheiros
€ 100 MB

O aluno nao recebe um e-mail automatico quando o avaliador carrega ficheiros para 'Meus
ficheiros'

A area Meus Ficheiros pode ser usada para armazenar documentos pessoais, por exemplo,
curriculum vitae, certificados de qualificacéo, programacdes de programas ou informacdes
sobre o curso, por exemplo, programa do curso.

Novas pastas podem ser criadas clicando em 'Criar nova pasta’ e seguindo as instrugdes.

LEAP tocal Admin Encer Keyword el o B 6 VieleomeJorn =
File Manager Home / File Manager

O

@ Members Folder : uploadslacal_admin/050166/myfiles/

G Courses Create New rolder
L B MyFiles e

Unit . .
@ - Drop files here or click to upload.
@ Communication Accepted types: xls,.xIsx,.doc,.docx,.pdf,.jpg,.jpeg,.gif,.bmp,.png,.mp3
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Captura de tela 12: Meus ficheiros
Depois de criada uma nhova pasta, € possivel criar subpastas dentro dela.

Para adicionar ficheiros a uma pasta, clique na pasta onde o ficheiro deve ser armazenado
e cligue na caixa 'Solte os ficheiros aqui ou clique para enviar'.

A captura de tela 13 mostra um ficheiro adicionado a pasta Syllabus. A partir daqui, o
ficheiro pode ser baixado.

LEAP Local Admin ord qQ o N~ 6 Welcome John =

Create New Folder

(
O v
O -

~ [ Assigyment 2.6 MB

LEAP User G...

@ Units x
@ ‘Communication

Captura de tela 13: Ficheiros armazenados
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Definindo Prazo para Conclusdo da Unidade

A data geral de conclusdo de um curso sera definida pelo Admin local. Os avaliadores
podem definir datas de conclusdo de unidades individuais dentro de um curso;

>
>
>
>

Selecione o aluno
Veja a unidade que requer um prazo a ser definido
Clique no icone 'Editar Prazo'
Selecione a data necessatri

o calendario e clique em 'Salvar' quando solicitado

a P mo. @ e

John Smith
5014V1: Introduction to Management Coaching and Mentoring

[r— Unie scatus:
D (Qin Progress {7 Deadline: 31-12.203 &

Unit Files

The Unit contains no files yet Completed  Learning Outcome

Assessor Files

The Assessor has not uploaded any files yet

Captura de tela 14: Definir o prazo para a unidade

NB: Se a data de conclusdo da nova unidade for posterior a data de conclus&o do curso
original, a data de conclusdo do curso sera redefinida para refletir isso.
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Visualizando Cursos e Unidades

Um avaliador pode visualizar os cursos e unidades que foi aprovado para avaliar. (A
aprovacdao é criada pelo Admin local).

» Va para Cursos ou Unidades para selecionar o Curso / Unidade a ser
visualizado

A captura de tela 15 mostra as informacdes sobre um curso que um avaliador pode
visualizar.

Management & Lesdership

javascript;

Captura de tela 15: Visualizagdo de um curso

A captura de tela 16 mostra as informacdes sobre uma unidade que um avaliador pode
visualizar.
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Enter Keyword Q @ Sy . Welcome Anne-Marie v

=
View Unit Home / Unies / View Unic

7002V1: Developing Performance Management Strategies
Anne-Marie Daly (Anne-marie.daly@exponentialtraining.com)

ox

Creit vaue

Captura de tela 16: Visualizagdo de uma unidade
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Exibindo unidades moderadas

Um avaliador recebera um e-mail automatico quando seu moderador agir em uma unidade.

