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INTRODUCAO

O que é a EDUCABIZ e de que forma podemos ajudar

v

na componente pedagdgica.

A plataforma da EDUCABIZ foi desenvolvida de
raiz para dar resposta as diversas necessidades
dos niveis da creche, jardim de infancia e CATL

e é composta por duas areas principais:

Ja agora, um dos principios de base da
EDUCABIZ é também o de facilmente
conseguir aceder a toda a informacdo que vai
sendo aqui introduzida. Isto é, em diversas

_

areas podera exportar da plataforma os
registos que vao sendo realizados e que
poderao até servir para apresentar junto da
Seguranca Social e do Ministério da Educacao.

e componente pedagdgica, onde é possivel
realizar todo o tipo de registos de sala;

e e uma segunda componente, orientada
para a area administrativa e financeira,
onde é possivel realizar os diferentes
processos administrativos e a faturacao,
uma vez que o software é certificado pela
Autoridade Tributaria.

O principal objetivo da EDUCABIZ é facilitar o
trabalho dos educadores, na elaboracdo das
planificacoes, na preparacdo de relatérios de
progresso e de avaliacdo, na partilha de
fotografias e de videos com as familias, que
poderao efetuar, como ja o fazem, mas de uma
forma mais pratica e célere.

2000

Educadores utilizam a
plataforma EDUCABIZ
em Portugal
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Guia Rapido
ECRA PRINCIPAL

ﬂ ° 0 ACESSO AS PRINCIPAIS

ALUNOS PRESENCAS GALERIA
FERRAMENTAS

© & =B

ROTINAS P. ATIVIDADES R. DIARIOS

D<g
R. PROGRESSO MENSAGENS

MENU PRINCIPAL
ANIVERSARIOS

l'; + L runo) :rreira
'

‘uarta ‘eira, 25/08 - 5 anos

CLIQUE PARA VOLTAR
A ESTE ECRA

&' Gléria Pimenta
w& 4, Domingo, 29/08 - 12 meses

ANIVERSARIOS DOS
PROXIMOS 15 DIAS

O SEU REGISTO DE
PRESENCA

2 W N =

biz’
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Guia Rapido
ENVIAR UMA MENSAGEM

CAIXA DE ENTRADA

1 CLIQUE EM + OU NA
SETA PARA RESPONDER

2 ESCREVA O NOME DA
SALA OU DA CRIANCA
QUE QUER CONTACTAR

ASSUNTO DO EMAIL

MENSAGEM A ENVIAR

ESCREVA A SUA MENSAGEM
E ACRESCENTE UM ASSUNTO

ANEXOS

Insira Titulo do docume

3 ANEXE FICHEIROS -
MAXIMO 7 MB

4 CLIQUE EM ENVIAR

biz’
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Guia Rapido
MARCAR PRESENCAS DOS
ALUNOS

FILTRE A SALA

TOD| & OS5 ALUNOS

CLIQUE NA PORTA DA
CRIANCA QUE QUER
REGISTAR

1‘:"' Adriano Silva
L L)

@ Alexandre Ramalhoo

VERIFIQUE A HORA OU
CLIQUE PARA ALTERAR

I M Ana Lopes
S rie 10:26 | Entrada
.
ﬁ Ana Santos

SELECIONE O CONTACTO

{ ANA SANTOS
PR
ENTRADA 1342 )

SAIDA (e o

AUTORIZACOES DE ENTRADA

i A W N =

CLIQUE EM GRAVAR

Paloma Mariana Borges Lopes
M3e | cc: 828804382 [tel: 937126253

Abi  Ber Nabais Santos
Pai | 201 1257 |tel: 915355776

.ofessora Joana
Qutro | cc |tel:

— PORTAS:
« CINZA - SEM REGISTO

« VERDE - ENTRADA REGISTADA

« AZUL OU LARANJA - SAIDA REGISTADA
« SEM PORTA - AUSENTE

TRES PONTOS ALINHADOS NA VERTICAL:
e« INSERIR UMA NOVA ENTRADA

« LISTA DE AUTORIZAGOES

« VER AS NOTAS/RECADOS DE ENTRADA

biz



PAGINA 7

Guia Rapido
PARTILHAR FOTOGRAFIAS
OU VIDEOS

CLIQUE NO BOTAO COM A
1 SETA E ESCOLHA AS IMAGENS
OU VIDEOS A IMPORTAR

508-2021 |

SALA DO CASTELO

INDIQUE UM TiTULO E
UMA DESCRICAO

COM QUEM QUER PARTILHAR
AS IMAGENS OU VIDEOS

SE FOR UMA
EVIDENCIA/OBSERVACAO
SELECIONE A(S) COMPETENCIA(S)

Creche 2 anos
Auto-conhecimento e Interagio A

Auto-regulagio e Aceitagio da
diferenca

2
3 SELECIONE OS ALUNOS
4
5

CLIQUE EM GRAVAR

Capacidades motoras finas

ognitiva:

Gravar

Competéng

biz




PAGINA 8

Guia Rapido

CRIAR UM RELATORIO DIARIO

SALA DOS FRALL IHAS 20/21

% Hora do conto: O Urso Tobias e o seu irmao

16-08-2021

bebé: Vamos conhecer a histéria e

trabalhar sobre os elementos da Familia.

2145749, pdf

P

Ana Catarina Mario Peixato

pl =

0s:45 @

X Fruta

biz

e

v

2 W N =

SELECIONE A SALA

SELECIONE A COMPONENTE

SELECIONE A OPCAO
DE CADA ALUNO

NO FINAL DO DIA
PUBLIQUE A INFORMACAO
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O ACESSO A
PLATAFORMA

Formas de aceder, perfis de utilizador, aplicacao

b

mobile e como é realizado o primeiro acesso.

