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1. Introducgao

Bem-vindo a SCORING - Informagao e Sistemas de Gestdo, Lda. (doravante designada por SCORING) e
a sua plataforma de apoio a aprendizagem em contexto de formacgdo e-learning, designada ForumPME.

A formacdo e-learning decorre, assim, na plataforma ForumPME, cujo endereco é http://forumpme.pt,
o que implica que o e-formando tenha acesso a um computador com ligagdo a internet e um navegador
de internet (browser). Cada e-formando é responsavel por garantir os equipamentos atras mencionados
e os custos de acesso, de reparagao técnica e de impressao dos materiais pedagégicos.

2. Registo e condigcoes de acesso e utilizacao da plataforma

O acesso a plataforma sé é atribuido ao e-formando apds a realizacdo da inscricdo na acdo de formacgao
e da efetivacdo do respetivo pagamento.

2.1. Registo e condicdes de acesso

Embora as inscricées sejam feitas por uma empresa, o registo do formando na plataforma FérumPME é
individual e intransmissivel. Desta forma, todas as mensagens enviadas, no ambito da formacao, para
os contactos do e-formando destinam-se Unica e exclusivamente ao e-formando e ndo podem ser
copiadas, reproduzidas ou disponibilizadas a outros individuos e/ou entidades. Da mesma forma, o
acesso aos conteludos formativos e as diferentes atividades formativas da acdo de formacdo de
formacao, sdo de acesso exclusivo do e-formando titular desse registo.

Os e-conteudos, manuais e demais recursos pedagdgicos serao disponibilizados na plataforma no dia de
inicio da a¢do de formagdo. Apds a conclusao do curso, o acesso a plataforma ForumPME, no que
concerne aquela a¢do perde o efeito.

2.2. Condigdes de utilizagcdo da plataforma
Sdo condi¢des de (uma boa) utilizagdo da plataforma, as seguintes:

e No Perfil de utilizador, disponivel no Painel do Utilizador — pagina de entrada dos e-formandos
apos o login, o e-formando apenas pode utilizar nomes e fotos reais associadas a sua identidade.

e A SCORING reserva o direito de editar ou remover quaisquer mensagens colocadas pelo e-
formando no(s) férum(ns) de discussdo do curso que frequenta, caso esteja a provocar disturbios
ao bom funcionamento do mesmo, ou sejam ofensivas ou alheias aos conteudos do curso, e
reserva-se no direito de suspender a utilizacdo do servigo por parte do e- formando, caso a
situagdo se repita.

e Os recursos inseridos pelos e-formandos na plataforma FérumPME, no ambito das atividades
formativas do curso, ndo devem conter conteudos sigilosos ou que aguardem aprovagdo dos
orgdos competentes.

e 0 e-formando esta sujeito a atividades obrigatdrias com prazos definidos, de modo que atinja os
objetivos previstos. Cada curso tem associado um itinerario de atividades e cronograma, servindo
de orientacdo e guia ao e-formando para explora¢do dos conteudos.
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e Apesar de a maior parte das respostas poder ser dada no préprio dia, o prazo maximo de resposta
do e-formador as questdes colocadas pelo e-formando é de 48 horas Uteis para resposta a
mensagens e/ou publicacdo de duvidas/questdes no forum geral de discussdo e 72 horas Uteis
para a analise das atividades / reflexdes / e outros exercicios de avaliagdo, quando realizados.

e Apesar de a maior parte das respostas poder ser dada no préprio dia, o servico de apoio
administrativo disponibilizado ao e-formando (através do férum, e-mail ou mensagem privada na
plataforma) tem um tempo de resposta maximo de 24 horas Uteis, para que os e-formandos
possam usufruir ao maximo do potencial da plataforma, dos conteudos disponiveis, entre outros.

e A SCORING reserva-se no direito de rescindir o contrato de formacdo profissional, caso se
verifique inobservancia dos aspetos estabelecidos neste regulamento.

3. Politica de privacidade e dados pessoais

Relativamente a privacidade e utilizacdo dos dados pessoais dos e-formandos refere-se o seguinte:

e O fornecimento de dados pessoais pelos e-formandos, conforme solicitado na Ficha de Inscricdo,
€ necessario para que possa ser gerida e ministrada a formacdo certificada da SCORING,
respeitando os Requisitos do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras nacional,
coordenado pela Direcdo-Geral do Emprego e das RelagGes de Trabalho (DGERT), e emitido o
Certificado de Formacgéao Profissional (CFP), no ambito da Plataforma Sistema de Informacdo e
Gestdo da Oferta Educativa e Formativa (Plataforma SIGO).

