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AcOes do administrador local
O administrador local é capaz de realizar as seguintes acoes:

e Criar moderadores

e Criar avaliadores

e Criar Alunos

e Atribuicdo em lote de avaliadores as unidades

e Atribuir avaliadores aos alunos

e Atribuir alunos a cursos e unidades

e Atribuir avaliadores a moderadores

e Alunos de importacdo em massa

e Matricular os alunos em lote num curso

o Criar categorias para cursos
o Criar cursos
e Criar unidades

e Editar e-mails

Quando as acdes acima forem executadas, o Administrador Local também podera editar e

excluir as informacdes.

CONSELHOS GERAIS AO USAR O LEAP:

e Use o0 Google Chrome, pois a funcionalidade total ndo pode ser garantida em

outros navegadores

e Use 0 botdo 'Voltar' sempre que possivel para retornar a pagina anterior

Guia do usuéario do LEAP: Administrador local: versédo 6 de outubro de 2020
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Fazer 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 0 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
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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 Locai Adin Enter Keyword Q Q BB~ 6 Welcame Jonn ~ -

Luton, GB 13°C @MW Rain 250ct, 201911 18 Home

-4

Students Units Unit Evaluated
Total Students: 111 Total Units: 186 Unit Evaluated: 76

Units

Communication =

Add Event < > Today October 2019 month  week | day

Mon Tue Wed Thu Fri sat sun
1 2 3 4 5 [

Captura de tela 2: tela inicial

As senhas podem ser alteradas nesta tela:

» Cliqgue em 'Bem-vindo..
» Clique em 'Editar Perfil'
» Role para baixo para inserir e inserir n ente a nova senha

» Cligue em 'Enviar para salvar a nova senha. Lembre-se de anotar isto

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

depois de fazer isso.

LEAP rocaraamin Enter Keyword Q Q BE N~ 6 Welcome john ~
leap_uk
Luton, GB 13°C 4% Rain 250ct, 201911 28 Lot
Overview
Lsgou ad

Students Units
Total Students: 111 Total Units: 186

Unit Evaluated
Unit Evaluated: 76
Units.

Communication

Add Event < 3 Today QOctober 2019 month  week | day
Mon Tue Wed Thu Fri sat sun

1 2 3 4 5 &

B 3 10 1 1 iE!
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Captura de tela 3: Editar perfil

Criando um Membro

O procedimento para criar um moderador, um avaliador ou um aluno é o mesmo. Este
exemplo mostra como criar um avaliador.

lique na caixa suspensa Membros
liqgue no membro a ser criado, ou seja, avaliador
Clique em Criar Assesso

@ Welcame John ~

Create Assessor

@ Personal Profile @ Gontact Information @ Lagin Information gcommelen

Personal Profile

First Name Last Name

Image Nationality

6 Seleot 2 Nationality

Captura de tela 4: Criacao de um avaliador

> Adicionar nome; Ultimo nome; selecione Nacionalidade na caixa suspensa;
carregue a fotografia se necessério. Clique em 'Avancar'.

» Adicione informacdes de contato. Clique em 'Avancar'.

» Adicione informagdes de login. Dica: registre 0 nome de usuério e a senha
em um documento separado, ou seja, uma planilha do Excel com outras
informagdes do usuario, pois uma vez que as informacdes de login sdo
criadas e salvas, ndo podem ser acessadas pelo administrador local.

NB: se o nome de usuario foi usado anteriormente, um diferente deve ser
inserido.

NB As senhas devem ter 8 caracteres ou mais.

Clique em 'Avancar'.

» Quando um membro for criado, ele aparecera na lista dessa categoria.

A partir desta lista, os detalhes dos membros podem ser editados ou
excluidos. Se estiver editando, lembre-se de 'Salvar‘.o novo detalhe.

LEAP Locs! Admin Enter Kngre @ Weicoms Jomn =

Address

Telephone

Anne-MarieDaly Anne-Marie Daly ! Anne-marie daly@exponertialfraining com Biitish 140 Chamwood Road 01455 845071 ° o

Showing 1101 f 1 entries -
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Captura de tela 5: Editar ou excluir um avaliador

NB Um membro pode ter varias fungfes e usar o mesmo endereco de e-mail, no entanto,
nomes de usuario e senhas diferentes devem ser alocados para cada funcéo.
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Criando um curso
O LEAP é projetado para hospedar cursos e unidades. As unidades constituem um curso.

Antes de criar o curso, verifique se a categoria apropriada foi criada procurando em Cursos /
Lista de categorias.

Se necessério, adicione categoria e salve.

Title

Wanagement & Leadership

Professional Consuling

Coaching & Mentoring

Languzges

Interculural Awareness.