Cada plataforma é criada com um endereco
personalizado e, por isso, esse endereco é
sempre comunicado ao Administrador de cada
instituicdo, que posteriormente divulga essa
informacao junto de todos os colaboradores e
dos encarregados de educacao.

Exemplo:

http://nomedainstituicdo.educabiz.com

Na plataforma podem ser criados cinco
diferentes perfis de utilizador, cada um com
acesso diferenciado a informacao disponivel:

Administrador - terd acesso a todas as areas
da plataforma, nomeadamente na componente
pedagdgica e na componente financeira.

Secretariado - acesso a informacao de gestao
administrativa de alunos, como por exemplo o
processo associado a ficha da crianca, e a

componente financeira, sem dados agregados.

Coordenagao Pedagégica - Consegue aceder a
parte da gestdo administrativa dos alunos e a
todos os grupos na componente pedagédgica.
N&o tem acesso a componente financeira
apenas consegue ver o valor que cada crianc¢a

paga.

educabiz’

Colaborador - perfil normalmente associado
aos educadores e auxiliares de acdo educativa,
sendo que podem ser definidos diferentes
graus de permissao aos varios registos de
cardter pedagdgico. Este perfil pode apenas
aceder aos grupos que acompanha e tem
acesso a informacao Gtil de cada crianca.

Encarregado de Educagdo - Acesso a
informacao do(s) respetivo(s) educando(s),
podendo visualizar e atualizar dados pessoais.

Estes perfis acedem a plataforma de formas
diferentes.

|

0 ——= T L — ——

Colaborador
Enc. de Educagao

Administrador
Secretariado
Coord. Pedagégica

A aplicacdo EDUCABIZ encontra-se disponivel nas
respetivas lojas de aplicacoes dos sistemas
operativos Android ou I0S e é de download
totalmente gratuito.
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0 1.° ACESSO /

Quando um utilizador é ativado na plataforma, o sistema envia uma mensagem para o email //A

registado nesse utilizador, para que seja validada a identidade e definida a password de
acesso a plataforma.

As credenciais a usar no acesso a EDUCABIZ serdo sempre o endereco de e-mail registado e a
password que é escolhida por cada utilizador neste processo.

NOTAS DE SEGURANCA
As passwords criadas NUNCA sdo apresentadas a NENHUM utilizador.

Os contactos da equipa educativa (e-mail e nimero de telemével) NUNCA sdo apresentados
aos Encarregados de Educacao.

Acesso via Computador
Cantinho da Leitura

Apos ter criado a sua conta, aceda ao endereco =
da aplicacdo EDUCABIZ da sua instituicao. ACENDA DLACARD
Filtrarpor:  Todos L4 Data 18-08-2021

Faca login utilizando o email e a password

. B eresencas .mr.-madps @ servicos (@ rotinas . Ementas a Eventos
criada.

08:00-17:30  Sala Pequenos Piratas 2020-2021

@ 00:00-0%:30  Acolhimento - Cangiio do Bom Dia

No primeiro ecrg, irad visualizar a agenda do seu
grupo e as datas de aniversario dos seus
alunos, para os préximos 15 dias.
No topo da pagina tem 2 areas:
¢ Alunos - para aceder a lista dos seus alunos
e a todas as opgoes de registo pedagdgico
e Comunicagao - para aceder as principais =
ferramentas de comunicacao.

@ 05:30-10:30  Tempo de Grande grupe v

ANIVERSARIOS
@ 10:30 Lanche manh3 ~

’ 1
@ 11:00-1130  Recreio v
I

i)
Brunao Ferreira
I5/08 - § anos

3

Glé

educabiz’
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Acesso via Aplicacao (APP)

Deve instalar a aplicacdo no seu telemédvel ou
tablet, a partir da loja de aplicacoes do seu
equipamento.

O acesso a APP EDUCABIZ é efetuado usando o
email registado e a password criada.

No primeiro ecr3, terd acesso direto as
principais ferramentas para o seu dia a dia,
bem como o destaque para os aniversariantes
dos préximos 15 dias.

No canto superior direito encontra um menu
mais detalhado para navegacdo entre
ferramentas.

Ao clicar no nome da escola, no topo do ecr§,
regressa ao ecra inicial.

biz

PRESENCAS GALERIA

& B

P. ATIVIDADES R. DIARIOS

D

R. PROGRESS0 MENSAGENS

ANIVERSARIOS

!' ' )! Bruno Ferreira
Quarta-Feira, 25/08 - 5 anos

~°  Gléria Pimenta
»& 4 Domingo, 29/08 - 12 meses
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PARAMETRIZACOES
QUE INTERFEREM
NO SEU ACESSO

O acesso dos colaboradores é influenciado pelas
definicoes que os Administradores realizam na plataforma.

Quando sao criados os diferentes grupos na Definicoes importantes para os Colaboradores:
plataforma, estas sdo associadas aos varios

elementos da equipa educativa e sdo definidas » Planificacao de atividades - para que possam
as ferramentas que cada Colaborador ird usar criar toda a organizacao de atividades.

na plataforma EDUCABIZ.
» Planificacdo de rotinas - onde poderao
colocar as rotinas didrias para que sejam
apresentadas as familias, na Agenda.

