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1. Apresentacao

Bem-vindo ao curso Gestdo Estratégica de Pessoas e Planos de Carreira.

Este documento é dirigido a vocé, participante. Com ele, vocé conhecerd como estd
estruturada a interface de navegacdo do curso e aprendera a utilizar os seus recursos basicos.

No curso, serd utilizado o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) Moodle, que estd sendo
amplamente utilizado no Brasil e no mundo. E desenvolvido sob a filosofia de software livre.

Em caso de dificuldades de utilizagdo desse ambiente, envie um e-mail para
ead@escolagov.ms.gov.br ou entre em contato através do telefone (67) 3321-6100
informando o assunto: Suporte ao Ambiente Virtual dos cursos EaD.

2. Passos Iniciais

2.1 ATUALIZAR O PERFIL DE PARTICIPANTE

O Perfil é um recurso importante para que vocé obtenha informag¢des sobre os demais
participantes do curso, por meio dos dados disponibilizadas por cada um deles. E importante
que cada participante mantenha seu perfil atualizado.

Para modificar seu perfil, clique no link Perfil na caixa Administracdo. Conforme a Figura 1
vocé verd uma nova tela. Selecione Modificar Perfil e faca as alteragdes e acréscimos
necessarios.

F U N D A < A *]
ESCOLA DE GOVERNO Home Meu Perfil  Orientacdes
DE MATO GROSS0 DO SUL

udrio / Modificar perfi

Navegacdo . R .
Luiz Fabio Nogueira Lemos

Painal
= Péginainicial do site » Expandir tudo
> ESCOLAGOV-MS - Geral

» Curso Nome | iz Fabio
» Meus cursos
Sobrenome Nogueira Lemos

AT Endereco de email |lemos@escolagov.ms govbr

Mostrar endereco  Apenas os participantes do curso podem ver o meu endereco de email ¥
de email

Cidade/Municipio

» Administracao do curso

Validacdo do Certificado
Selecione um pais  Brasil v

Validar Certificado . -
Zona de fuso  Fuso horério do servidor (América/Manaus) *
nsira o cddige do certificado horario

DK Descricdo @
) = v 3 H = P 2
. =l 5

Figura 1: Formuldrio para editar perfil
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2.2 CONHECER A PAGINA DO CURSO

A pagina principal do curso é dividida em duas colunas:

océ acessou como Luiz Fabio Nogueira Lemos Sair

F U N D A ¢ A O
ESCOLA DE GOVERNO Home Meu Perfil  Orientacdes

DE MATO GROSSO DO SUL

Painel / Backups / Gestac_estrategica_pesseas_BKP
S — Zeuprogresso@
Naohs menzagens pendenes Gestao Estratégica de Pessoas e Planos de Carreira
Menzagen:

Prezado(a) Participante, seja bem vindo(a)!

Participantes . _
Este curso objetiva homogeneizar conhecimentos sobre temas relacionados a gestdo de pessoas, essenciais para a

2 Paricipantes discussdo sobre as diretrizes dos planos de carreira, ja iniciada pela Secretaria de Recursos Humanos.

Usuérios Online Para um bom aproveitamento, leia atentamente os documentos referentes ao curso e a utilizagdo deste ambiente.

(0lmes 5 minutos Atualize seu navegador de internet para uma melhor visualizacdo.

Luiz Fabic Nogueir

Bom curso!
Navegacdo
Painel
ane. #: | Apresentacdo [m]
a Paginainicial dosite
» ESCOLAGOV-MS @ Critérios de Avaliacdo [m]
< Cursoatal W ciblioteca ]
- Gestao_estrategica_pessoas_BKP
> Participantes ##:| Glossario O
> Emblemaz !l Férum de noticias
slralegica ce Pessoase n

Figura 2: Pdgina Inicial

- Coluna 1: contém ferramentas e recursos do curso
- Coluna 2: contém o contetdo e as atividades do curso.

> 2.3 BARRA DE NAVEGAGCAO

A barra de navegac¢do da Escolagov Virtual - Moodle (Figura 3) permite que vocé veja o
caminho da pégina que estd acessando no momento.

F UND A ¢C A O
ESCOLA DE GOVERNO Home Meu Perfil Orientagdes
DE MATO GROSSO DO SUL

Painel / Backups / Gestao_estrategica_pessoas_BKP

Figura 3: Barra de Navegag¢éo
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3. . RECURSOS DISPONIVEIS

» 3.1 COLUNA 1: FERRAMENTAS E RECURSOS DO CURSO

A primeira coluna apresentada na tela do curso contém ferramentas e recursos disponiveis
para voce.