© Add Calegory

Captura de tela 6: Adicionar uma categoria

lique em Cursos / Criar um Curso

Adicione o Titulo do curso, por exemplo, Processamento de Texto de Nivel 3;
Certificado CMI Nivel 3 em Gestado de Primeira Linha

Adicione o objetivo do curso e palavras-chave para indicar os topicos
incluidos no curso

Atribua a categoria apropriada ao curso. Clique em 'Salvar'

Eer Keywond a O ma. @ e

Create a Course Home / Courses | Creste  Course:

@ Course Aim*™
%
certificate_sample jpg
Keywords Category
o Management & Leadership
Save

Captura de tela 7: Criar um curso
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O curso recém-criado aparecerd na Lista de Cursos e daqui seus detalhes podem ser
visualizados ou editados. O curso pode ser excluido da funcdo Editar.

Os cursos podem ter unidades adicionadas a eles. As unidades devem ser criadas primeiro.
As etapas para a criagdo de unidades s&o descritas na proxima secao.

As unidades obrigatorias do curso podem ser adicionadas a um curso da seguinte forma:

V& para Cursos / Lista de Cursos

Encontre o curso ao qual as unidades devem ser adicionadas

Clique em Editar (icone de lapis)

Clique nos controles deslizantes do circulo na coluna 'Unidades necessarias'
Clique em 'Salvar'

VVVYVYYY

i’ LEAP Local Admin Enter Keyword Q JaY == EN - W Velcome John ~
ra
Keywords: Category
Coaching & Mentoring v &
@ Units Search: 6
@ Communication Required
D 1k Title i e
3011V1: Principles,
- Skills and Impact of °
o Coaching and
Mentoring
3012V1: Coaching and —3 >
i Mentoring for o certificate_sample.jpg
h Individual and Team
MNeeds
3013V1: Managing
o the Coaching and °
- Mentoring

Relationships

£ Type here to search

Captura de tela 8: Adicionar unidades a um curso

As unidades opcionais de um curso, escolhidas pelo aluno, séo adicionadas ao inscrever o
aluno. Consulte a secao: Inscrevendo um Aluno num Curso

Ao criar um curso, é possivel copiar e colar texto de documentos do Word, planilhas
do Excel e documentos PDF; n&o copie e cole das caixas de texto.
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Criando uma Unidade

As unidades séo criadas individualmente e posteriormente vinculadas a um curso: Consulte

Criando um curso.

lique em Unidades / Criar Unidade
Adicionar Titulo da Unidade e Objetivo da Unidade
Adicione o primeiro resultado de aprendizagem

/ YV V VY

'‘Adicionar novo' a cada vez
Adicione valor de crédito para a unidade
Clique em 'Salvar'

Credit Value:

Adicione o segundo, o terceiro etc. Resultado de aprendizagem clicando em

Captura de tela 9: Criando uma unidade

A unidade recém-criada aparecera na Li
podem ser editados ou excluidos.

LEAP Locel Admin

3003V1: Mesting Stakehoider Neads

3004V/1: Managing and Communicating Infarmaton

= f qualiy, the impact of qualty and the

3008V Impraving Te: ge, understanding and skills

3008V1: Management communicaten  Tnsuntis about understanding the principes, methods and the eflectveness of management commun

3010V1: Being a leader

2011V1: Py d Impact of Coaching and Mentoring

3012V4: Coaching and Mentoring for Individual and Team Nesds ™ derstanding how coaching an

ta de Unidades e, a partir daqui, seus detalhes

oo
(1=}
Q0
@0
oo
(1=}
Qo
Qo

Captura de tela 10: Editar ou excluir uma unidade
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Apoés a criacdo de uma unidade, ela pode ser adicionada a um curso (consulte a se¢ao
anterior).
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Atribuicao de avaliadores as unidades

Uma vez que as unidades e avaliadores tenham sido criados, os avaliadores podem ser
vinculados as unidades que eles sdo aprovados / qualificados para avaliar.

» Va para Membros / Assessores / Atribuicdo em lote de avaliadores as
unidades

» / Clique na caixa a direita de uma unidade para ver a lista de avaliadores e
selecione os aprovados para avaliar a unidade

» Clique em 'Salvar'

Enter Keyword Q @ TEen- O Weicome Jonn ~

Batch Assign Assessors o Units

Units List
| @ Bxs Bosv

D Ji Units Select Assessor

5032: The Client Relationship x aly =

5034: Problem Solving. Tools and Techniques for Consukants

Captura de tela 11: Atribuicdo de avaliadores as unidades
NB: Se o nome do avaliador ndo aparecer na area 'Selecionar avaliador', faca o seguinte:

Va para a lista de unidades / unidades

Clique no icone 'Editar Unidade' contra a Unidade
Marque a caixa 'Certificado’ contra o nome do avaliador. Clique em 'Salvar’
Retornar aos membros / avaliadores / Atribuicdo em lote de avaliadores as
unidades e concluir o processo de atribuicdo de avaliadores as unidades (ver
acima)

YV VYV

your xnouns
planning, work planning, relationship building The o
enable you mast sl of the a unit.