* Relatorios diarios - importante definir se vao
ou ndo disponibiliza-los aos pais e quais sao as

Os perfis de Administrador, Coord. Pedagdgica componentes que pretendem para cada
e Secretariado, conseguem, definir alguns grupo. Esta selecdo pode ser alterada ao
parametros, nomeadamente, quem sdo os longo do ano letivo e pode ser diferente em
Colaboradores que devem estar associados ao cada grupo.
servico.
) » Relatorios de progresso ou avaliagoes -
e Colaboradores - E possivel ter mais do podem definir se pretendem ou ndo
que um colaborador associado a cada disponibilizar, em tempo real, as avaliacdes
servico e assim podemos, por exemplo, aos pais (o que nao é comum em Portugal). E
ter também o auxiliar de acdo também selecionar a estrutura curricular que
educativa. Posteriormente, é possivel querem utilizar com cada grupo (dreas de

conteldo, competéncias). Esta estrutura pode
ser personalizada por cada instituicdo, apesar
de a plataforma ja ter disponivel a informacao

auxiliar podera apenas ajudar no
. P P ) L. da Seguranca Social e do Ministério da
registo de presencas e nos relatérios -
Educacao.

didrios, mas sem ter acesso as
planificacoes ou avaliacdes do grupo.
biz
7

definir as permissoes especificas de
cada Colaborador. Por exemplo, um



PAGINA 14

Personalizar a Estrutura Curricular

@

_

A parametrizacdo das estruturas curriculares é
so por si uma area especifica da plataforma,
dada a sua importancia.

Assim, o Administrador ou o Coordenador
Pedagdgico podem introduzir, corrigir ou
alterar toda a estrutura de areas de conteldo e
competéncias que serdo utilizadas para cada
nivel, no processo de desenvolvimento das
criancas.

Estas estruturas serao utilizadas em varias areas
da plataforma, pelo que devem refletir,
efetivamente, a estrutura curricular que
utilizam.

biz

Também podem ser personalizados os critérios
de avaliacdo. Por defeito, aparecerao critérios:
por observar, em observacao e observado, mas
podem ser alterados para a designacdo que
cada instituicdo utiliza habitualmente, podendo,
inclusivamente, ser diferentes para cada
valéncia.

Na EDUCABIZ ndo preconizamos nenhum
modelo pedagdgico. A plataforma adapta-se a
cada escola e a estrutura curricular que ja foi
delineada em funcdo do seu projeto educativo e
da envolvéncia sociocultural.

A EDUCABIZ nao preconiza

nenhum modelo pedagdgico.

E a plataforma mais flexivel,
que permite que cada
instituicao escolha e utilize o

modelo que melhor se adapta a

realidade sociocultural
envolvente.
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ALUNOS

Acesso a informacao de cada aluno

Na seccdo de alunos comecamos por ter uma
lista geral de todas as criancas que cada
Colaborador acompanha.

Caso seja mais pratico, esta informacao pode
ser filtrada por grupo.

Na ficha individual de cada crianca pode ver:

o Fotografia de perfil - que pode ser
personalizada.

o Dados pessoais - nome completo, idade,
data de nascimento e localidade da
residéncia.

e Contactos - contactos do encarregado de
educacao (pai ou mae), mas também os
dados do segundo encarregado de
educacdo ou de outro familiar/amigo que
possa estar autorizado a recolher a crianca.

 Informacgao clinica - nomeadamente o
numero do utente, informacao sobre
vacinas, alergias e outros dados relevantes.

e Arquivo de documentos - espaco de
partilha de documentos individuais de cada
crianca.

educabiz’

Estas informacoes, uma vez que sao dados
pessoais dos alunos, sdo visiveis para os
encarregados de educacdo e sdo atualizaveis
pelos proprios. Essas alteracoes ficam
registadas na plataforma para meméria futura.

Para além das sec¢des anteriores, ainda
encontra:

¢ Relatérios diarios - histérico de relatérios
didrios que vao sendo partilhados pela
equipa educativa com os encarregados de
educacdo. E aqui que pode ver o que o0s
pais veem.

e Relatorios de progresso - para consulta ou
edicdo da avaliacao individual.

e Agenda do aluno - onde se refletem todas
as atividades, rotinas e eventos que vao
sendo planeados.

¢ Galeria da crianga - espaco de partilha de
videos e fotografias nos quais a crianca
estd identificada. E aqui que pode também
consultar e criar o portefélio de cada
criancga.



Acesso a informacao de cada um dos seus alunos

05 MEUS ALUNOS

@ Alexandre Francisco Santo...

=M Ana Beatriz Correia Lopes
Ll e

¢
Q Ana Catarina Méario Peixoto

»Cma Filipa Costa Lopes San...

Ana Raquel Costa Torres

Ana Sofia Nunes Correia

Andrela Liliana Neves Reod...

educabiz’

i Ana Raquel Jerdnime Gon...

< GONCALO LIZARDO

B B

NUMERQ INTERNO
222222

NOME
Gongalo Manuel Margues Lizardo

FOTOGRAFIA,

SEXO
Masculino
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REGISTO DE
PRESENCAS

Registe ou consulte informacdo importante sobre as

entradas e saidas dos seus alunos

O registo de presencas pode ser efetuado na
plataforma por duas vias: através da leitura do
QR Code, diretamente pelos encarregados de
educacao, ou, da forma mais convencional, por
registo realizado por um colaborador da
instituicao.

No registo mais convencional, é necessario
aceder 3 area, através da plataforma ou da
aplicacao, selecionar a crianca onde se
pretende efetuar o registo de entrada/saida,
clicar sobre o icone de relégio/porta e validar a
hora que é apresentada.

Além disso, também pode ser necessario fazer
identificacdo da pessoa com quem a crianca
chega ou com quem a crianca estd a sair da
instituicdo. Neste caso, a lista de pessoas
autorizadas, contacto e identificacdo (cartdo de
cidadao), deve estar previamente definida na
ficha de dados pessoais de cada crianca.

Também é possivel, através do registo de
presencas, deixar pequenas notas/recados a
serem transmitidos a equipa educativa.

