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LISTA DE VERIFICACAO PARA CONFIGURAR A FERRAMENTA SELFIE

1. DEFINIR O PERFIL DA ESCOLA

CASA DE
VERIFICACA | ETAPAS ACOES A REALIZAR SUGESTOES

0]

Para iniciar o processo de registo, clique no
botdo amarelo «Inscrever-se». Na pagina
seguinte, insira o endereco de correio
eletrénico oficial da escola que servira de | Tera de aceder a este endereco para completar o
canal de comunicacdo interna entre a | seu registo, certifigue-se de que possui todas as
ferramenta e a escola, preencha o CAPTCHA; | credenciais.

assinale a caixa correspondente para aceitar
a politica de privacidade, a protecdo de
dados e a utilizacao de dados do SELFIE.

1. REGISTAR A SUA
ESCOLA

Se ndo receber a mensagem de correio

Verifigue o endereco eletronico da escola eletronico alguns minutos apds ter feito o

> ATIVAR A CONTA DA que |r15'er|u anteriormente; Abra a mensagem ped'|do, Yerlflque,que ndo esta na pasta SPAM. |
SUA ESCOLA eletronica com o assunto «Completar o seu A ligacao incluida na mensagem de correio
registo na SELFIE» e cliqgue na ligacdo eletronico e valida 48 horas apos ter sido
incluida.. solicitada.Se ndo aceder dentro deste prazo, tera

de voltar a iniciar o processo.




3. CONFIGURACAO DO EU
LOGIN

Para iniciar sessdo no SELFIE, tem de ter
uma conta EU Login, que é o servico central
de autenticacdo da Comissao Europeia que
permite uma autenticacdo unica para 0s
utilizadores de diferentes aplicacdes e
servicos em linha. Quando clicar na ligacao
que recebeu na mensagem de correio
eletronico, ser-lhe-a pedido que se
autentique através do seu EU Login. Se
ainda nao tem uma conta EU Login, ser-lhe-
a solicitado que crie uma.

Pode encontrar informac6es sobre como criar uma
conta EU Login em
https://webgate.ec.europa.eu/cas/manuals/EU_Logi
n_Tutorial.pdf..

4. INICIE SESSAO COMO
COORDENADOR
ESCOLAR

Depois de registado, cligue em «lniciar
sessdo utilizando o EU Login», a ferramenta
pedir-lhe-a que utilize a sua conta EU Login.

Se se esqueceu da sua palavra-passe, pode criar
uma nova aqui: https://schools-go-
digital.jrc.ec.europa.eu/passwordResetRequest

5. COMPLETAR O PERFIL
DA ESCOLA

Preencha as informac®es solicitadas sobre a
sua escola (ou seja, nome oficial, lingua por
defeito, participacao em redes de escolas,
localizacao, tipo e outros dados).

Lembre-se que o perfil da sua escola deve
ser atualizado pelo menos uma vez por cada
ano letivo.

- Se achar conveniente, pode inserir um
endereco de correio eletronico adicional que
servira também de canal de comunicacao entre
a ferramenta e a escola ou o(s) coordenador(es)
escolar(es).

- A maioria das perguntas é obrigatéria, mas
pode atualizar o perfil da sua escola a qualquer
momento, pelo que, se no registo nao dispuser
de todas as informacdes, pode dar uma resposta
provisoria e revé-la posteriormente.

- Se achar conveniente , pode associar uma
conta EU Login secundaria na parte inferior da
Seccao.




2. USAR A PLATAFORMA SELFIE

CASA DE
VERIFICACAO

ETAPAS ACOES A REALIZAR SUGESTOES

Selecione o nivel ou os niveis de ensino
que pretende analisar; Para cada nivel de
ensino selecionado, indique o numero
total de utilizadores (dirigentes escolares,
professores e alunos) que convidara a
participar. Guarde e clique no botdo do
painel de controlo para voltar ao painel
de controlo.