- &
Credit Value
& Select Assessor
Leaming Outcome
First Name |t LastName Select Al
1. Be able o develop and use 3 personal development pisn Anne-Marie Daty @ cershes
.
Showing 1o 1 of 1 eniries -
2. Understand how to pian and manzge work
. K
3. Understand how to develop and maintain effective working relafionships to achieve
stiectives -
%
Add New
[ orr [ e

Captura de tela 12: Avaliador de certificagdo para unidade
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Atribuicao de avaliadores a moderadores

Depois de criar avaliadores e moderadores, é possivel vincular as fun¢des conforme

necessario, resultando em um moderador tendo acesso ao trabalho de um ou mais
avaliadores.

» Vé para moderadores / Atribua um avaliador a um moderador
» Cligue em 'Selecionar' na entrada do moderado

LEAP iocal Admin

Moderators

Captura de tela 13: Atribuicdo de avaliador ao moderador

» Verifigue o nome do avaliador a ser vinculado ao moderador
» 'Salve ['

LEAP Local Admin

Assign an assessor to a moderator

Captura de tela 14: Atribuicdo de avaliador ao moderador
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Inscricdo de um aluno em um curso

» VA& para Membros / Alunos / Atribuir Aluno para Curso Ajustado

» Na lista de alunos, clique na seta azul a direita do nome do aluno para ver
todos os cursos do LEAP (veja a captura de tela abaixo)

» Habilite o curso para o aluno clicando no botéo Habilitar / Desabilitar nesse
curso

» Cligue em 'Salvar' antes de prosseguir para a préxima etapa

» Clique no icone 'Ajustar unidades para alunos' ao lado do titulo do curso para
acessar a funcdo de alocar as unidades para o aluno

Enable/Disable Course Adjust Units for the Student

Q000000

Captura de tela 15: Inscri¢do de um aluno em um curso

» Aloque as unidades para o aluno clicando na coluna Ajustar unidades para o
aluno

'Salvar' (ndo visivel na captura de tela)
> Defina a data limite de concluséo do curso clicando no calendario e
a data desejada. Clique em 'Salvar'

CMI Level 3 Certificate in Coaching and Mentoring

Goaching & Mentoring

Search

Adjust Units for the
Student

\ @

certifcate_sample jpg

2102018 ]

40 3013V1: Managing the Goaching and Mentoring
Relationships

Captura de tela 16: Alocar unidades para o aluno
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Alunos matriculados em massa no LEAP
Varios alunos podem ser adicionados ao LEAP em massa:

GoTo Members / Students / Bulk Student Entry

Baixe o modelo

Adicione os detalhes dos alunos ao ficheiro de modelo do Excel

Salvar ficheiro como ficheiro CSV

Faca upload do ficheiro CSV clicando em 'Selecionar uma lista CSV' e selecionando
o ficheiro

Verifique as credericiais
'Procedimento de importacao’

VVVYYVY

>
>

oooooo

Bulk Student Entry

& S~Vect a CSV list

ior e tce [ comen 10y €5 o mporirg

L Type here to search

Captura de tela 17: Registo em massa

As informag8es necessérias para o Bulk Enroll incluem:

e Primeiro nome

e Ultimo nome

¢ Nacionalidade (n&o obrigat6rio)
e Endereco de e-mail

e Nome do usuério

e Senha (8+ caracteres)

Péagina 15 do 21
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Atribuicdo em massa de alunos em um curso

Vérios alunos, todos concluindo o mesmo curso e as mesmas unidades, podem ser inscritos
em um curso como um lote:

GoTo Membros / Alunos / Atribuir aluno ao curso
Selecione o curso

Selecione o prazo do curso (usando o calendario)
Selecione as unidades

Pesquisar Aluno 1; marque a caixa ao lado do nome
Pesquisar Aluno 2; marque a caixa ao lado do nome
Salve [J

VVVYVYVYYVYYVY

LEAP tocal Admin Enter Keyword Q o Een~ 6 Welcome John

CMI Level 5 Certificate in Management Coaching and Mentoring g

Home n
6 Deadline
ﬁ CMI Level 5 Certificate in Management Ceaching and Mentoring 08-08-2020 1]
Members

Select Students

Courses )
6 Course Aim ‘ ‘ ‘ ‘
@ (1 of
@ T

Search:  john

First Last
Name Ik Name Select All Students

John et Assign student to the
& course

Search:

John Goggins Assign student to the
Required Select course
D 1t Tite Units Units

Assign student to the

-
= 5017V1: Coaching John o course
Practice and Theory

Captura de tela 18: Atribuicdo em massa de alunos em um curso

» Siga o procedimento para atribuir o avaliador ao aluno: consulte a pagina 15

NB Se esta etapa final ndo for realizada, o avaliador ndo ter4 acesso ao portal do aluno

Pé&gina 16 do 21
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Atribuir avaliador ao aluno

Para permitir que o avaliador possa se comunicar com o aluno e acessar seu trabalho, eles
devem estar vinculados. O processo a seguir explica como fazer isso.