Podem ainda registar as auséncias das
criangas. Este registo é dos mais relevantes,
nao sé para a area administrativa da instituicdo,
como para facilitar a utilizacdo de alguns
procedimentos automaticos nos relatérios
diarios.

biz

Na App, os registos de presenca sao
representados da seguinte forma:

€ ainda nao ha qualquer registo no dia

-
l_ﬂ' a crianca esta na instituicao

? | 7 acriancajsaiu

EW had uma nota transmitida a chegada
e Sem porta - a crianca esta ausente

Encontra ainda um icone com 3 pontos
alinhados na vertical onde pode:
e Inserir uma nova entrada - quando a
crianca saiu a meio do dia
e Ver a lista de pessoas autorizadas
e Ver as notas inseridas no registo de entrada

A partir desta area pode gerar um relatério
para o seu grupo com as seguintes
informacoes:
¢ Mapa de frequéncia mensal - mapa com
todos os alunos e as respetivas faltas e
presencas e um contador com o nimero de
horas que a crianca passou na instituicdo
e Mapa por crian¢a com todos os registos de

entrada e saida: hora, pessoa que
acompanha a crianca e responsdvel pelo
registo.

v

_
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REGISTO DE
PRESENCAS

Registe ou consulte a informacado importante sobre as
entradas e saidas dos seus alunos de forma simples

-

_

Cantinho da Leitura Cantinho da Leitura

< ANASANTOS

PRESENCAS 16-08-2021 [l

REGISTO DE PRESENCAS
TODOS 0S ALUNOS

‘q Adriano Silva ENTRADA 13:42 .

e SAIDA oo:00 @

AUTORIZACOES DE ENTRADA

@ Alexandre Ramalhoo
.o} Ana Lopes
. Mae 10:26 | Entrada

. Paloma Mariana Borges Lopes
\_) Mse| cc 828804382 |tel: 937126253

. Abilio Bento Mabais Santos

(/) Pai| cc: 332133257 |tel: 915355776

Q Ana Santos

Ana Silva

. Professora Joana
' Outro| cc |tel:

NOTAS

Ana Henriques Escrever nota

Ana Correia

Andreia lopes

AUSENTE
GRAVAR

Angelina Almeida

educabiz’
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ROTINAS

As rotinas de sala podem ser introduzidas na plataforma, para
refletirem na Agenda, que é partilhada com os encarregados de
educacdo, a organizacao diaria do grupo.

O processo de introducao destas rotinas na
plataforma é extremamente simples. Basta
aceder a essa area, clicar no botdo Novo (ou +
através da APP) e preencher alguns campos
desse formulario, nomeadamente:

¢ Nome ou titulo da rotina

» Breve descricao (que é facultativa)

e Periodo durante o qual essa rotina se ird
refletir, preenchendo a data de inicio e a
data de Fim, de forma que fique, por
exemplo, programada para todo o ano
letivo

e Dias da semana e horario em que ocorre a
rotina. Pode introduzir para uma mesma
rotina varios periodos, por exemplo:
recreio com um horario da manha e outro
da tarde.

¢ Caso deseje pode associar o colaborador
responsavel por essa rotina. Se for mais do
que um, introduza outro periodo.

e Se quiser que esta rotina seja visivel para
os encarregados de educacdo selecione a
opc¢ao partilhar em agenda. Pode ter
rotinas que ficam apenas na sua agenda,
como tarefas a fazer na sua sala para si ou
para o auxiliar.

biz

Depois de gravarmos cada rotina, essa
informacao passa a fazer parte da lista de
rotinas da sala e, se tiver sido partilhada, os
pais terdo a oportunidade de acompanhar
esses momentos através da Agenda.

SALA PEQUENOS PIRATAS 2020-2021 ¥

Esta semana

Higiene depois do almogo

Escovamos os dentes e preparamo-
nos para descansar.

Periodo 01-09-2020 / 31-08-2021

Partilhar em agenda: Sim

Horario
12:30 ~ 12:45 22,32 42 52 g2

Recreio
Periodo 01-09-2020 / 31-08-2021

Partilhar em agenda: Sim

Horério
15:00 ~ 17:00 22,32 42 52,62

v

Cancan do Bom Dia
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PLANIFICACAO

ATIVIDADES

A Ferramenta certa para criar e partilhar a sua
planificacdo de atividades. Pode também usufruir e
contribuir para o banco de atividades da instituicao.

Para criarmos uma nova atividade na
plataforma, devemos aceder a planificacdo de
atividades e clicar no botdo novo (ou + através
da APP). A partir dai, poderemos preencher e
selecionar as seguintes possibilidades:

¢ Nome da atividade

e Descricao

e Recursos que irdo ser utilizados

o anexar ficheiros que possam ser Uteis no
momento em que iremos realizar a
atividade. Aqui podemos ainda definir se os
mesmos devem estar, ou nao, disponiveis
para os encarregados de educacdo, quando
for efetuada a partilha desta informacao.

e Definir o tipo de partilha:

o partilhar esta atividade no banco de
atividades - espaco reservado a equipa
educativa da sua instituicao

o partilhar esta informacdo com as
familias: através do Relatoério Diario
e/ou diretamente na Agenda dos
alunos.

¢ Finalmente, pode também indicar quais
serao os objetivos ou competéncias que
pretende trabalhar com esta atividade.
Para isso é apresentada a estrutura de
competéncias associada ao grupo. Esta
associacdo nao é obrigatoéria.

biz

e Data e hora na qual pretendemos realizar a
atividade com o grupo e aqui podemos
escolher um ou mais dias, dependendo do
periodo temporal que seja necessario. Este
campo é também opcional.

e Pode ainda selecionar um grupo de
criangas diferente para cada atividade.