Se um ficheiro foi carregado para uma unidade moderada, o avaliador pode descarregar e
visualizar o ficheiro por:

> Ver Aluno
» Ver unidade moderada
> ft Fazer download do ficheiro

tmt::erl (@
5014V _Imer... () inrum
© i
Assessor Files
Moderator Files
Us 141 -
Captura de tela 17: Unidade moderada com sucesso
‘E;:-;':;’| ©
L @
| @
Assessor Files

DOCX

-
=
04-11-2019
16:19:55

Unit_501v1

Moderator Files
UnitReferred

DOCX

.
se1a00
- L)

Uniz_5014v1

Captura de tela 18: Unidade referida
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Visualizando Estatisticas de Alunos

Uma variedade de estatisticas, como graficos de pizza, pode ser visualizada pelo avaliador:

» 10 unidades mais completadas
» Intervalos de progresso da unidade
» Ficheiros carregados

LEAP sssessor Enter Keyword Q 9

Student Statistics

Generate Progress per Learner (Basic Column) | Generate Progress per Leamer (Stacked Column) || Generate Progress per Leamer (BasicBar) [| Generate Progress per Leamer (Stacked Bar)

10 Most Completed Units Unit Progress Ranges Files uploaded graph =

Today: 0 filaz
Thiz Weok: 12 Flas

’ This month: 56 flas.

so1avi:

ing: 17.1%

5017W1: Coaching
Practica and Thaory:
157%

Eased Dacision
Making: 12.9%

This Vaar: 537 flas

First Last Total Units
Name Name Email Telephone Address Total Files NewFiles |F  Progre: completed

Captura de tela 19: Estatisticas do aluno

O menu de contexto do grafico oferece a oportunidade de realizar diferentes agoes

Student Statistics

Generate Progress per Learner (Basic Column) | Generate Progress per Leamer (Stacked Column) || Generate Progress per Leamer (BasicBar) || Generate Progress per Leamer (Stacked Bar)

10 Most Completed Units Unit Progress Ranges = Files uploaded graph )

Today: 0 filez

o
784 % of Toual (530 Ut

This Year: 527 flez

Learner Progress graph

Captura de tela 20: Estatisticas do aluno
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O progresso do aluno pode ser visualizado graficamente clicando em qualquer uma das
guias 'Gerar progresso do aluno'.

O grafico aparece abaixo dos gréficos de pizza.

Generate Progress per Learner (Basic Column) | Generate Progress per Learner (Stacked Column) || Generate Progress per Leamer (BasicBar) [| Generate Progress per Learmer (Stacked Bar)

10 Most Completed Units = Unit Progress Ranges = Files uploaded graph

[ Today: 0 filax

7% 100%
3. us.ﬂmurjl

Batwsan 0X
734 % of Toat (580 umie

Thiz Yaar: 537 ez

Learner Progress graph

Captura de tela 21: Progresso do aluno

s
2
il

A captura de tela 22 mostra como as estatisticas podem ser classificadas de maneiras
diferentes, clicando nas setas ao lado do cabecalho dos dados

Student Statistics
Generate Progress per Learner (Basic Column). | Generate Progress per Learner (Stacked Column) || Generate Progress per Leamer (BasicBar) [| Generate Progress per Leamer (Stacked Bar)
10 Most Completed Units i e = Files uploaded graph

( Today: 0 filex

First Last Total Units
Name Name Email Telephone Address Total Files NewFiles |F  Progress completed

Captura de tela 22: Estatisticas de alunos por lista de alunos
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Accionar e-mails automatizados

As seguintes acdes irdo acionar e-mails automatizados e o0 envio de um e-mail automaético:

aprendizagem de um curso

Acao Disparado por Destinatario
Criando um Aluno Admin local Aluna
Criacdo de um avaliador Admin local Avaliador
Criacdo de um moderador Admin local Moderador
Avaliador carregando um ficheiro para uma Avaliador Aluna
unidade

Aluno enviando um ficheiro para uma unidade | Aluna Avaliador
Avaliador aprovando todos os resultados de Avaliador Aluna
aprendizagem em uma unidade Moderador
Avaliador aprovando todos os resultados de Avaliador Aluna
aprendizagem, totalizando 50% ou mais para

todo o curso

Avaliador aprovando 100% de todos os Avaliador Aluna
resultados de aprendizagem de um curso Moderador
Designando um Aluno a um Avaliador Admin local Avaliador
Aluno enviando um ficheiro para uma unidade | Aluna Avaliador
Moderador carregando um ficheiro para uma Moderador Avaliador
unidade

Atribuindo avaliador a um moderador Admin local Moderador
Assinando todos os resultados de Avaliador Moderador

NB A lista acima ndo é exaustiva e serd adicionada quando a fun¢do de moderador estiver

totalmente funcional
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