e De acordo com a Portaria n.2 474/2010, de 8 de julho, os dados pessoais do e-formando,
assinalados na Ficha de Inscricdo como de preenchimento obrigatério, sdo necessarios para que
a SCORING possa emitir o CFP, no ambito da Plataforma SIGO.

e A gestdo da Plataforma SIGO ndo é da responsabilidade da SCORING, resultando a sua utilizagdo
obrigatdria da legislagcdo aplicavel em matéria de formacgao certificada pela DGERT.

e ASCORING garante que os dados pessoais de cada e-formando serdo tratados como confidenciais
e apenas para as finalidades de: gestdo do curso que ird frequentar e para efeitos de emissdao CFP
na Plataforma SIGO, sendo tratados pelo tempo e duragdo que se mostrem necessarios. Os dados
pessoais serdo arquivados até que seja necessdria a sua conservagao no ambito do Sistema de
Certificacdo de Entidades Formadoras, coordenado pela DGERT, e, no maximo, durante o prazo
de dez anos apds conclusdo da formagao em causa.

e Osdados pessoais serdo tratados informaticamente pela SCORING, sendo apenas partilhados com
as entidades certificadoras. Os dados pessoais ndo serdao cedidos a outras entidades, nem
utilizados para outras finalidades.

e As demais informacGes sobre como a SCORING trata os dados pessoais dos seus utilizadores, e
quais os seus direitos neste ambito, estdo disponiveis e devem ser consultadas em Politica de
Privacidade no site da SCORING (https://scoring.pt/politica-de-privacidade/), ou no site da
plataforma (https://forumpme.pt/mod/page/view.php?id=52).
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4. Direitos de propriedade intelectual

Todos os conteldos disponibilizados na plataforma FérumPME s3o propriedade da SCORING e nao
podem ser copiados, reproduzidos ou manipulados.

No decorrer do curso, o e-formando podera gravar e imprimir os conteldos, exclusivamente para efeitos
da sua aprendizagem. Assim, o e-formando ndo poderd ceder os conteldos a terceiros, copia-los,
reproduzi-los ou manipula-los no todo ou em parte, nem utilizar os conteddos que lhe sao
disponibilizados para fins comerciais, publicitarios, de autopromocao ou formacgao de terceiros.

5. Regras de comunicagao online e net-etiqueta

Tal como na comunicacdo presencial, o bom senso e as boas maneiras sao a garantia de uma conduta
educada e respeitadora em contextos de comunicagdo e interacdo a distdncia/online.

Sao regras bdsicas subjacentes a qualquer tipo de comunicacdo, as seguintes:

e Respeitar para ser respeitado;

e Argumentar a sua ideia com palavras fundamentadas e ndo responder com palavrdes.

O termo net-etiqueta descreve o conjunto de regras de comportamento que se devem adotar na
comunicacdo através da Internet. Estas regras aplicam-se a contextos de comunicacdo online sincrona
e assincrona (ver subcapitulo 5.3. Tipos de comunicagdo online).

Na comunicacdo online, podem-se referir as seguintes regras de net etiqueta:

e Nio escrever em MAIUSCULAS pois significa gritar;

e Recorrer a emojis (ou smiles) para expressar o seu estado de espirito. Dado que ndo ha
comunicagdo visual com o seu interlocutor, podera assim transmitir o seu estado de espirito;

e Nao abusar das cores e de estilos, tamanhos e fontes do texto, criando distracdo na mensagem a
transmitir - particularmente importante na utilizacdo do correio eletrénico ou email (o menos é
mais!).

5.1. Regras de comunica¢ao em foruns de discussao
Estas sdo algumas das regras especificas de comunicacdo em féruns de discussdo:

e Participar de forma organizada e fundamentada. Isto é, submeter as respostas no local correto,
evitando confusdes e trocas de tdpicos e, dado que se trata de um modo de comunicac¢do
assincrono e que permite uma elaboragcdo mais detalhada e pensada das publicacGes, as
mensagens/respostas devem, sempre que possivel, contribuir para a discussdo dos temas em
discussdo, devendo por isso ser fundamentadas e justificadas;

e Respeitar os direitos de autor. Sempre que a resposta seja fundamentada no trabalho de outrem,
esta devera conter as respetivas fontes bibliograficas;

e Promover a participacdo de outros utilizadores, langcando novas perguntas ou até mesmo
desafios.
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5.2. Regras de comunicag¢ao em chats
Algumas regras especificas para a utilizacdo do chat (por si s6 ou incluido numa webconferéncia):

e Dirigir-se a pessoa a quem pretende responder ou interpelar (ex: Joana: ...?);

e Evitar frases muito curtas em varias linhas (pois outras participa¢cdes podem interpor-se e a sua
linha de pensamento é interrompida e mal compreendida pelos restantes participantes);

e Evitar frases muito longas numa sé intervencao (divida a frase em duas e utilize ... (reticéncias)
para mostrar que ainda nao terminou);

e Evitar conversas que se desviem do tema (sé permitidas numa fase inicial do chat, por exemplo:
apresentacdes ou boas-vindas);

e Seentrar atrasado, aguarde antes de intervir. Terd assim tempo para ler e acompanhar o que esta
a ser discutido. O moderador da sessao dar-lhe-a as boas-vindas ou apresentar-lhe-a um resumo
qguando possivel e se justificado.