Depois de inseridas as atividades, temos
também oportunidade de exportar esta
planifica¢ao, no acesso via computador. Basta
para isso aceder ao botdo Exportar e definir o
periodo temporal sobre o qual pretendemos
extrair informacao da plataforma. O resultado
serd um ficheiro em formato editavel que
estard ja configurado numa estrutura mais
comum destas planificacoes. A partir daqui
podemos guardar esta informacdo em formato
digital ou imprimir para, por exemplo, arquivar
em dossié de sala ou colocar no Placard da
instituicao.

A EDUCABIZ permite
criar e utilizar um
Banco de Atividades
para cada instituicao.
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RELATORIOS

DIARIOS

A forma mais simples de comunicar as familias como

correu o dia.

Esta ferramenta, pensada para melhorar
registos e a comunicacao essencial com as
familias, pode ser utilizada através do acesso
via computador ou da aplicacao para
telemovel/tablet. Neste guia optadmos pela
utilizacdo no telemoével, que serad a mais usual.
No final, existe uma breve explicacdo sobre as
diferencas de utilizacdo nos dois suportes.

Preenchimento do relatério diario

O preenchimento do relatério diario é
extremamente simples e intuitivo.

Se lhe estiver associado mais do que um
servico, comece por selecionar aquele onde
pretende efetuar os registos.

O relatério comeca com um campo para
escrever o Sumario. Este campo, como toda a
informacao do relatério, é de preenchimento
opcional.

Sé estara visivel para os encarregados de

educacado, a informacao que for preenchida.
Tudo o que for deixado em branco, sera

Seguem-se as Atividades Planeadas e
partilhadas. Estas podem ser removidas do
relatério clicando no X.

educabiz’

A segunda parte do relatério diario reflete
diferentes componentes que poderao estar
associadas a alimentacdo, aos cuidados de
higiene e ao bem-estar da crianca, por
exemplo.

Relembre que podem existir 7 componentes
diferentes para cada grupo, entre uma lista de
13 3 escolha, e que podem ser alteradas ao
longo do ano. Estas alteracoes podem ser
realizadas pelos perfis de Administrador,
Coordenacao Pedagdgico ou Secretariado.

O preenchimento de toda a informacao dara

origem a um relatério individual e
personalizado.

Depois de preencher um determinado aluno
pode, clicando nos trés pontos verticais,
selecionar as seguintes opcoes:

e Aplicar a todos os alunos - esta funcao
copia ainformacao desse aluno para todos
os restantes. Apés esta acdo pode
personalizar as excecoes. Exemplo: clique
em comeu bem, aplique a todos os alunos e
assinale as excec¢oes. Se um aluno for dado
como ausente ndo tera o seu relatério
diario preenchido. Reduzindo assim o erro
de envio de informacao aos encarregados
de educacao.

¢ Inserir uma nota - local onde pode fazer
um registo personalizado sobre aquela
componente. Por exemplo, na higiene
pedir aos pais o envio de fraldas/creme.

g
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Publicar a informacao para os
encarregados de educacao

Sempre que terminar uma componente faca 4
~ Cantinho da Leitura

Gravar. Pode editar e gravar as vezes que
forem necessarias. Mesmo que os pais ja

tenham acesso ao relatério pode sempre
atualizar ou corrigir qualquer informacao. SALA DOS FRALDINHAS 20/21

RELATORIOS DIARIOS

No final do dia, ou quando toda a informacdo el (6

estiver completa, o relatério pode ser

publicado e, dessa forma, partilhado com os
pais. Utilize, para isso, o botdo que encontra no
canto inferior direito.

% Hora do conto: O Urso Tobias e o seu irmao

A publicacdo pode ser individual ou para todo o BE e SR EieTE
] . . trabalhar sobre os elementos da Familia.
grupo, basta para isso selecionar as criancas e L 2145749.pdF
clicar no botdo Publicar ou Publicar e Enviar
~ = (M) =

por E-mail. A diferenca entre as duas op¢oes Do s
esta a'penas nt? Fac~t0 de notlﬁfarmos os'pals P ——
através da aplicacdo no telemével ou além
disso, enviarmos também um relatério
. .. . . )
individual em PDF para a caixa de e-mail do =
encarregado de educacao.

09:45 @
Note que, mesmo depois de publicado, o X Fruta

relatorio didrio pode continuar a ser editado.
Basta clicar no botdo editar e acrescentar
qualquer informacao que esteja em falta. Apos
essa insercao, clicar novamente no botao
Gravar e o relatério ficara atualizado
automaticamente para os encarregados de
educacao.

Principais diferencas da utilizacao do
computador

No computador podera fazer o relatério de
todas as componentes de uma sé vez,
gravando apenas no final.

Também pode exportar os sumarios do
periodo que desejar.

educabiz’




PAGINA 23

RELATORIOS /
A area de relatérios de progresso é onde podemos
efetuar todos os registos do desenvolvimento do aluno %

Para cada estrutura curricular é possivel definir
areas de conteldo e objetivos/competéncias.
Assim, poderao ser realizadas avaliacoes em

grelha, mas também avaliacoes y =i

. . .. , &- Relatério do Avaliagdo 1.° Trimestre
qualitativas/descritivas para cada area de e, Gt Danne G Gopar e 2rcn ot e Vitnc e 01002021 1712 2021
ConteﬂdO. Cancho 2 anos « Auto-conheamento o infermcia
Se a plataforma estiver a ser utilizada ao nivel e ——— ey o
do Ensino Basico, também é possivel realizar A et et e e e T —
avaliagdes quantitativas. e
Relembre que a informagado de base para o T
preenchimento desta rea, ou seja, a
estrutura de competéncias e de objetivos L E——————————
definida para cada faixa etaria, pode ser

personalizada por cada institui¢ao (ver pag.
14).

Todos os registos desta area podem ser
efetuados na versao web da plataforma ou
através da aplicacdo para telemoével/tablet.