SELFIE WBL (work-based learning)

Selecionar: ensino secundario - Dependendo das caracteristicas da sua escola, pode
profissional; de seguida, a direita da selecionar um ou mais niveis de ensino;
1. SELECIONAR O pergunta «ha empresas que participam - Poderd rever esses numeros mais tarde, até que
NIVEL DE ENSINO no inquérito’» assinale a casa sejam criadas as ligacdes aos questionarios;
correspondente. - Os ndmeros aqui indicados servirdo de base para
Indique o numero total de utilizadores calcular a participacao da sua escola;

(dirigentes  escolares, professores e
alunos) que convidara a participar.

Se pretender envolver empresas, clique
no botao «Registar» para adicionar as
novas empresas que quer convidar.
Clique em <«Adicionar» para selecionar
empresas anteriormente registadas.

Cliqgue em «Guardar a configuracdo» para
sequir para a etapa 2.




2.1 PERSONALIZAR 0OS
QUESTIONARIOS

Selecionar afirmacbes facultativas: As
afirmactes facultativas sao perguntas
predefinidas que podem ser
acrescentadas ao conjunto de perguntas
principais. Para cada nivel de ensino,
selecione tantos elementos quantos
desejar.

- Antes de preencher esta seccdo, recomendamos-lhe
que descarregue e consulte a lista completa de
perguntas principais e facultativas da SELFIE para
dirigentes escolares, professores e alunos, a fim de
evitar duplicacdes das perguntas.

- As perguntas facultativas sdo organizadas de acordo
com as areas da SELFIE (Lideranca, Infraestruturas e
Equipamentos, Colaboracdo e trabalho em rede,
Desenvolvimento Profissional Continuo, Pedagogia:
apoios e recursos, Pedagogia: aplicacdao em sala de
aula, Praticas de Avaliacdo, Competéncias digitais dos
alunos):

- Pode selecionar ou desselecionar uma pergunta
facultativa até ativar as ligacoes..

2.2 PERSONALIZAR 0S
QUESTIONARIOS

Crie as suas proprias afirmacdes: Pode
criar até 10 novas perguntas/afirmactes
para cada nivel de ensino. Selecione o
seu nivel de ensino e clique em «Adicionar
afirmacao». Ser-lhe-a  pedido  que
introduza a pergunta e o texto de ajuda
que pretende acrescentar. Tera de criar
uma versao de cada pergunta e do texto
de ajuda que a acompanha para cada
grupo de utilizadores..

- Certifique-se de que as perguntas que cria estdo
redigidas de acordo com a escala de respostas, para
que os utilizadores possam responder selecionando
uma das sequintes opcées: Discordo inteiramente - Na
minha experiéncia, isto ndao & de todo verdade /
Discordo / Concordo parcialmente / Concordo /
Concordo inteiramente - Na minha experiéncia, isto é
absolutamente verdade/ Nao aplicavel N/A.




3. SELECIONAR DATAS

Clique no botdao azul com o icone do
calendario para selecionar as datas de
inicio e de fim do exercicio de
autorreflexao

Indique a lingua por defeito em que
pretende que a SELFIE seja apresentada
utilizando o menu pendente.

Clique em «Guardar/atualizar datas» para
executar a acdo correspondente.

- A faixa temporal selecionada deve situar-se entre
uma semana (minimo) e trés semanas (maximo);

- Pode alterar a hora de realizacdo do exercicio de
autorreflexdo e atualizar as datas até ativar as
ligacbes aos questionarios. Depois, ja ndo é possivel
alterar (encurtar ou estender) as suas datas.

- Ao escolher as datas, certifiqgue-se de que esta a dar
tempo suficiente a todos os participantes. Tenha
igualmente em conta que os resultados sO estardo
disponiveis no dia sequinte a data de fim do inquérito,
mesmo que termine o inquérito mais cedo.

4. ATIVAR LIGACOES

Selecione o nivel de ensino para o qual
quer gerar as ligacdes. Pré-visualize os
questionarios e 0o periodo de
autorreflexao.

Clique em «Gerar ligacGes» para executar
a acao correspondente. A plataforma
gerara automaticamente uma ligacao
para cada categoria de participantes.

