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Este espaco possui o intuito de oferecer suporte para utilizacao
da ferramenta Teams e novas sugestoes de uso.

Sempre que possivel, confira as atualizacoes!
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Existe alguma aula ideal para a prdtica remota?

Nao! Assim como na educagdo presencial, o professor tem a autonomia de gerenciar o seu
préprio conteludo. Porém é recomendado que diversifique suas metodologias de ensino,
pois, assim como no ensino presencial, hd alunos que assimilam melhor o conteldo escrito,
por videoaulas, podcasts etc.

Lembrem-se de planejar a aula e utilizar a criatividade na sua confeccdo, assim, vocé
proporcionar um melhor ambiente de estudos para os seus alunos.

A seguir, vocé podera ver um exemplo de aula, utilizando diversas técnicas para a sua
elaboracdo, seguindo como base atividades propostas para o periodo de uma quinzena.

Atividades Propostas
1)  Aulz da primeira semanz

1.1) Assistir o a videoaula gravada pela professora sobre
Atendimento, disposto no Teams, com o titulo:
Gestdo do Atendimento

1.2) Leitura do Capitulo 4 - Comeo as pequenas coisas
fazem uma grande diferengz - do livro: Mos bastidores
da Dizney.

1.3) Assistir ao video:
hitps:/fwwaw youtube.com/watch Pv=rdSR3AKIMAOR =133

H

1.3) Tenda come base o capitulo & o video, realizar
levantamenta de melhores priticas de atendimanto.
1.3.1) Identificar formas de implementar tais praticas naz
organizaghes.

2] Aulz da ssgunds samana
2 1) Realizar a leitura dos Estudos de caso:
- Quvidoriz do Banco

- Questdo de Relacionamento

2.2 Responder 25 questfies que estdo no materiz| (estudo

de casal.
Implantacdo no Teams:
CS Aulat- 22 04 2020 Postagens Arquivos Notas —+ ® Equipe 1 Convidado
Claudemir Teste Sousa Ontem 19:51 Editada

cs Prezad@s alun@s,

Nesta aula serd trabalhada a Competéncia de lisar técnicas de di ao cliente interno e externo.

Prestar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com os programas de qualidade € uma habilidade que faz
parte do perfil de formagdo do Técnico em Administragdo.

Para atingirmos nossos Cb}ét.‘ vos serdo estudadas as seguintes bases tecno{og!:as:

® Atendimento (presencial e a distancia) ao cliente interno e externo
® Programas de qualidade / atendimento ao cliente.

Fiquem atentos ao planejamento de estudos distribuidos no decorrer deste periodo

Vamos ao trabalho!
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Claudemir Teste Sousa Ontem 20:02 Editada

Semana 1
Assista a videoaula gravada pelo professor sobre atendimento, com o titulo: Gestdo do Atendimento. Ela esta disponivel
em https://www.youtube.com/watch?v=AFkb_xFz-_E

Faga a leitura do Capitulo 4 - Como as pequenas coisas fazem uma grande diferenca - do livro: Nos bastidores da Disney,
também disponibilizado em Arquivos.

Apds a leitura, assista também ao video: https://www.youtube.com/watch?v=r45R9AKIM4Q&1t=439s
Tendo como base o capitulo e os videos, realize um levantamento de melhores priticas de atendimento, identificando formas
de implementar tais praticas nas organizagdes.

Poste suas consideragdes no bloco de anotacdes.

Fico ao dispor!

Ver menos
¢ Responder

Claudemir Teste Sousa Ontem 20:22 Editada

Semana 2

Para esta semana vocé ird realizar a leitura dos seguintes Estudos de Caso, disponibilizados na aba Arquivos:
® Quvidoria do Banco
®* Questdo de Relacionamento

Responder as questdes que se encontram ao final de cada um dos Estudos de Caso e postar na aba Tarefas do canal Geral de
nossa disciplina.
Caso tenha alguma divida, clique em Responder, logo aqui abaixo, e vamos conversando!

Ver menos

&« Responder

Voltar para o sumario
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Como eu posso enviar um video para os meus alunos?

Para enviar um video vocé deverd acessar a aba Postagens do seu canal (Disciplina) e colar
o link do video na caixa de envio de mensagem. Para adicionar a pré-visualizacdo de videos,

antes de adicionar o link, clique no botdo e adicione o aplicativo Youtube.

Claudemir Teste Sousa segunda-feira 17:11
Ccs
@ a YouTube
Numeros binarios
Jor Nass | 30.6K views | 12 years ago

METLAML A b

e

E a razdo pela quéllso“
é simples para um computador...
A importancia do sistema decimal binario para a computagdo

eletronica.
YouTube | 02:09

O video serd sempre aberto externamente, sendo assim, abrird no navegador em caso de
computadores de mesa e no aplicativo do Youtube em caso de Smartphones.

Caso o professor queira utilizar seu préprio video, recomendamos que o mesmo seja
postado no Youtube para, depois, seguir os procedimentos indicados.