A diferenca entre os dois suportes, reside
exclusivamente na possibilidade de
exportacdo. Assim sendo, apenas é possivel
efetuar a exportacao de relatérios a partir do
acesso pelo computador.

educabiz’
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Preenchimento dos
Relatodrios de Progresso

APP Telemovel ou Tablet

Depois de entrar na area relatérios de
progresso, filtre a lista por servico (se tiver
acesso a mais do que um) e clique no nome da

crianca para a qual pretende efetuar o registo.

De seguida:

e Selecione a drea de contelldo e a
competéncia.

e Escolha a opcdo pretendida.

Pode incluir uma nota pessoal, como por
exemplo os préximos passos. Por fim, grave
todas as alteracoes.

No final da lista de competéncias/objetivos de
cada area de contetdo, pode definir um
periodo temporal para a criacao da respetiva
avaliacdo qualitativa.

educabiz’

Cantinho da Leitura

< ANA HENRIOUES
RELATORIO DE PROGRESSO
CRECHE 2 ANOS

AUTO-CONHECIMENTO E INTERAGAO

o OBSERVADO

16-06-2021

Reconhece a sua cara quando se
encontra diante de um espelho ou numa
fotografia (i.e. aponta ou diz o seu nome
quando vé uma fotografia onde est3,
separando-a de outras fotografias)

o OBSERVADO

04-09-2020

"Usa o0 seu nome e o de outras pessoas
familiares (i.e. "eu sou o Jodc")"

o OBSERVADO

04-09-2020
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Preenchimento dos
Relatorios de Progresso

Computador

Quando acedemos a area dos relatérios de
progresso, temos uma primeira visao do grupo.
Nessa visualizacdo, podemos registar as nossas
observacoes ou a evolucdo de uma
determinada capacidade. Para isso, basta clicar
no botao Editar e validar a aquisicdo dessa
competéncia para cada crianca do grupo.

No entanto, a forma mais comum de
preenchimento desta informacao é pela
perspetiva individual. Para isso, podemos
selecionar uma crianca e definir se queremos
efetuar registos para todas as areas de
conteldo ou selecionar uma area especifica de
cada vez.

antinho da Leitura

squisar alunos.. Q

RELATORIOS DE PROGRESSO

LA DOS FRALDINHA...

Creche 2 anos

v | Habitos saudaveis

Apos a selecdo da area de conteldo, clicamos
entdo no botdo Editar e preenchemos de
acordo com o progresso desenvolvido pela
crianca.

Sempre que for Gtil, pode também ser inserida
uma nota referente a cada capacidade. Além
disso, no final de cada drea de competéncia,
existe uma area de avaliacdo, onde podemos
introduzir uma avaliacdo qualitativa/descritiva,
referente a um determinado periodo temporal.
Trata-se de um campo de escrita livre e de
preenchimento facultativo.

A/ »
SERVICOS PAGAMENTOS COMUNICACAD

EXPORTAR

v | Usa lengos, de papel ou pano, para limpar

Usa lencos, de papel ou pano, para limpar o nariz com ajuda do adulto

ALUNOS

| Ana Peixoto
DADOS DO SERVICO
H9P ALUNOS DO SERVICO

Ana Torres
[ REGISTO DE PRESENCAS

ROTINAS DE SALA

‘&' Andreia lopes

¥ PLANIFICACAO DE ATIVIDADES

educabiz’

ATIVIDADES EVIDENCIAS PROGRESSO

16 0

]

10-03-2021
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Preenchimento dos
Relatorios de Progresso

Observac¢oes documentadas com
Fotografias ou videos

Durante a importacdo de uma fotografia ou de
video para a Galeria, vai poder definir se esse
recurso é um documento associado a uma
observacdo. Selecione a/as crianca/criancas e
clique na opcao Associar Competéncias.

Depois de selecionadas, podera definir se esta
observacdo torna as competéncias
“observadas” e podera enriquecer o portefélio
com informacdo complementar, como o
contexto, o tempo de rotina, os comentarios
da crianga, as suas observagoes e os proximos
passos ou desafios.

Esta opcdo serd a forma mais rica e praticadeir
acompanhando o desenvolvimento dos seus
alunos.

Depois do registo da
informacao, a EDUCABIZ
permite exportar para
relatérios com formato de
impressao.

biz
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Exportacao da informacao

Depois de introduzida a informacao das
observacoes, da sua avaliacdo em grelha ou
qualitativa, torna-se importante poder
partilhar esta informacdo com as familias.

A partilha pode ser realizada diretamente na
plataforma ou, como é mais comum, através da
exportacdo de documentos estruturados e
pensados para dar resposta também as
exigéncias das entidades que regulam o setor.

A exportacdo da informacdo sé pode ser
efetuada no acesso via computador.

e Se for realizada ao nivel do grupo, obtera o
seu documento para todos os alunos, com
informacao relativa ao periodo de datas
selecionado.

Se a exportacao for realizada na ficha do
aluno, sera exportada a informacao
individual, no periodo de datas
selecionado.

Pode, para cada exportacao, dar um nome
personalizado ao seu documento e introduzir
um cédigo interno da instituicdo, para facilitar
o trabalho de instituicoes com sistemas de
qualidade implementados.

(@ Relatdrio das percentagens de competéncias atingidas

() Planos de desenvolvimento individual

() Relatérios de avaliagdo

() Avaliagbes periddicas

Periodo de selecdo

De:[ IAté: [ ]

@ PDF

Gerar relatérios de progresso

Pretende personalizar o titulo do documento ou atribuir-lhe uma codificagdo?

Formato

(O EXCEL

educabiz’
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Exportacao da informacao

Apos aceder 3 area dos Relatérios de
Progresso clique no botdo Exportar e escolha a
opcao de que necessita:

Planos de desenvolvimento individual
Quando pretende exportar o resultado do
trabalho que ira ser realizado no futuro, onde
sdo identificadas as competéncias a
desenvolver.

