Sessao de Configuracao

Semanalmente é realizada uma sessao de introducdo aos cursos e de apoio a configuracdo da
plataforma TEAMS (esta é a plataforma do IMT onde decorrem as sessdes live online presenciais
a distancia), de aproximadamente 30 minutos.

Nesta sessdo é analisada:

- A forma de configurar o acesso ao TEAMS

- A forma de aceder em TEAMS as sessoes ja dentro do canal IMT
- A forma ideal de realizar o curso

- Como evitar ser reprovado por faltas ou por ndo realizacdo de tarefas assincronas

Todos os participantes cujos cursos ainda ndo iniciaram recebem o convite por email.
Aconselhamos vivamente que TODOS estejam presentes em pelo menos uma destas sessoes.
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ACESSO AO TEAMS EM TELEMOVEL
ENQUADRAMENTO

O TEAMS é uma plataforma online da Microsoft que, entre outras funcionalidades, possibilita a
realizacao de video conferéncias sincronas. O TEAMS é a plataforma adotada pelo IMT para a
realizagdo das sessGes de formacdo online, sendo obrigatdrio o seu uso por todas as empresas
com formacdo acreditada pelo IMT. O IMT criou dentro do TEAMS o seu espaco de formacao
proprio, o IMT_FORMACAO.

Assim, ndo basta ao participante conseguir aceder ao TEAMS, tendo de aceder ao TEAMS e
dentro deste ao espaco de formagdo IMT_FORMACAO, com o email com o qual se inscreveu no
curso de formacdo junto da Academia do Profissional (se utilizar outro email ou conta, tera falta,
pois, o sistema ndo ird reconhecer a sua presenca)

O TEAMS dispGe ainda de uma aplicacdo que pode ser instalada no seu equipamento. Em
telemodvel e tablet, esta é a Unica forma de aceder, ie, ndo pode aceder por browser.

3 a 5 dias antes da primeira sessdo live online em TEAMS os participantes recebem um convite
para acederem ao IMT_FORMACAO. O ideal é que a sua conta TEAMS ja esteja (previamente)
configurada. Assim, sugerimos que configure a sua conta TEAMS entre 5 a 10 dias antes da
primeira sessdo live online.

PASSOS PARA CRIAR CONTA TEAMS E ACEDER AO ESPACO
IMT_FORMACAO

Para ajudar a configuracdo da sua conta TEAMS no seu telemdvel e ao acesso ao espago
IMT_FORMACAO criamos este tutorial passo a passo.

O acesso ao TEAMS é realizado em dois passos; passo AA e BB. Num primeiro passo o
participante acede a aplicacdo TEAMS e configura uma conta de utilizador. Num segundo passo
o participante configura o acesso as salas de forma¢do em TEAMS do IMT onde ird decorrer a
formacdo online.

Antes de iniciar o acesso ao TEAMS tenha consigo o email que recebeu de ADP de confirmacao
de inscricao no curso.

AA: PASSO PARA ACESSO AO TEAMS




Diagnostico:

Verificar se a aplicacdo TEAMS esta instalada no Telemdvel (Android e 10S)

Neste passo pretende-se diagnosticar qual o estado de acesso ao TEAMS do utilizador, pretende-
se apurar se o utilizador ja tem conta TEAMS e se essa conta corresponde ao email com que se
inscreveu no curso e através do qual tera de aceder as salas de formacao TEAMS do IMT.

No dispositivo movel verifique se ja tem a aplicacdo do Microsoft Teams
instalada.

Ha duas hipdteses:

1.1.1  Aaplicagdo estd instalada. Passe para o ponto 2.
1.1.2 Aaplicagdo ndo estd instalada no seu telemdvel. Abra o Play Store (android) ou App Store
(10S), pesquise pela aplicagdo e instale. Passe para ponto 2
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Configuracdo/Criacdo da conta Teams:

Com a aplicacdo Microsoft Teams instalada, abra a app e podem surgir-lhe 2 alternativas: tem
conta associada (ponto 2.1) ou ndo tem conta associada (ponto 2.2).

Tem conta associada, pelo que lhe surge um email. Verifique se
corresponde ao email de inscricao no curso.

< App Store

Editar

Microsoft Teams

V

v i@hotmail.com

esent.pi
S Utilizar outra conta
Utilizar esta conta

Criar ou utilizar outra conta

Participar numa reunido

Imagem 3: Android Imagem 4: 10S

Ha duas possibilidades:

- 0 email que lhe surge na aplicacdo corresponde ao email da inscri¢do no curso. Otimo! Avance
para o passo BB.

- O email que surge na aplicagdo ndo corresponde ao email com que se inscreveu no curso. Nesse
caso, tem de carregar em “Criar ou Utilizar outra conta” e configurar outra conta com o email
que utilizou na sua inscri¢do, seguindo as indicagdes do passo 2.2.



N3ao tem conta associada, devera aparecer-lhe uma caixa deste tipo sem
identificacdo de utilizador.