Lembramos que a ferramenta Teams permite a chamada sincrona por video, com a
possibilidade do professor compartilhar sua tela de trabalho com os alunos. Este recurso de
chamada poderd ser gravado e disponibilizado para a turma.

4 Pesquise ou digite um coman|

Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotag]

Carregar Mg

e )
w Encontrar aju
Equipes

U‘ Sandra Regina Tonarelli Rodrigues adicionou Rogério

Reuniao agora

Ingressar

@« Reuniio iniciada

¢’ Responder

Inicie uma nova conversa. Di%para men

v ¢ ome(a)s ¢

Clicar no botdo “Reunir Agora” e ap0s iniciada a reunido clicar em “...” para iniciar a
gravacao.
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Pesqu

£33 Mostrar configuraces do dispositivo

[§ Mostrar anotagées da reunido

I Entrar em tela inteira
E] Mostrar conversa

2% Ocultar participantes

i Tecladn numérico

@ Iniciar gravacio

(7 Desativar video de entrada

Voltar para o sumario
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Existe alguma forma de dar énfase em alguma postagem para que os alunos a visualizem
facilmente?
Ap

Sim. Ao iniciar a digitacdo da sua mensagem na aba Postagens, selecione o icone abaixo

da caixa de digitacdo para abrir as op¢Ges avancadas de formatacgao.

Na guia de formatac¢do avancada, na opcdo “Nova conversa” altere a opcdo de “Nova
Conversa” para “Anudncio”.

@ Mova conversa v Todos podem responder (1 Pastar em vérios canais @
<o T - .= = = @ =
[ MNova conversa v 1oMA Paragrafo = == == » @ ¢ =
<] Andncio
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
Claudemir Teste Sousa  20:45 @

Inicio das atividades

Estamos iniciando as nossas atividades através desta plataforma.
A partir da proxima segunda-feirz iniciarel a insergdo de conteldos neste canal. Figuem atentos!

' Responder

Voltar para o sumario
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Como fago para compartilhar um arquivo para os meus alunos?

~ . , ‘e . .
Durante a elaboracdo de uma postagem, selecione o icone = na parte inferior da barra
de mensagens.

Lembre-se que o arquivo compartilhado também ficara disponivel na guia “Arquivos” da sua

turma.

Voltar para o sumario
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Existe alguma forma de eu conversar por audio com algum aluno?

Sim. Para conversar individualmente com o aluno, o método mais simples é passar o mouse
na imagem de exibi¢do do aluno/professor e em seguida clicar no botdo “telefone” da caixa
gue serd exibida:

Claudemir Teste Sousa

Ha 7 horas c S

claudemirt.sousa@etec.sp.gov.bi

BE 8 & Da

cs

Enviar mensagem para José Teste ... B

Voltar para o sumario
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Como eu posso adicionar guias personalizadas no meu Teams?

Basta clicar no botdo localizado na parte superior da janela:

Au|a1-22_04_2020 Postagens Arquivos Notas

Na janela que serd aberta, vocé poderd adicionar uma guia para qualquer um dos aplicativos
listados, conforme a sua necessidade.

Adicionar uma guia X
Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte Pesquwsar Q
superior do canal Mais aplicativos

Guias para sua

B o

Planner Power Bl

Biblioteca de
Documentos

OneNote

‘ouTube

s ]e

PowerPoint SharePoint Site Stream Wiki

Mais guias

) .t
N A o B
ks

AgilePolly Aktivlearn Ally AMION aulaPlaneta Avochato BA Insight

Plus
. oD -

AR BEBNc i/

{33 Gerenciar aplicativos

Alguns destaques para:

PDF — Adicionar uma visualizacdo de um arquivo PDF dentro da disciplina. Muito
interessante para proporcionar um facil acesso ao material-base de estudos.

Wiki — Criacdo de uma Wiki prépria.

Word, Excel, Power Point — Adicionar a visualiza¢do e edi¢gdo destes arquivos em tempo
real.

Atencgao:
O Teams ndo permite a criacdo de uma aba Tarefas prépria para um canal.

Voltar para o sumario
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Como acrescentar informagdes adicionais em tarefas (editar linha do tempo)?

Editar linha do tempo de tarefas

Agendar para atribuir no futuro

Postar data Postar hora

Ter, 7 de abr de 2020 i) 09:00

Data de conclusdo

Data de conclusio Hora de conclusdo

Ter, 7 de abr de 2020 5] 23:59

Data de fechamento

Data de fechamento Hora de fechamento

Ter, 7 de abr de 2020 5] 23:59

Cancelar m

Agendar para atribuir no futuro: Com esta opg¢ao a atividade serd exibida ao aluno a partir
de uma data determinada.

Data de conclusdo: Esta é a mesma data de conclusdo da tarefa.

Data de fechamento: Caso esta opg¢do seja configurada, o aluno ndo podera enviar a
atividade em atraso.

