Criando uma Agenda de Reuniodes

A Agenda de Reunides permite ao professor agendar compromissos com seus alunos, especificando os
periodos em que estara disponivel para ver os alunos e a duragao de cada compromisso.

Para criar uma agenda basta clicar em “Ativar Edicao”, depois em “Acrescentar Atividade” e em seguida
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e Nome da Agenda: nome da agenda a ser visualizada pelos estudantes.
e Descricao: assunto referente a criacdo da agenda.

e Nome da fungdo do atendente: o rotulo para o papel que atende alunos. Isso nao €
necessariamente um "professor". Este nome pode conter multi-lingua de marcacao.

e Modo: ha dois modos; quando definido como "apenas um compromisso”, um estudante pode
propor um compromisso Unico. Quando definido como "um compromisso de cada vez", o estudante
pode propor um compromisso e vai ter que esperar para ser visto, antes de ser capaz de fazer

uma nomeagao posterior.

e Reutilizar tempo de guarda: o parametro especifica o atraso, em "agora em diante", em que uma
sessao sera eliminada e ndo estara disponivel para consultas posteriores.

e Duracao padrao da sessao: define em geral quanto tempo de duracéao tera cada sessao.

e Escala: especifica o tipo de nota usado: nenhuma (sem notas), numérico (permite configuragdes de
maximo e minimo), escala (permite configuracdes de escala).

e Notificagcbes: utilizado para que os estudantes e tutores possam ser alertados por e-mail sobre
acontecimentos dentro do modulo.

e Visivel: deixe selecionada a opgao “Mostrar”.

e Tipo de Grupo: caso os participantes do curso estejam divididos em grupos, aqui se decide a qual
grupo destina-se aquele questionario. Quando o modo de grupo do moédulo é definido como
"Nenhum grupo”, todos os grupos relacionados sdo ocultados. Quando ajustado para "Grupos
visiveis" ou "grupos separados”, todos 0s recursos relacionados a um grupo estao habilitados.

Ap6s o preenchimento dos campos necessarios, cligue em “Salvar mudangas” e com isso estara
disponivel para os estudantes na pagina principal do curso/disciplina.



Enviando um convite ou lembrete aos participantes

Para enviar um convite ou lembrete aos participantes é necessario clicar no nome da sua agenda criada

s

anteriormente. No exemplo abaixo, 0 nome da agenda € “TESTE DE AGENDA”:
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Apos clicar, ird aparecer a tela abaixo. Nessa tela sera possivel ver o item “Compor e-mail”, onde sera

possivel escolher entre duas opgdes: “Convite” ou “Lembrete”.

TESTE DE AGENDA

Far favor, clique no botdo abaixo para adicionar uma sessdo de compromisso para ver todos o5 seus alunos.

Acrescentar

[sdicionar reunides| [Adicionar dnica reunidol

Agenda por aluno

5 alunos ainda precisdo fazer uma consulta

@por e-rail: Convite Lemer

Nome Endereco de email

Leonardo Botega botega@@univern. edu.br
Rodolfo Barros Chiaramonte
Administradora Leticia Tonon

le.toononi@gmail. com

Coordenador MEaD botega@univern. edu.br
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rodolfobarroscEgmail. com

Administrador Rafael Macedo  rafaelldemacedo@agmail.com
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Ao selecionar “Convite”, vocé sera direcionado a uma pagina onde sera possivel enviar um e-mail
convidando todos os participantes da disciplina. Com o “Lembrete” € 0 mesmo processo.



Adicionando uma nova reuniao

Para adicionar novas reuniées basta, na tela inicial da sua agenda, clicar em “Adicionar reunites”:
TESTE DE AGENDA

Por favor, cligue no botdo abaixo para adicionar urma sesséo de compromisso para ver todos os seus alunos.
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Compor e-mail: Convite Lernbrete

MNome Endereco de email Atividade Acdo
E Leonardo Botega botega@univern. edu.br O Agenda
Rodolfo Barros Chiaramaonte  rodalfobarrosci@gmail.com | Agenda
L"!a Adrinistradora Leticia Tonon e toonon@grmail com Fl Agenda

Coordenador MEaD botega@@univern. edu. br O Agenda

q Administrador Rafael Macedo  rafaelldernacedo@gmail com O Agenda
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Vocé sera redirecionado para a tela a seguir, onde sera possivel configurar as op¢des da sua nova
reuniao:

Adicionar reunides

Data de inicio: |14 ¥ | |fevereiro v | |2013 ¥ |
Repita horario da reuniao até: |14 v | [fevereim v | [2013 v
Hora de inicio: |gg v | |55 v |
Hora de término: | 1g v | [55 v
Forca quando se sobrepdem: Sim @ Nao (3

Localizagao:

Membro da equipe: | aogministradora Leticia Tonon ¥ | (3)
Dividir em vérias reunides?: @« Sim Nao

Duragdo: [;5  minutos por reuniao
Quantidade de alunos por reuniao?: | v
Reutilizar esta reuniae: |gim v @

Disponibilizar horarios de agendamento para os alunos a partir de: Agora A

Enviar um e-mail de lembrete: | nca v

(EaEpndanGa |Canceldr



e Data de inicio: data de inicio da reuniao.