®
Microsoft Teams
Iniciar sessao
Imagem 5: Android Imagem 6: 10S
Vamos entdo criar a conta e aceder ao Microsoft TEAMS:
2.2.1 Coloque o email com que se inscreveu na formacao:
< ®

Microsoft Teams

Iniciar sessao

@academiadoprofissional.com

Imagem 7: Android Imagem 8: 10S

2.2.2 Apds colocar o email que utilizou na sua inscricdo, vai ser enviado um
codigo para esse email.
O e-mail que recebe serd igual a este apresentado abaixo (caso use conta Outlook ou Hotmail

nao recebera este email com o cédigo de segurancga, sendo-lhe pedido que insira a password da
sua conta de email):



De: MicrosoftServices (a
Enviada: 4 de fevereiro de 2025 11

Para:
Assunto: O cddigo de verificag@o da sua conta MicrosoftService

ie MicrosoftService

figo apena

Redmond, WA

Recebido Votei. Ok, recebido

De seguida, coloque o cédigo que |he é enviado para o email:

BT Microsoft

& vsoares(@: ) 1

Enter code

We just sent a code to vsoares@:
[Enter code /

BB: ACEDER AO ESPACO IMT_FORMACAO NO
MICROSOFT TEAMS

1. Sensivelmente 5 dias antes da primeira sessao online vai receber um email do endereco
Microsoft Teams com o assunto “You have been added as a guest to IMT FORMACAO in
Microsoft Teams”.




mer, EF9 |, from the IMT_FORMACAO organization has added you to a
team.

EF 9| ADP

Open Microsoft Teams

2. Clique no botao indicado pelo quadrado a vermelho “Open Microsoft Teams”. A partir daqui
irdo surgir uma série de caixas e ecras para aceitar os termos da prestac¢do do servico. Por favor,
concorde em cada um dos ecras e avance (imagens infra)

BT Microsoft

vsoares(.

Permissions requested by:

IMT_FORMACAO
imtformacao.onmicrosoft.com

By accepting, you allow this organization to:
\/ Receive your profile data

\/ Collect and log your activity

\/ Use your profile data and activity data

You should only accept if you trust IMT_FORMACAO. IMT_FORMACAO has not
provided links to their terms for you to review. You can update these
permissions at https://myaccount.microsoft.com/organizations

Learn more

This resource is not shared by Microsoft.

Cancel

Selecione uma organizagao TERMINAR SESSAO

IMT_FORMACAO (Convidado)

3. Apds concluir as etapas anteriores, estara inserido na Equipa EF9 |ADP, conforme imagem
infra:



° Equipas

As suas equipas

Aceder as Aulas Online:

Apds o seu Microsoft Teams estar configurado, aconselhamos que aceda as sessGes online
através do Cronograma que se encontra no seu Portal de Formagdo:

4.1 Aceder ao Portal (https://formacao.academiadoprofissional.com/) e fazer Login com os
dados de acesso:

O 2% idemiadoprofissional.com <

Login
Nome de utilizador ou e-mail

vsoares@

Palavra-passe

sssssssssses ®


https://formacao.academiadoprofissional.com/

4.2 Carregar no curso em que esta inscrito:

() 2 idemiadoprofissionalcom -

= e a @

Atividade recente do
curso

CMTVDE Motorista TVDE
Inicial
1700_TVDE

o " oes5%

Imagem 15: Android

4.3 Descer na pagina até encontrar o “Cronograma Formacdo (Dias, locais e horarios) + Links
Aulas”, carregar e verificar os diferentes links de cada aula:

{) % :demiadoprofissional.com <

(¢ CMTVDE Motorista TVDE Inicial

Este curso confere um certificado!

Conclua o curso para adquiri-lo.

Contetdo Argquisoser concluldas as unid. obrig

Cronograma e Links Aulas com
Fomadores

demiadoprofissional.com =

ronograma Formacgdo
(Dias, locais e hordrios)
+ Links Aulas

30/01/2025 - 18h00 as 22h00:
Comunicacao e Relagoes Interpessoais

Cronograma Formacdo (Dias, locais e
hordrios) + Links Aulas

Modulo de Comunicagéo - Parte A

0 Video CRI - Comunicagdo Assertiva

[> Video CRI - Gestdo de Conflitos

Video CRI - Gestdo e Tratamento de

Reclamagoes, como agir

>

222 CanfirmacAan da namnamanta Multihanen

Continuar curso

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_ODQOOTNjMjItNWM
XOSO00NjAXLWFmODUtMDRIMWEWMjU5Y
zI3%40thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%2241a6ac5
6-2d10-4cce-be8a-
ba8196066ecf%22%2c¢%220id%22%3a%2
259e0faea-cf5f-4b14-9ceb-
39a99376417c%22%7d

31/01/2025 - 18h30 as 21h30: Normas
Legais de Conducgao 1

ps://teams.microsoft.com/l/meetup-
3ameeting_YWIXZjJiOTAtYmQ2Zi
ALTIKMzQtMjVmYzRiYzY1MDc5%

ANEhvaad 0D
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4.4 Apds aceder ao link do passo anterior, entre em Teams e carregue em “Participar Agora”.

EF_09_TVDE_AF_8587 (CRI): Aula
17/02/2025, as 18h00.

[ & o)

Video desativado Microfone desligado Altifalante

Sesséo iniciada como vsoares@
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