Voltar para o sumario
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Eu posso compartilhar a minha tela durante uma conversa de dudio ou reunido?

Sim. Durante a reunido vocé pode selecionar o botdo que fica na parte inferior da
janela:

Compartilhar

00:39

Vocé podera escolher se deseja compartilhar apenas uma janela ou toda a sua area de
trabalho.

N3o se preocupe, o aluno nao podera controlar a sua tela.

Voltar para o sumario
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Como posso acessar o material de estudos produzido pelo GEEaD para utilizar em minhas
aulas?

O Repositdrio Virtual do GEEaD contém materiais didaticos produzidos pelo GEEaD/Cetec para
os cursos da modalidade de Educagdo a Distancia (EaD), ativos e inativos, que julgamos serem
fontes interessantes de consulta.

Vocé poderd acessar o Repositério Virtual do GEEaD através do link
https://eadtec.cps.sp.gov.br, utilizando as seguintes credenciais:

Usuario: repositdrio_geead

Senha: repositério_geead

E'-E Seu Ultima acesso foi em: 13704720 s 11h23 sey perll & Aluno Mod_tberta
PE s 6o rano Bem-vindo REPOSITORIO Sair
B LA aLLG
GEEAD |/ Cotec

- Bem-vind@ ao Repositdrio de Materiais Didaticos do GEEaD/ Ceted!
Amibiente Virtual

Este Repositario tem por objetive o compartilhamento dos materiais didaticos produzidos
pelo GEEaD) Cetec para os cursos da modalidade de Educacdo a Distdnda (EaD), ativos e
inativas, que julgamos serem fontes interessantes de consulta.

(s materiais didatices nele contidos sdo livros, apostilas, agendas de estude, videoaulas,
utilizados nos cursos Técnicos em Administracdo, Comércio, Desenvalvimento de
Sistemas, Eletrdnica, Guia de Turismo, Informética, Secretariado, Sistemas de Energia
Renovavel e, também, no Ensino Médio — EJA & no curso de Espedalizacdo Témica em
Gestdo de Projetos.

Com o intuito de possibilitar um fadl acesso, foram selecionados, neste momentao,
materiais didaticos no formato "pdf” e videoaulas em "mp4”.

Para fadilitar a busca, disponibilizamos uma planilha, contendo todos os contelidos
relacionados por agenda, discipling, modulo & curso. & partir dai, vocg buscard o material
pelo cursemadulo.

Explore e faga um bom proveito!

Ao utilizar, cite a fonte!

Grupo de Estudo da Educacde a Distdnda
da Unidade do Ensino Médio & Técnico

GEAD Cetec

- gscolha um module —- e

Voltar para o sumario
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Como posso obter ajuda para elaborar os materiais de estudos para as minhas aulas?

O professor Artur Clayton Jovanelli, da Cetec Capacitacbes, preparou um material
autoinstrucional que ensina a utilizar diversos recursos do Power Point, Excel, Word, Forms e
Youtube, todos muito Uteis para a elaboracdo e divulgacdo de materiais de estudos aos
alunos!

Vale a pena conhecer acessando:

https://view.officeapps.live.com/op/embed.aspx?src=https://eadtec.cps.sp.gov.br/teams/vide
os e links prof Artur.xIsx&amp;wdAr=1.78&amp;wdEaa=3

Voltar para o sumario
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https://view.officeapps.live.com/op/embed.aspx?src=https://eadtec.cps.sp.gov.br/teams/videos_e_links_prof_Artur.xlsx&amp;wdAr=1.78&amp;wdEaa=3
https://view.officeapps.live.com/op/embed.aspx?src=https://eadtec.cps.sp.gov.br/teams/videos_e_links_prof_Artur.xlsx&amp;wdAr=1.78&amp;wdEaa=3
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Como posso enviar mensagens para varias equipes ao mesmo tempo?

O professor Lindionete Verderi Rodrigues, da Etec Aristoteles Ferreira, preparou um video
ensinando a enviar uma mensagem em multiplas equipes.

Vale a pena conhecer acessando:

https://etecspgov-

my.sharepoint.com/:v:/g/personal/lindionete rodrigues etec sp gov br/EROREGFAV81CuiV
uK7tQybcB4JA9bfITBV2epx dFPWmVA?e=9g7aDN

Voltar para o sumario

14


https://etecspgov-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/lindionete_rodrigues_etec_sp_gov_br/ERoREGFAV81CuiVuK7tQybcB4JA9bfITBV2epx_dFPWmVA?e=9q7aDN
https://etecspgov-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/lindionete_rodrigues_etec_sp_gov_br/ERoREGFAV81CuiVuK7tQybcB4JA9bfITBV2epx_dFPWmVA?e=9q7aDN
https://etecspgov-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/lindionete_rodrigues_etec_sp_gov_br/ERoREGFAV81CuiVuK7tQybcB4JA9bfITBV2epx_dFPWmVA?e=9q7aDN

