Sessao de Configuracao

Semanalmente é realizada uma sessao de introducdo aos cursos e de apoio a configuragdo da
plataforma TEAMS (esta é a plataforma do IMT onde decorrem as sessées 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 sessdes 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.




INDICE
ACESSO AO TEAMS .....ooomirvvirmaersesmessssssesssssssssssssessssssssssss e ettt

ENQUADRAMENTO ...ttt ettt sttt st sate st bt et s bt st et she et e sbeeate bt sateeesbeenbesbeeneebesaeeneenne
PASSOS PARA CRIAR CONTA TEAMS E ACEDER AO ESPACO IMT_FORMAGAO........cccoevevrvennee.
D1 =4 1o 1y u ol PSPPI
Verificagdo se a aplicagao TEAMS esta instalada em PC .......cocceiiiiiiiiiiniiee e
Verificagcdo da conta de acesso €M BroWSEr ........ccocuvieiiciiie e i e
Verificagdo da Conta TEAMS €M BIrOWSEI .....cccuiieiiciiieeccieee et ereee et e e eevee e e e evee e e e
Configuracdo (criacdo) da conta TEAMS €M BrOWSEN .......veveeecureeeeiireeeeereeeeereeeeennreeeeennens

PASSO 2 ACEDER AO ESPACO IMT_FORMAGAO EM TEAMS ....ovvrerererererererereteeseseie s



ACESSO AO TEAMS
ENQUADRAMENTO

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

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

O TEAMS dispde ainda de uma aplicacdo que pode ser instalada no seu equipamento. Para
guem nao estda familiarizado com o uso da plataforma recomendamos que ndo utilize esta
forma de acesso, pois é de configuracdo mais complexa. Mesmo para quem tem a aplicacdo
instalada, recomendamos o acesso ao TEAMS através de browser online.

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 a sua conta TEAMS j4 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 configurac3o da sua conta TEAMS e ao acesso ao espago IMT_FORMAGAO
criamos este tutorial passo a passo.

O acesso ao TEAMS é realizado em dois passos. Num primeiro passo o participante acede a
aplicagcdo Teams e configura uma conta de utilizador. Num segundo passo o participante
configura o acesso as salas de formagdo 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 confirmagdo
de inscrigdo no curso.

PASSO 1 ACESSO AO TEAMS




Diagndstico
O passo 1 esta dividido em pontos. Neste ponto 1.1. pretende-se diagnosticar qual o estado de
acesso ao TEAMS do utilizador, isto é, serve para 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 terd de
aceder as salas de formacdo TEAMS do IMT.

Verificacdo se a aplicacdao TEAMS estd instalada em PC
Em pc pesquisar por aplicacdo. Ha duas hipdteses:

a) A aplicagdo ndo esta instalada no seu PC. Esta é a situacdo ideal, passe para o ponto
seguinte 1.1.2
b) A aplicacdo esta instalada no seu PC. Continue o diagndstico neste ponto

Estando a aplicacdo instalada, por favor, abra-a. Deverd aparecer um ecra onde na parte
superior direita consegue verificar a sua conta de utilizador em TEAMS
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Neste momento, compare o email do utilizador TEAMS com o email com que se inscreveu no
curso. Mais uma vez podem ocorrer duas situacdes:

a) O email com que se inscreveu no curso é igual ao email da sua conta TEAMS. N&o faca
mais nada, passe para o PASSO 2

b) O email com que se inscreveu no curso ndo é o email da sua conta TEAMS. Neste caso,
por favor clique em terminar sessdo (ver dentro da caixa vermelha no topo direito da
figura anterior) e continue para o ponto 1.1.2



Verificagdo da conta de acesso em browser

Abra o browser da web (google chrome, safari, edge, etc). Repare no canto superior direito
(caixa azul) se tem sessdo iniciada ou ndo (no caso A ndo tem sessdo iniciada e no caso B tem
sessdo iniciada)
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curso (ver email de confirmacgdo da inscri¢do). Ha duas alternativas:

O email de inicio da sessdo é igual ao email com que se inscreveu no curso. Neste caso

continue para o ponto 1.1.3



b) O email de inicio da sessdo ¢ diferente do email com que se inscreveu no curso. Neste
caso por favor sai da conta, ie, faca log out do browser. Apds confirmar o log out,
continue para o ponto 1.1.3

Verificacdao da Conta TEAMS em Browser

No seu browser da web (google chrome, safari, edge, etc) escreva Microsoft Teams. Devera
aparecer um resultado semelhante a imagem abaixo.
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Como obter Teams gratuitamente? v .

Clique no resultado Microsoft TEAMS gratuito. O ecra seguinte devera ser semelhante a
imagem abaixo. Clique em iniciar sessdo (seta vermelha).
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Apds clicar em iniciar sessdo, ha duas alternativas:



a) Nao tem conta, deverd aparecer-lhe uma caixa deste tipo sem identificacdo de
utilizador. Neste caso passe para o ponto 1.2

B® Microsoft

Iniciar sessao
E-mail, telefone ou Skype

Nenhuma conta? Crie uma;

Nio consegue aceder 3 sua conta

Q@ Opgoes de inicio de sessao

b) Tem conta em TEAMS em browser e ou entra diretamente na aplicacdao na web ou
aparece-lhe uma caixa deste tipo

B® Microsoft

Selecione uma conta
El ef.9.adp@in

~+  utilizar outra conta

Neste caso devera verificar se conta em TEAMS (na web) corresponde ao email de inscricdo no
curso. A ser assim passe para o PASSO 2 deste documento.