¢ Repita horario da reunido até: se for mantido a mesma data que esta definida no campo “Data de
Inicio”, a reunido sera para um unico dia. Colocar uma data posterior a data de inicio, criam
reunides repetidas no intervalo definido por hora.

e Hora de inicio: horario para inicio da reuniao.

e Hora de término: horario para o término da reuniao.

e Localizacdo: definir o local onde deseja que a reunido ocorra.

e Membro da equipe: vocé pode escolher um atendente para 0 compromisso.

e Dividir em varias reunides? : Dividi a quantidade de horas disponivel para agendamento em varias
reunides, a quantidade de horas disponivel para a reunido é definida entre “Hora de inicio” e “Hora
de término”.

e Duracgéao: o tempo de duragédo de cada reuniao.

e Quantidade de alunos por reuniao? : defini a quantidade de alunos para a reuniao.

e Reutilizar esta reunido: o horario da reunido fica disponivel quando o professor recusar a reuniao
ou o aluno cancelar uma reuniao.

e Disponibilizar horarios de agendamento para os alunos a partir de: define a partir de qual dia estara
disponivel os horéarios das reunides que poderao ser agendadas pelos alunos.

e Enviar um e-mail de lembrete: define quando sera enviado um e-mail lembrando o aluno e o
professor da reunido. Caso ndo queira receber esse lembrete basta selecionar a op¢ao “nunca”.

Apos isso, basta clicar em “Salvar Mudancgas” e sua nova reunido estara disponivel.

Agendando uma reuniao em grupo

Quando sua disciplina é dividida por grupos, é possivel agendar uma reunido para um grupo especifico. E
importante lembrar que esse tipo de agendamento s6 é possivel quando ja tenham sido criados os grupos.

Quando sua disciplina esta dividida em grupos, a tela principal de sua agenda deve aparecer como na
imagem que ira aparecer a seguir.

Para agendar uma reuni@o por grupo basta, em frente ao nome do grupo escolhido, clicar em “Agenda”
que se encontra na coluna “Ac¢ao”.



Agenda por aluno

7 alunos ainda precisdao fazer uma consulta

Campor e-mail: Conwite Lembrete

Nome Endereco de email
o’ Leonardo botega@@univern. edu. br
Botega

Rodolfo Barros  rodalfobarrosc@gmail. com
Chiaramonte
F Administradora e toononi@gmail. corm
| Leticia Tanon

‘ﬁ) Coordenador botega@univern. edu. br
MEaD

Fafael Luiz de  rafael_pudimO03@&hotmail. com
Macedo

Administrador  rafaelldemacedo@gmail com
Rafael Macedo

Liz Leticia Tonon lee tonon@live. com
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Agenda por grupo

Nome Acdo

grupo 1 [Administradara Leticia Tonon, Leticia Tonan) Agenda

grupo 2 [Rafael Luiz de Macedo, Administrador Rafael Macedo] agenda
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Apos isso, vocé sera direcionado para a tela de configuragdo da reunido. A configuragéo é feita da mesma
forma que foi feita a “Adicionando uma nova reunido” anteriormente. No final basta clicar em “Salvar

mudancgas” e a reuniao estara disponivel para o grupo.

Agendando uma reuniao para um unico aluno

Para agendar uma reunido para um unico aluno basta, na frente do nome do aluno escolhido, clicar em

“Agenda” da coluna “Acéo”.

Agenda por aluno

7 alunos ainda precisdo fazer uma consulta

Campoar e-mail: Convite Lembrete

Agenda por grupo

MNome

Acdo

grupo 1 [Administradora Leticia Tonon, Leticia Tonon] Agenda

grupo 2 [Rafael Luiz de Macedo, Administrador Rafael Macedo] agenda

Nome Endereco de email Atividade Acdo

- '_ Leonardo botega@univern. edu. br
Botega

Rodolfo Barros  rodolfobarrosc@grmail. com
Chiararnante

Lizl Administradora  le toonon@gmail com

| Leticia Tonon

Rafael Luiz de  rafael_pudim003@hotmail.com
Macedo

Coordenador botega@univern. edu. br
MEaD

: Administradar  rafaelldemacedo@@gmail. com
| | Rafael Macedn

L"Iz Leticia Tonon  lze.tonan@live. com
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Apos isso, vocé sera direcionado para a tela de configuragdo da reunido. A configuragéo é feita da mesma
forma que foi feita a “Adicionando uma nova reunido” anteriormente. No final basta clicar em “Salvar

mudancas” e a reuniao estara disponivel para o aluno.



Marcar “visto” em uma reuniao realizada

Para marcar um “visto” em uma reunido que foi realizada, clique na caixa de selecao que se encontra na
frente do nome do aluno da reunido. Depois do aluno selecionado, clique na op¢éo “Salvar Visto”.

Sessdes
Data de inicio Iniciar Fim Aluno Membro da equipe Acdo
[1 quinta-feira, 7 fevereiro 2013 1430 14:45 ' Rafael Luiz de Macedo (0) fAdministradora Leticia Tonon x5 &
Sabear visto
Excluir a selecio

Depois de ter tido um encontro cam um aluno por favor, margue-as como "Atividade” clicando na caixa de selecfio apropriada na tabela acima.
Comentar uma reuniao realizada

Para comentar uma reuniao basta clicar no nome do aluno que deseja e entao vocé sera direcionado a
uma nova tela.

Sessdes
Data de inicio Iniciar Fim Aluno Membro da equipe Acdo
[ quintafeira, 7 fevereiro 2013 14:30 1445 [ § Rafael Luiz de Macedo (0) Administradora Leticia Tonon X &
Sakar visto

Excluir a selegéo
Depois de ter tido um encontro com um aluno por favor, margue-as comao "Atividade" clicando na caixa de selecdo apropriada na tabela acima.

Nessa tela sera possivel escrever seu comentario, apés isso basta clicar em “Continuar” e seu comentario
serda enviado.
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