- Pre-visualize os questionarios e certifiqgue-se de que o
periodo de autorreflexdo selecionado & aquele que
pretende que a sua escola participe no SELFIE. Uma
vez ativadas as ligacdes, deixa de ser possivel alterar
a configuracao.

- A direita de cada ligacdo, encontrard dois botdes: um
copia a ligacdo para a area de transferéncia, o outro
permite preé-visualizar o questionario correspondente;

- Clicando no botao «Imprimir ligacdes», podera imprimir
as ligacdes ao questionario para o distribuir.




5. PARTILHAR AS
LIGACOES E
SUPERVISIONAR A
PARTICIPACAO

Depois de gerar as ligacdes, deve
distribui-las entre os participantes. No
Painel de controlo, podera ver em tempo
real as taxas de participacao de todos os
grupos de utilizadores, apresentadas sob
a forma de grafico de barras interativo.
Passando o cursor sobre as barras vera
informacdes sobre o numero de
utilizadores que foram convidados a
participar e a taxa percentual de
conclusdo, bem como o numero minimo
recomendado para cada qrupo de
utilizadores.

SELFIE WBL: Para os formadores das
empresas, as taxas de participacdo
sdo absolutas e ndo apresentadas em
percentagens..

- Os utilizadores nao precisam de iniciar sessdo no
SELFIE e nao necessitam de uma conta EU Login, a
participacao deve ser voluntaria e sera anonima.

- Depois de acederem ao questionario, os utilizadores
podem alterar a lingua em que a SELFIE é visualizada
utilizando o menu pendente;

- Para os alunos, a resposta ao questionario nao deve
demorar mais do que 20 minutos e para 0s
professores, dirigentes escolares e formadores ndo
mais de 40 minutos. No entanto, apos ter sido iniciado,
0 questionario deve ser preenchido no prazo de duas
horas, ou perdem-se as respostas ja inseridas;

- Quanto mais elevadas forem as taxas de resposta
na SELFIE, mais exatas e Uteis serdo as informacdes
fornecidas no relatério:

- Apos enviar as suas respostas, cada utilizador pode
personalizar e descarregar um certificado de
participacao. Os nomes introduzidos para personalizar
os certificados NAO sdo guardados, dado que a
participacao na SELFIE é sempre andnima.




3. APOS A CONCLUSAO DA SELFIE

CASA DE

VERIFICACAD | ETAPAS

ACOES A REALIZAR

SUGESTOES

1. RESULTADOS

A plataforma gerara automaticamente
o relatério da sua escola, que estara
disponivel no dia seguinte ao termo do
periodo que selecionou para aplicar a
autorreflexdo. Para ver o relatorio da
sua escola, tera de selecionar o nivel de
ensino cujos resultados pretende ver.
Também pode comparar os resultados
de diferentes sessoes..

SELFIE WBL. Também pode
desagregar por empresa e por setor.

Se um dos grupos de utilizadores ndo tiver participado, o
seu relatério tera a indicacdo de uma participacao
incompleta, e se as taxas de conclusao forem demasiado
baixas, ndo serdo mostrados resultados. Se a escola tiver
tido um baixo nivel de participacdo, os resultados devem
ser analisados com cautela, uma vez que poderao nao ser
totalmente representativos da situacdo da escola.

2. APLICAR OS
RESULTADOS

-0 relatdrio da escola produzido pela
SELFIE pode ser utilizado como uma
base para reflexao e debate em toda a
comunidade escolar.

- O relatdrio apresentara:

- Uma panoramica de cada uma das seis
areas SELFIE, mostrando as taxas
medias para cada uma delas por grupo
de utilizadores;

- Resultados por area que mostram a
pontuacdo meédia correspondente a
cada afirmacdo numa determinada
area;

- Ao analisar os resultados do relatério da escola
produzido pela SELFIE, devera analisar se existem
areas ou afirmacdes/perguntas especificas com:
Pontuacbes baixas; Pontuacdes elevadas; Diferencas
significativas nas pontuacdes entre grupos de
utilizadores. Sugerimos que inicie a sua reflexao a
partir desses elementos;

- Os dirigentes escolares, professores e alunos devem
reunir-se para debater os pontos fortes e fracos
identificados no relatério da escola produzido pela
SELFIE. A escola pode utilizar estas informacfes para
desenvolver um plano de acdo, que deve definir com
precisdo 0 que deve ser feito para garantir a




- Resultados por utilizador que mostram
as respostas medias por grupo de
utilizadores para todas as afirmacdes.

consecucao do objetivo.