» Vé para Membros / Avaliadores / Atribuir Avaliadores ao Aluno

» /Na lista de alunos, clique na seta azul no lado direito da tela para ver todas
as unidades que foram atribuidas ao aluno (veja a captura de tela abaixo)

»/| Selecione o avaliador na caixa suspensa para cada unidade

» Clique em 'Salvar'

LEAP Locat Admin

Assign Assessor to Student

Karina Caimns

Captura de tela 19: Atribuicdo de avaliador ao aluno

Nota: Se esta etapa nao for realizada, o avaliador ndo conseguira visualizar seus alunos.
Pode ocorrer uma situacdo em que mais de um avaliador seja designado para algumas
unidades, portanto, designar um avaliador para seus alunos confirma a relagéo.
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Mudando o status do aluno
Se um aluno néo precisar mais de acesso ao LEAP, seu status pode ser suspenso.

» Procure pelo nome do Aluno
» Clique no icone 'Suspe

Captura de tela 20: Alterar o status do aluno
» Responder a mensagem na tela

LEAP tocal dmin

Students

Captura de tela 21: Confirmando a suspenséo do aluno
Esta acao pode ser revertida clicando no icone uma segunda vez.

Quando o Aluno suspenso se conectar ao LEAP, ele recebera a seguinte mensagem:

You are suspended from the
application.

u will now be logged out.

Captura de tela 22: Mensagem para 0 aluno suspenso
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Editando Emails

Emails gerados automaticamente pelo LEAP podem ser editados da seguinte forma:

is para os dados a que se referem.

» Va para '‘Comunicacdes'

» Selecione 'Modelos de Email’

» Selecione o e-mail a ser editado na caixa suspensa

» Faca as alteragdes necessarias. NB: Nao remova os colchetes ou altere qualquer
texto dentro dos colchetes, pois sédo variav

» Salvar alteragbes

» Uma prévia da mensagem pode ser vista a direita da tela

Email Templates

Select the template you wish to edit

assessor_new_studey

Home / Email Templates

=¥ LEAP
Hello, {Firstname}!

You have been assigned a new Leamer, called
{stuFirstname} {stuLastnamel, who s registered
onto the {unitname}.

If you have not already been in touch with the
Learner, please make contact as soon as possible.

Captura de tela 23: Como editar e-mails
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Accionar e-mails automatizados

As seguintes acdes irdo acionar e-mails automatizados o envio de um e-mail automatico:

aprendizagem de um curso

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

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

todo o curso

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

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

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

totalmente funcional

Guia do usuéario do LEAP: Administrador local: versédo 6 de outubro de 2020
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Meus ficheiros

A area Meus Ficheiros pode ser usada para armazenar documentos pessoais, por exemplo,
curriculum vitae, certificados de qualificag&o, programagdes de programas ou informacdes
sobre o curso, por exemplo, programa do curso. O tamanho maximo do ficheiro € 3 MB.

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

LEAP Local Admin
File Manager
6 e
@ Members Folder : uploadslacal_admin/050166/myfiles/
e Courses Create New rolder
L B MyFiles e
@ e Drop files here or click to upload.
@ Communication Accepted types: .xls,.xIsx,.doc,.docx,.pdf,.jpg,.jpeg,.gif,.bmp,.png,.mp3

Captura de tela 24: Meus ficheiros

Depois de criada uma nova pasta, € possivel criar subpastas dentro dela.

Para adicionar ficheiros a uma pasta, clique na pasta onde o ficheiro deve ser armazenado

e clique na caixa 'Solte os ficheiros aqui ou clique para enviar'.

A captura de tela 25 mostra um ficheiro adicionado a pasta Syllabus. A partir daqui, 0

ficheiro pode ser baixado.

LEAP Local Admin Enter Keyword Q o e~
Create New Folder
6 Home B Assidoment 2.6 MB
I Syllabo
@ R LEAP User G...
O
0 - x

@ ‘Communication

LEAF User Guide -
Student November
2019.docx

Captura de tela 25: Ficheiros armazenados
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