Deve ter ja previamente realizado um conjunto
de planificacoes que permitam obter esses
planos futuros para cada crianca.

Relatorios de avaliacao

No final de cada periodo (trimestre ou
semestre) pode exportar as avaliacoes de cada
crianca, selecionando a informacdo que devera
constar nesse relatoério.

Pode escolher para o seu relatério as seguintes
opc¢oes:

e incluir as competéncias de aprendizagem
(avaliacdao em grelha) definindo se quer
todas as competéncias ou apenas parte

e incluir atividades implementadas que vém
da planificacdo de atividades

e incluir observacoes (notas) do educador

e incluir datas de avaliacdo

e incluir avaliacdo qualitativa

e incluir avaliacdo quantitativa (a partir do
Ensino Basico)

educabiz’

-

Avaliacoes periodicas

Permite exportar um relatério apenas com
avaliacoes qualitativas/descritivas e
quantitativas (normalmente a partir do 1.°
Ciclo).

Relatoério das percentagens de
competéncias atingidas

E uma ferramenta muito Gtil para a
coordenacdo pedagdgica, mas também para a
equipa educativa, com vista a planificacdo das
proximas atividades.

Com base nesta informacao, podera perceber
que areas foram mais trabalhadas e qual o
ponto de situacao relativamente aos registos
de observacao do grupo.

o
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GALERIA

Reulna imagens e videos, organize as suas observacoes e crie //

portefélios digitais que podem ser partilhados com as familias.

A EDUCABIZ permite a partilha de fotografias e
videos na plataforma, mas a ferramenta de
Galeria vai muito além disso.

Em cada servico, ou para cada aluno
individualmente, pode criar adlbuns e organizar
as suas partilhas de fotografias ou videos.

Pode importar até 10 fotos ou videos de cada
vez e cada ficheiro pode ter um tamanho
maximo de 300MB.

Dependendo da velocidade de Internet que
tenha disponivel, podera ser necessario ajustar
o nimero de ficheiros a carregar em
simultaneo ou entdo podera controlar o
tamanho de cada ficheiro. Pode fazer essa
configuracdo no momento em que tira a
foto/grava o video, alterando as especificacoes
da sua camara (nas definicoes).

educabiz’
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GALERIA

Relina imagens e videos, organize as suas observacoes e crie
portefélios digitais que podem ser partilhados com as familias.

Passo 1 - Importar
Selecione os ficheiros que pretende carregar
para a plataforma.

Passo 2 - Titulo e descricao

Defina um titulo, uma descricdo e uma data
(esta informacao é facultativa, com excecdo da
data). Estes dados podem ser
automaticamente aplicados a todos os
ficheiros que esteja a carregar em simultaneo.

Pode aqui também escolher se as fotos que vai
importar serdo apenas para si (observacoes
pessoais) ou se as quer partilhar com as
familias. A partilha é automatica logo a seguir
a0 ultimo passo deste processo.

Passo 3 - Associar Alunos

Selecione os alunos a quem a foto ficara
associada.

Nesta fase, pode terminar o processo de
carregamento ou entdo completa-lo com a
associacao de competéncias.

educabiz’

g

Passo 4 - Competéncias

A associacdo de competéncias permite que a
fotografia ou o video figuem associados a cada
aluno selecionado diretamente no respetivo
relatério de progresso, como uma
evidéncia/observacao do educador.

Esse registo passa a fazer parte do portefélio
digital da crianca.

Com base nesta observacao, pode também
definir que a competéncia ou objetivo seja
dado como observado/adquirido (dependendo
dos critérios de avaliacao definidos na sua
instituicdo).

Passo 5 - Portefolio
Para que possa enriquecer o Portefélio pode
preencher, facultativamente, campos
adicionais:

e contexto

e tempo de rotina

e comentdrios da crianca

e observacoes

e préximos passos ou desafios

Depois de importada uma imagem, a mesma
pode ser apagada, pode ser editada toda a
informacao descritiva (clique na imagem,
através do acesso no computador, ou nos tés
pontos verticais, a partir da App), movida de
pasta ou é também possivel enviar uma
notificacdo de “nova imagem” aos
encarregados de educacao.
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GALERIA

Relina imagens e videos, organize as suas observacoes e crie /

portefélios digitais que podem ser partilhados com as familias. %

TiTULD

DATA

16-08-2021 [
DESCRICAC

Selecionar todos

I "= AnaSilva I

Ana Correia

ALBUM

SALA DO CASTELO

Creche 2 anos
Auto-conhecimento e Interagio

Auto-regulagdo e Aceitagao da
diferenca

"Comegar a exibir o impulso de se
auto-controlar e auto-regular (i.e. diz
""nao"" quando olha para um objecto
que sabe que ndo pode mexer, refreia- -
se de pisar um livro que esta caido no
chao)"

Quando se lhe pede, antecipa e segue
uma sequéncia de passos para realizar
uma tarefa ou actividades de vida

diaria (i.e. lava as maos e ajuda a

colocar a mesa para as refeicdes, ajuda -
a agarrar e arrumar os brinquedos que
estao espalhados na hora da

arrumagao)

Dé-se conta da existéncia da diferenga
(i.e. para quando encontra alguém que
& diferente (de outra raca ou etnia))

Capacidades motoras finas

Competéncias cognitivas

Gravar

educabiz’



PAGINA 32

Registo de observacgoes ou
evidéncias

Como foi descrito anteriormente, pode
importar para a EDUCABIZ as imagens e videos
de trabalhos ou momentos que sejam
importantes no seu processo de observacao.

Estes documentos podem ficar guardados na
Galeria da sua sala, apenas para sua consulta,
associados aos alunos selecionados com as
suas descricoes.

