LEAP

GUIA DE UTILIZACAO

Alunos

Aviso: Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdo Europeia. Este documento reflete apenas as
E rasm us + opinides do autor e a Comissdo ndo pode ser responsabilizada por qualquer uso que possa ser feito das

informagdes aqui contidas.
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AcOes do aluno

Um alu

no é capaz de:

Ver informagdes sobre o curso em que eles estdo matriculados

Carregar Ficheiros para suas areas de unidade
Faca upload de Ficheiros para a area 'Meus Ficheiros'

Exclua os Ficheiros carregados em até 30 minutos ap6s o upload
Baixe Ficheiros enviados por seu avaliador

Veja o0 progresso do curso
Veja o progresso de cada unidade

Ver o prazo do curso
Veja o prazo para cada unidade
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Fazendo login no LEAP

Os usuarios do LEAP recebem seus dados pessoais de login por e-mail automaético.
E importante lembrar a senha alocada, pois nenhum registro € 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 4.

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 captura de tela 2 mostra que o aluno esta matriculado em sete unidades e um curso.
Informacdes sobre o contetdo do curso podem ser visualizadas clicando em 'Ver Curso'.

A confirmacgéo da funcdo pode ser vista aqui
Y LEAP stucere e — : Vidkomelorn -

Luton, GB 10°C &6 Drizzle 5Nov, 20191008

Courses:
Total Courses: 1

November 2019

Mon Tue Wed Thu Fri sat Sun

Captura de tela 2: tela inicial

As senhas podem ser alteradas nesta tela:

» Cliqgue em 'Bem-vindo..
» Cligue 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 isso

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

depois de fazer isso.

LEAP Student Enter Keyword Q P EEoi. & veismefonn -

John Test
Stuent

Luton, GB 10°C & Drizzle 5Nov, 201910 18

Log Out L]
Courses.
Total Courses: 1

November 2019

Mon Tue Wed Thu Fri sat sun

Captura de tela 3: Editar perfil
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Carregando Ficheiros
As unidades podem ser acessadas na tela inicial ou em 'I\/Ieupyso.

LEAP eudene

My Progress

John Smith

name@email.com

E) Deadline [~ [Endingin |

31-12-2020 422

DaysLeft
Total Progress

My Units

'SO16V1: Using Coaching and Mentoring Skills 3s 3

Days Left Days Left

Enter Keyword Q P Bao- & wiomeom-~

Captura de tela 4: Acessando unidades

A captura de tela 4 mostra o progresso geral do curso, o prazo geral do curso, 0 nimero de

dias restantes para concluir o curso e informagdes sobre cada unidade.

Clicar em 'Ver' levara o Aluno para aguela unidade para que os Ficheiros possam ser

carregados.
» Cligue em 'Adicionar Ficheiros'
» Subir Ficheiro
» Cligue em 'Salvar' na parte inferior da tela (ndo mostrado na captura de tela 5)
» Se o Ficheiro errado foi'‘carregado, o Aluno tem 30 minutos para exclui-lo
» O avaliador do aluno recebera um e-mail automatico avisando que o Ficheiro foi
carregado
LEAP student Enter Keyword Q O & veiomeson

5017V1: Coaching Practice and Theory

O
G My Progress

(= -
@ Communication ~

Unit Files X Add Files

Completed  Learning Outcome

o1-i-2018 1. Understand the tools and techniques used in coaching
16:21:43 v 4

practice

Viewed
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Unit ID: 39
Unit Progress Unit Status
f— DL (© in Progress Deadline: 31-12-2019
Complered | ]

2. Understand the need to develop relationships to

SOV Con x Support coaching practice
3. Understand guidelines and protocols for intervention
v 4 and the need to develop coaching interventions to meet
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Captura de tela 5: Upload de Ficheiros para uma unidade
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Informacédo da Unidade

A captura de tela 6 mostra:

» Numero da unidade e titulo
» Tempo restante para concluir a unidade
» Progresso percentual da unidade
» Data limite para concluséo da unidade
» Ficheiros adicionados pelo Aluno: os Ficheiros vistos pelo avaliador aparecem como
'Visualizados'; aqueles ainda néo vistos pelo avaliador aparecem como 'novos'
» Status dos resultados de aprendizagem, ou seja, concluido ou ndo concluido.
LEAP student Encer Keyword Q O .. & weicomeobn ~ :

5017V1: Coaching Practice and Theory

O -

G Unit Progress Unit Status
My Progress _ 5
Endingin: 56 Days. DL (© in Progress {7 Deadiine: 31122019 o
e [ [ ] _
Courses -

Q) crmricaton -

Unit Files

L Add Files

y Completed
x
01-11-2019 05-11-2019
16:21:43 13:11:05 v

Viewed
5017V1_Coa... 5017V1_Coa... b 4

Learning Qutcome
1. Understand the tools and techniques used in coaching
praciice

2. Understand the need to develop relationships to
support coaching practice

3. Understand guidelines and protocols for intervention
v and the need to develop coaching interventions to meet
organisational requirements

Captura de tela 6: Informacdes da unidade
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Descarregar Ficheiros do assessor

Os alunos recebem um e-mail automatico quando seu avaliador carrega um Ficheiro. O

Ficheiro pode ser baixado clicando no icone.

LEAP student

5017v1_Coa... 5017V1_Coa...

O -

QO weor
(= -
Q) crmricaton -
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Enter Keyword Q & e & Welcome John v

x 2. Understand the need to develop relationships to
support coaching practice

3. Understand guidelines and protocols for intervention

v 4 and the need to develop coaching interventions to meet
organisaticnal requirements

Assessor Files

01-11-2019
16:25:08

Unit_3017v1...

Files can only be deleted within 38 minutes of being uploaded. Maximum file upload size is 3MB.

Captura de tela 7: Descarregar um Ficheiro de assessor
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Meus Ficheiros

'Meus Ficheiros' &€ acessado em Comunicagao

Tanto o aluno quanto o avaliador poden
aluno.

carregar Ficheiros na area 'Meus Ficheiros' de um

Os alunos carregam os Ficheiro
do Ficheiro para upload é 1
MB.

s’largando-os ou clicando nesta area. O tamanho maximo
B; 0 tamanho total de todos os/Ficheiros carregados é 100

LEAP Student Q @ S en - 8 weicomejonn +

=1 Manager Home / File Manager

Folder : uploads/student/000498/myfiles/

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

Unit 5013v1 Marking
Sheet.docx

Captura de tela 8: Meus Ficheiros

Nota: O upload de Ficheiros para esta area ndo aciona um e-mail automatico.

A érea 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 instrugées.
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Enter Keyword Q Ja¥ HEEn~ ﬁ Welcome John v
File Manager Home / File Manager
O
O -
&
O -
Lo B MyFiles e
Uni . .
@ - Drop files here or click to upload.
@ Communication Accepted types: .xls,.xlsx,.doc,.docx,.pdf,.jpg,.jpeg..gif,.bmp,.png,.mp3

Captura de tela 9: 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 10 mostra um Ficheiro adicionado a pasta Syllabus. A partir daqui, o
Ficheiro pode ser baixado.

LEAP rocal Admin Enter Keyword Q Ja N~ 6 Welcome John ~
Create New Folder
i Be MyFiles e
e Roas) M Assignment 2.6 MB
I8 Syllsbus

LEAP User G...

@ Members
@ Courses
@ units x
@ ‘Communication

LEAP User Guide -
Student November
2019.d00x

Captura de tela 10: Ficheiros armazenados
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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
Criacdo 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
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