2.1.1. MENSAGENS

A caixa Mensagens (Figura 4) permite a visualizagdo das mensagens enviadas para vocé por
outros participantes do curso

Para enviar uma mensagem, cligue no nome ou foto do participante e, na tela de visualizacao
do perfil, clique em Enviar Mensagem (Figura 5). Estas mensagens sdo pessoais e somente
guem enviou e quem recebeu poderdo acessa-las.

Mensagens

Nao ha mensagens pendentes

Mensagens

Figura 4: Box de Mensagens

|

F U N D A ¢ A O
ESCOLA DE GOVERNO Home Meu Perfil  Orientacoes

DE MATO GROSSO DO SUL

Painel / Backups / Gestac_estrategica_pesseas_BKP / Participantes / Aluno ESCOLAGOV-MS
Mensagens
130 ha menzagens pendentes

Menzagenz

Participantes
Alunc ESCOLAGOV-MS

& Participantes

Usudrios Online 7 Mensagem
o Detalhes do usuario Miscelanea
Luiz Fabio Nogue|
= Ver todas os posts do blog
Navegacdo Pais Brasil

= Mensagens do férum

= Discussdes do fdrum
Painel

w Pagina inicial do site

Figura 5: Enviar Mensagem
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PARTICIPANTES

A caixa “Participantes” (Figura 6) permite que vocé veja todos os alunos e tutores que estdo
participando do curso.

Participantes

& Participantes

Figura 6: Participantes

Nessa pagina (Figura 7: Lista de participantes) vocé terd acesso ao perfil de cada um deles,
bastando, para isso, clicar no nome ou na foto de cada um.

F UND A C A O
ESCOLA DE GOVERNO Home Meu Perfil Orientagdes
DE MATO GROSSO DO SUL

Painel / Backups / Gestao_estrategica_pessoas_BKP / Participantes

Mensagens RE
Participantes

Meus cursos Gestao_estrategica_pessoas_BKP ¥ Inativo por mais de Selecionar periodo v Lista de usudrios Resumo B
Participantes Papel atual
& Participante: Todos os participantes ¥
Usudrios Online Todos os participantes: 2

Nome : TodosABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Luiz Fabio M Sobrenome : TodosABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ
Foto do usudrio Nome / Sobrenome Cidade/Municipio Paiz Ultimo acesso ao curse
Navegacdo
Luiz Fabio Nogueira Lemos Brasil 10 segundos
Aluno ESCOLAGOV-MS Brasil Nunca

Figura 7: Lista de Participantes

USUARIOS ON-LINE

A caixa Usuarios On-line (Figura 8: Usuarios on-line), permite que vocé veja quais dos seus
colegas de turma estdo on-line naquele momento. Podendo, ainda, interagir com eles.

Usudrios Online

(U&imos 5> Minuios)

Luiz Fabio Nogueira Lemos

Figura 8: Usudrios Online
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ATIVIDADES

Em razdo da metodologia e do conteldo de cada curso, sdo escolhidas diferentes atividades.
Essas atividades aparecem na coluna principal do ambiente virtual, bem como a respectiva
programacado. Abordaremos aqui algumas dessas atividades.

FORUNS
O Foérum de Noticias € um espaco destinado a divulgacdo de informagdes importantes
postadas por coordenadores de curso.

QUESTIONARIO (EXERC/C/OSAVAL/AT/VOS)

Essa atividade tem por objetivo avaliar a assimilagdo de conhecimentos pelos participantes do
curso. Para responder os exercicios, clique no link representado pelo icone Questionario, em
cada médulo. Vocé podera fazer trés tentativas de respostas. Sdo atividades pontuadas.

AUTOAVALIACAO DE APRENDIZAGEM

Essa atividade permite que vocé faca a autoavaliacdo a respeito dos objetivos de
aprendizagem definidos no inicio de cada mddulo, verificando se os atingiu. Assim, vocé
podera rever conceitos, caso perceba que ndo tenha apreendido determinados conteudos.
Essa atividade ndo é pontuada.

AVALIACAO DE SATISFACAO

Ao final do curso, reserve alguns minutos do seu tempo para nos fornecer sua opinido sobre a
capacitacdo. Sua opinido é fundamental para que possamos melhorar o contetdo e o formato
do curso.

CERTIFICADO
A liberagdo do certificado estd condicionada ao aproveitamento igual ou superior a 60% de
acerto nos exercicios avaliativos.

O certificado do curso estara disponivel para impressdao somente apds 10 dias Uteis a partir da
data final do curso, em razao de procedimentos administrativos para encerramento da turma.

ADMINISTRACAO
A caixa Administragdo (Figura 9) permite que vocé visualize suas notas, modifique informacgdes
do seu perfil e mude sua senha de acesso.