Caso o email da conta TEAMS na web ndo seja igual ao email de inscricdo no curso, continue
para o ponto 1.2 deste documento.

Configuracao (criacdao) da conta TEAMS em Browser

Neste ponto pretende-se criar uma conta em TEAMS na WEB com o email de inscrigao no
curso. Para isso deve clicar em “Crie uma conta” ou em “utilizar outra conta” consoante o ecra
que tem visivel (ver imagens anteriores)

- Cologue o email com que se inscreveu na formacao
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adpteamst

- Coloque o cddigo que Ihe é enviado para o email
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Apds preencher os campos terd a conta criada e estd tudo pronto para o préximo passo



PASSO 2 ACEDER AO ESPACO IMT_FORMACAO EM
TEAMS

2 a 5 dias antes da primeira sessao online vai receber um email do enderego Microsoft Teams
com o assunto “You have been added as a guest to IMT_FORMACAQO in Microsoft Teams”

Antes de abrir o email (ou pelo menos antes de clicar no link) assegure-se que esta ativo
(logado) no MS teams, conforme o PASSO 1 [se ainda nao realizou o passo 1, ndo clique no link
do email antes do o realizar].

Abrindo o email ird surgir um botdo

Microsoft Teams

A Microsoft customer, EF9 |, from the IMT_FORMACAQ organization
has added you to a team.

EF 9 | ADP

> Open Microsoft Teams

Clique no botdo indicado pela seta “Open Microsoft Teams”. A partir daqui irdo surgir uma série
de caixas e ecrds para aceitar os termos da prestacdo do servico. Por favor, concorde, em cada
um dos ecrds e avance. (2 imagens abaixo)
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B Microsoft

)
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Como parte dos nossos esforqos para melhorar a sua
experiéncia com a Microsoft, queremos informar que
atualizamos o Contrato de Servicos Microsoft.

Salba mais sobre estas atualizagoes

Terminar sessio  Termos de utilizagao  Privacidade e cookies

Utilize 3 navegagio privada se este no for o seu dispositivo. Saiba ma



~  B¥ Microsoft Teams gratuito | Mic: % | B® Iniciar sessbo na sua conta ® B Iniciar sessio na sua conta x o+ - a X

« C % loginmicroseftonline.com/comman/federation/oauth?msa (@ convidado :

B® Microsoft

B2 Microsoft
lal

Permissdes pedidas por:
IMT_FORMACAO

imtformacao.onmicrosoft.com

Ao aceitar, da permissdo a esta organizagdo para:
v/ Receber os seus dados de perfil

\s Recolher e registar a sua atividade

\/ Utilizar os seus dados de perfil e dados de atividade

56 deve aceitar se confia na organizagio IMT_FORMACAQ. A
organizacao IMT_FORMACAQ nao
seus termos para QUE possa revisar. Pode gl

permissiies em hitps:/myaccount microsoft.com/organizations
Saiba ma

Este recurso ndo ¢ partilhado pela Microsoft.

Termos de ulilizagio  Privacidade e cookies .+«

Quando chegar o momento de abrir a aplicacdo, caso tenha chegado a este ponto 2 do
documento diretamente do ponto 1.1.1. (caso: aplicacdo TEAMS instalada e com conta de
email igual ao email de inscri¢do configurada) deve escolher “abrir a aplicacdo”, todos os
outros casos devem escolher “abrir na web”

Ao abrir na web, caso a sua conta TEAMS também seja usada para outros efeitos é provavel
gue lhe apareca uma caixa para escolher qual o espaco a que quer aceder. Escolha
IMT_Formacdo (imagem abaixo)

adptear
Por onde pretende comecar?
[ Pessoal @
4» £ |MT_FORMACAQ
Cancelar

Caso esteja a entrar em TEAMS pela aplicagdo instalada, podera ter a necessidade de clicar em
cima do seu nome para escolher o espago IMT_Formacdo (imagem abaixo)
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Entrando em TEAMS, estd tudo configurado. Aconselhamos que aceda as sessGes através do
link do curso no site de ADP ou nos links incluidos em portal da formacao de ADP, mas se

preferir pode aceder diretamente em TEAMS escolhendo no menu a esquerda o botdo equipas

(as sessGes aparecem a direita). Os links tém o aspeto apresentado na imagem abaixo

CMTVDE Motorist.. CRONOGRAMA FORMACAD (DIAS, LOCAIS E HORARIOS) + L B ARQUIVOS  MAIS
Data de Inicio: 18/11/2024
Data de Término: 03/12/2024
18/11/2024 - 18h00 as 20h00: Técnicas de Condugdo

https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3ameeting_MGITMDFiMjItZTA4Yy00ZGUZLWEXZGQENWQzZGEzZZTVKMDkz%40thread . v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2241a6ac56-2d 10-4cce-beBa.
baB196066ecf¥%22%2c%220id%22%3a%225%0faea-cf5f-db14-9ceb-39a99376417c%22%7d

19/11/2024 - 18h00 as 22h00: Comunicagdo e Relagdes Interpessoais

teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3a 2YALWEONGEtMWRIM2RjYzUxNzEy%40thread v2/07context=%7b%22Tid%22%3a%2241a6ac56-2d10-4cce-beBa:

220id%22%3a%2259€
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