- SELFIE WBL. Os dirigentes escolares, professores,

alunos e formadores das empresas devem reunir-se
para debater os pontos fortes e fracos identificados no
relatério da escola produzido pela SELFIE. A escola e a
empresa podem utilizar estas informacdes para
desenvolver um plano de acao, que deve definir com
precisdo 0 que deve ser feito para garantir a
consecucao do objetivo.

3. CERTIFICACAO:

A escola pode solicitar um cartao digital
SELFIE no painel de controlo do
coordenador.  Os  cartdes  estdo
disponiveis para todos os exercicios do
SELFIE anteriores para 0s quais a escola
cumpre os critérios de atribuicao.

Pode personalizar e descarregar um
certificado como coordenador escolar do
SELFIE.

Lembre-se de que todos o0s
participantes que responderam ao
questionario (incluindo os formadores
em contexto de trabalho) podem
descarregar  um  certificado  de
participacao pessoal imediatamente
apos o seu preenchimento.

Os critérios para a atribuicao de um cartao digital sao
0s sequintes:

ter concluido um exercicio do SELFIE num nivel de
ensino com as trés categorias de participantes:
dirigentes escolares, professores e alunos.

ter mais de 10 participantes no mesmo exercicio para
todas estas categorias em conjunto.

4. RECURSOS

Nesta seccdo encontrara  alguns
recursos, como um video explicativo e o
guia do coordenador escolar em
diferentes linguas.




CONTACTAR A UNIAO EUROPEIA
Pessoalmente

Em toda a Unido Europeia ha centenas de centros Europe Direct. Pode encontrar o endereco do centro mais préximo em linha (european-
union.europa.eu/contact-eu/meet-us pt).

Por telefone ou por escrito

Europe Direct é um servico que responde a perguntas sobre a Uni&o Europeia.

Pode contactar este servico:

— pelo telefone gratuito: 00 8006 7 8 9 10 11 (alguns operadores podem cobrar estas chamadas),
— pelo telefone fixo: +32 22999696,

— através do seguinte formuldrio: european-union.europa.eu/contact-eu/write-us pt

ENCONTRAR INFORMACOES SOBRE A UNIAO EUROPEIA

Em linha
Estdo disponiveis informacGes sobre a Unido Europeia em todas as linguas oficiais no sitio Europa (european-union.europa.eu).
Publicacdes da Uniao Europeia

As publicagdes da Unido Europeia podem ser consultadas ou encomendadas em op.europa.eu/pt/web/general-publications/publications. Pode obter exemplares
multiplos de publicacdes gratuitas contactando o seu centro local Europe Direct ou de documentac&o (european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us pt).

Legislacdao da Unido Europeia e documentos conexos

Para ter acesso a informacéo juridica da Unido Europeia, incluindo toda a legislacdo da Unido Europeia desde 1951 em todas as versées linguisticas oficiais,
visite o sitio EUR-Lex (eur-lex.europa.eu).

Dados abertos da Unidao Europeia

0 portal data.europa.eu da acesso a conjuntos de dados abertos das instituicées, organismos e agéncias da Unido Europeia. Os dados podem ser descarregados
e reutilizados gratuitamente, para fins tanto comerciais como ndo comerciais. Este portal também disponibiliza uma série de conjuntos de dados dos paises
europeus.
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Ciéncia para as
politicas publicas

Servico das Publicacdes
da Unido Europeia

O Centro Comum de Investigacdo fornece
conhecimento cientifico independente para
apoiar as politicas da UE para que tenham um
impacto positivo na sociedade
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