Administracdo

- Administracgo do curso
B Notas

Figura 9: Box Administragdo
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NOTAS
A opcdo Notas permite a visualizacdo da nota da atividade do curso. Ao clicar nesse link,
aparecerd uma lista com o nome da atividade e respectiva nota.

Vocé podera clicar no nome das atividades da lista para obter um relatério detalhado. Podera
também visualizar estatisticas relacionadas a essas atividades, por exemplo, a melhor e a pior
nota entre os alunos e a média das notas.

Somente sera atribuida nota aquelas atividades previamente determinadas pelos conteudistas
ou coordenadores do curso.

PERFIL
Na opg¢ao Perfil/ Modificar perfil, vocé podera:

e Compartilhar breve apresentacdo sua com seus colegas de turma (campo “descri¢cdo”);
e Inserir sua foto (campo “imagem”);

Mudanca de senha e dados pessoais:

Para mudar sua senha de acesso a Escolagov Virtual - Moodle, clique no link Mudar a Senha.
Uma nova tela aparecera para que vocé digite a senha atual e a nova, como mostra a Figura 10
abaixo. A nova senha deve conter no minimo 4 digitos.

F U N D A ¢ A O
ESCOLA DE GOVERNO Home Meu Perfil  Ornentacoes
DE MATO GROSS0 DO SUL

Painel / Preferéncias / Conta de usuario / Mudar a senha

Navegacio Mudar a senha

. Identificacao de llemos@escolagov.ms.govbr

Painel =

usudrio

Pagina inicial co site

e Senha atval*
> ESCOLAGOV-MS

> Meus curzos Nova senha*

Nova senha
Validacdo do Certificado (novamente)™

Validar Certificado

nsira o cddigo do certficado Salvar mudancas Cancelar

Este formuldrio contém campos obrigatdrios marcados com *

Figura 10: Alterar Senha

Atencdo: Essa senha destina-se apenas ao acesso a cursos da Escolagov Virtual - Moodle. Para
se inscrever em novos cursos a distancia da Escolagov vocé devera utilizar a senha criada no
momento do cadastro no sitio da Escola.
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CONTEUDO DO CURSO

Os conteudos do curso estdo localizados no bloco central na pagina inicial e sdo representados
pelo icone . Clicando no link ao lado desse icone, vocé tera acesso ao conteldo de cada
madulo. Para imprimi-lo, acesse o recurso Biblioteca, onde esta disponivel em formato PDF.

SAIR DA ESCOLAGOV VIRTUAL

Para sair da Escolagov Virtual - Moodle, clique no link Sair (Figura 11), localizado no canto
superior direito ou na parte inferior da tela. Ao clicar nesse link, vocé sera redirecionado para a
tela principal da Escolagov Virtual — Moodle.

a Lemos Sair

Home Meu Perfil Orientacdes

Figura 11: Sair do Ambiente Virtual

4. [CONES DOS MODULOS DE CONTEUDO

> NAVEGACAO

Diversos botdes o acompanhardo durante toda navegacao:

Gestao Estratégica de Pessoas e Planos de Carreira

1 - Gestao Estratégica de Pessoas L @J,
— : g

Missdo, Visao e Valores

A gestao de pessoas deve ser A identificagao de uma organizagao
resultado natural, definido pelas se faz, nao s6 por meio de sua
condigoes, caracteristicas, estrutura e de sua forma de
diretrizes e politicas emanadas da funcionar, mas também pela correta
organizagao e, por esta razao, é compreensao quanto a:

necessario conhecé-la de forma
profunda e abrangente.

Missao [—{ Visao [ Valores
Kopices Tela 2 de 50 €« >
v A 4

MEeNnu PAGINAGCAO DAS TELAS BOTOES VOLTA OU AVANCA

x N . Exib tidade de tel Ao clicar nesses simbolos,
Ness:e k.Jotao, voE:e selecmn-a dXI eda que?: |I ade de telas e R o TR R ek
um to_plco do moduI’o para ir e cada modulo. do curso

direto ao conteudo.
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Sempre que encontrar um elemento na
tela acompanhado desse icone, posicione 0
ponteiro do mouse no elemento destacado

para ver as informacoes correspondentes. @

Ao clicar nesse botao, vocé tera acesso a
mais informacoes sobre o assunto que
estiver sendo abordado.

5. LINKS EXTERNOS E INTERNOS

Os links podem ser externos ou internos e levam a assuntos que estdo relacionados ao
conteldo do curso.

Link externo é a pagina hospedada e mantida em servidores de terceiros. Link interno é a
pagina hospedada e controlada pela prdpria escola.

Os links estdo destacados em azul. Sempre que vocé encontrar qualquer um deles, clique para
obter mais informacgdes.

Quando acionado, o link abrird outra janela. Para retornar ao assunto anterior, basta fechar a
respectiva janela.
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