Na area de Relatérios de Progresso, no acesso
pelo computador, podera ver um contador
destas observacoes e consultd-las. Serad muito
mais simples realizar as avaliagdes finais com o
apoio deste recurso.

Portefolios digitais

Para criar um documento partilhavel com os
pais, entre na Galeria de um aluno e clique em
Exportar Portefélio.

Ajuste o aspeto grafico que pretende para cada
portefélio, selecionado o fundo, a cor, um
titulo e, posteriormente, selecionando as
imagens. Pode, inclusivamente, organizar toda
a informacao por capitulos, se necessitar.

O resultado desta exportacao, serad depois
guardado na area de Arquivo de Documentos
de cada aluno e pode ser partilhado com as
familias, se assim o desejar.

biz’

Comentarios

Cada encarregado de educacdo pode fazer um
comentdrio em cada imagem ou video
partilhado. Todos os comentarios sdo privados,
mesmo que a partilha tenha sido efetuada com
todo o grupo. Apenas o educador/professor
consegue ver os comentarios das varias
Familias.

A EDUCABIZ mantém total privacidade na
comunicacdo entre a instituicdo e as familias.

Partilha por parte das familias

Aos encarregados de educacao é dada a
possibilidade de partilharem fotografias e
videos com a equipa educativa. Esses ficheiros
sdo guardados na Galeria de cada aluno, numa
pasta denominada Familia.

O educador/professor pode usar esta partilha
no Portefélio das criancas, catalogando a
fotografia ou video em determinada
competéncia, tal como foi referido
anteriormente.
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COMUNICACAO

A Forma mais simples de manter toda a comunicacado

organizada e sempre privada.

A area de comunicacdao da EDUCABIZ pode
dividir-se em 3 espacos diferentes: Mensagens,
Placard e Eventos.

Mensagens

Envie, receba e responda dos encarregados de
educacao.

Selecione escrever mensagem (ou + na
aplicacdo para telemoével), preencha o titulo e
escreva a sua mensagem. No Para escreve o
nome do grupo, caso queira enviar a
mensagem para todos os alunos do seu grupo,
ou o nome dos alunos que pretende contactar.
Se enviar a mensagem para mais do que um
aluno, a plataforma criard mensagens
individuais para cada familia. Quando lhe
responderem todas as familias terdo a
privacidade necessaria. Nenhuma familia pode
ser as mensagens dos outros encarregados de
educacao.

Se receber uma nova mensagem de uma familia
terd uma notificacdo no seu telemével (apenas
Android).

Placard

Para partilhar documentos com todos os
encarregados de educacdo do grupo.

O local certo para os documentos como o
plano anual de atividades, regras da sala etc...

educabiz’

Eventos

Organize atividades, reunioes, passeios ou
outro tipo de eventos.

No método de publicacdo vai poder escolher 4
possibilidades:

e Publicar - coloca o evento nas agendas dos
encarregados de educacdo mas ndo os avisa

¢ Notificar - coloca o evento nas agendas e
notifica os encarregados de educacao de
que existe um evento novo

e Convidar - coloca o evento nas agendas,
notifica os encarregados de educacao de
que existe um evento novo e pede uma
resposta se vai ou nao vai ao evento.

e Autorizar - coloca o evento nas agendas,
notifica os encarregados de educacao de
que existe um evento novo e pede uma
resposta se autoriza ou ndo autoriza a
participacao do aluno

Depois de criado e de enviado para os pais
pode reenviar e a EDUCABIZ ird apenas
contactar os pais que ainda ndo deram
qualquer resposta.

Pode ver a lista de alunos e verificar quem ja
respondeu e exportar a informacao.

7
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O ACESSO DAS
FAMILIAS

Que informacao podem os encarregados de educacao
encontrar na EDUCABIZ?

Dados pessoais, contactos e dados clinicos
Estas trés seccoes estao disponiveis e sdo
editaveis para os encarregados de educacao.
Todas as alteracoes sao registadas para memoria
futura.

Arquivo de documentos
Apenas serdo visiveis os documentos que

estejam partilhados com os encarregados de
educacdo. GONCALO LIZARDO

Produtos e servicos
Lista de servicos em que o aluno estd inscrito e
informacao sobre os valores correspondentes.

Pagamentos e faturas

Valores em divida, valores em crédito, faturas e
recibos.

Se ainstituicdo utilizar a plataforma para
faturacdo, toda a informacao financeira do aluno

ficara disponivel para os encarregados de
educacao.

biz’
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Mensagens

O encarregado de educacdo tem a
possibilidade de enviar mensagens para a
direcdo da instituicdo ou diretamente para o
educador, caso essa permissao esteja ativada.
Aqui também podera consultar todas as
mensagens que lhe sejam enviadas.

Relatorios diarios publicados

Espaco que relne todo o histérico de relatérios
diarios do aluno que tenham sido publicados
pela instituicdo.

Relatorios de progresso

Esta informacdo apenas estara visivel para o
encarregado de educacao se a instituicao assim
o definir. Caso estejam partilhados, as familias
veem todos os registos no momento em que a
equipa educativa os cria.

Habitualmente esta area estd desativada e sdo
partilhados com as familias os relatérios
gerados pela equipa educativa.

educabiz’

Galeria
As imagens e videos onde a crianca seja
identificada.

Agenda

A agenda do aluno com informacao sobre as
presencas, atividades, servicos, rotinas,
ementas e eventos.

Registo de presencgas

Caso a funcionalidade de registo de presencas
por QRCode esteja ativa, os encarregados de
educacdo encontram esta op¢do na aplicacao
de telemovel.

Se o encarregado de educacao tiver mais do
que um educando na instituicdo, podera
consultar todas as informacoes, a partir do
Mesmo acesso.