5.3. Tipos de comunicagao online
A comunicagdo online pode assim ocorrer de dois modos:

e Sincrono: é a comunicacdo online que decorre em tempo real, quando dois ou mais interlocutores
trocam mensagens ao mesmo tempo através de ferramentas online, como por exemplo: as
ferramentas de video ou webconferéncia ou ainda ferramentas de mensagens instantaneas como
o WhatsApp.

e Assincrono: é quando a comunicacdo online decorre em momentos deferidos ou desfasados no
tempo, por exemplo: através dos servicos de correio eletrénico ou email ou de outras ferramentas
de comunicag¢dao como os féruns de discussdo.

5.3.1.Webconferéncia e/ou chat

No ambito de uma webconferéncia, o e-formador assume um papel de e-moderador, sendo responsavel
pela organizagao e dinamizagao da sessao e motivagao dos participantes. A moderagao é definida como
um processo inerente ao desenvolvimento de contelddos, a dinamizacdo de atividades sincronas e
assincronas, e ainda a motivagao dos elementos da comunidade, estimulando a sua participagao e
partilha.

Durante uma sessao sincrona, é importante que mantenha o seu audio e microfone desligados, para
ndo interromper o e-formador ou qualquer outro participante e/ou perturbar a sessdo com ruidos de
fundo. A sua webcam deve estar ligada, para que o e-formador possa vé-lo e perceber se esta a
compreender e/ou acompanhar o que esta a ser tratado.

Sempre que surjam duvidas e/ou questdes, ndo hesite em “levantar a mdo” — funcionalidade que lhe
permite:

e Chamar a atencdo do e-formador, sem interromper o seu discurso;

e Pedir para participar no debate, dar a sua opinido ou colocar questdes.
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5.3.2.F6érum de discussao

A palavra Férum vem do latim forum que significa praga publica. No contexto atual, designa um espaco,
fisico ou virtual, centrado no debate publico de determinados temas.

Assim sendo, todos os foruns tém um tema especifico subjacente, que deve ser respeitado pelos seus
utilizadores, tal como devem ser respeitadas as regras de comunicag¢ado impostas pelo administrador ou
moderador desse mesmo férum.

Existem diferentes tipos de féruns, que poderdo ter modos de funcionamento especificos, mas na sua
base, o seu funcionamento implica a publicacdo ou envio de mensagens e/ou respostas a outras
mensagens anteriormente publicadas, subordinadas a um determinado tépico, que poderdo depois
despoletar outras mensagens/respostas, quer do moderador do férum ou e-formador / e-tutor do curso,
quer de outros participantes nesse forum.

5.3.3.Comunicacdo sincrona vs. assincrona

A plataforma FérumPME suporta os dois tipos de comunicagdo, sendo que as principais diferencas entre
ambas, no que diz respeito ao contexto de formagao e-learning, refletem o tipo de interagdo permitido
por cada um, condicionalismos de tempo e datas, conforme resumido no quadro abaixo (quadro 1).

A webconferéncia, por exemplo, permite a troca de experiéncias e ideias e a realizagdo de trabalho
colaborativo em tempo real, enquanto um férum possibilita a participacdo e discussdao de temas a um
ritmo mais lento e escolhido por cada participante, permitindo que o e-formando reflita e elabore, de
modo mais sustentado e fundamentado, a sua resposta.

Através da realizagdo de uma webconferéncia (ou sessdo sincrona), os e-formandos poderdo obter
feedback e comentarios diretos, assim como ver respondidas questdes e duvidas de modo imediato. Por
sua vez, num férum, as contribui¢des dos e-formandos podem ser analisadas com mais cuidado pelo e-
formador, bem como pelos restantes e-formandos, promovendo a discussao de ideias e pontos de vista,
e o envolvimento entre os varios participantes do curso.

Quadro 1. Diferengas entre comunicagao sincrona e comunicag¢ao assincrona

Comunicagao sincrona Comunicagado assincrona

O e-formando interage com o conteudo, O e-formando interage com os conteldos
com o e-formador e com os outros e-

formandos
Tempo é proposto pelo e-formador Tempo é controlado pelo e-formando
Horario a cumprir Sem condicionantes de horas
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