MyEscola Registo de Sumarios de
Substituicao — Tutorial

Professor:

1. Aceder 3 4rea reservada e efetuar Login com o email do professor e respetiva password. Caso ainda
ndo tenha uma password de acesso clique no botdo “Recuperar Acesso” e insira o email de professor
para efetuar a geragdo de um novo acesso ou para recuperar um acesso ja existente. A nova password
serd enviada para a respetiva conta de email, por razdes de seguranga aconselhamos a alteragao da
password apds acesso.

EXTERNATO COBAIA

Se possui dados de acesso validos entéo pode efetuar login.

Utilizador

Password

2. Apos efetuar o Login clique no item “Sumdrios” no menu do lado esquerdo:

~2.) MyEscola- Externato Cobaia

A Dashboard

& Mensagens >

M Documentos Dashboard X Adicionar ~
& Professor

&0 Horério h

[& sumérios

» i Esté a aceder ao portal online do
Avaliagéo >

estabelecimento de ensino
EXTERNATO COBAIA, toda a



Na pagina de “Sumadrios”, a manutencdo dos sumarios de substituicdo é efetuada no final da pagina
(Scroll Down), para simplificar esta tarefa clique no botdo “Aula de Substitui¢Go”, a pagina ira deslizar
para a tabela de manutencao de aulas de substituicao.

9 MyEscola- Externato Cobaia

A Dashboard

Home
& Mensagens >
I Documentos Sumdarios X Aula Substituigéio Adicionar ~
& Professor

Y Gerir Filtro

e Hordrio

[& Sum@rios
& Sumdrios do Professor

Faltas
2 Avadliacéo > @
< Semana Anterior Semana Seguinte >

IEE

Na tabela de “Sumadrios de Substituicdo” o professor pode “Adicionar”, “Editar” ou “Eliminar” os
sumarios. Para adicionar um sumario clique no botdo “Adicionar” e ird aparecer uma janela para
introduzir a “Chave de Acesso” que ira permitir registar o sumario:
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A Chave de acesso identifica a data, hora, turma e disciplina do sumirio.

Sumadrio Substituicéo

Chave de acesso:

© A chave de acesso ¢ um codigo alfa-numérico de 10 caracteres forecido pela
escola que permite o acesso ao registo de sumadarios e faltas de outros professores

A chave de acesso é gerada pela escola e pode ser comunicada ao professor pela secretaria e/ou
através do email do professor:

ite MyEscola

MyEscola

MyEscola: Aulas de Substituicao

Caro(a) BRUNO CARDOSO WINCODE

Enviamos de seguida as chaves de acesso que lhe permitem registar os sumarios de
substituicdo. Para registar os sumarios tera que aceder ao menu de Sumarios na sua area
reservada no MyEscola:

12A4 - Matematica A (2020-01-27 08:20:00) - Chave: 8RZKIKXUZU

12A4 - Matematica A (2020-01-27 08:50:00) - Chave: GWPNKGT80K

10. Se recebeu esta

Apds entrar no formulario de registo do sumario o professor também pode registar as faltas dos
alunos. Uma caixa de informacdo avisa o professor de que se trata de um sumdrio de substituicdo. O
professor podera eliminar ou alterar o sumario até que este fique bloqueado ou seja gravado pelo
professor de origem.

@ Esté a consultar um sumdrio de professor de substituic&o!

Data:  2020-01-27 s Hora: 0821 @ Namero: 2

Turma e Disciplina:* = 12A4 - Matemdatica A



4. Para os professores que est3o a ser substituidos o sumario ira aparecer no horario do professor, mas
com a indicagdo de que foi registado por outro professor. O professor de origem pode reclamar o
sumario bastando para isso editar o mesmo.

Matemdética A

?  Curso:12° ANO-1
Turma:12A4 Sala: 204 Sum:2




Escola:

1. Aceder a area reservada e efetuar Login com o email do escola e respetiva password.

EXTERNATO COBAIA

Se possui dados de acesso vdlidos entéo pode efetuar login.

Utilizador

Password

Login

Recuperar acesso?




2. Para registar aulas de substituicdo deve aceder ao menu “Faltas > Professores” e adicionar uma

nova falta:
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Foram encontrados 3 registos.
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3. Para registar uma falta selecione o professor, o dia em que vai faltar a hora de inicio e a hora de fim.
Um professor pode ter varias periodos de falta no mesmo dia deste que ndo haja sobreposicdo de

horas.
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< Voltar

Professor:

Data:

Motivo:

2020-01-30 = Das: Todo o Dia

= Adicionar ~

Gravar e Ficar Cravar

v Até: Todo o Dia v



Assim que a falta é registada o horario de substituicdo é gerado automaticamente com as respetivas
chaves que deverdo ser fornecidas aos professores de substituicdo. As chaves podem ser enviadas
automaticamente para o email do professor para isso deve clicar em “Enviar Chaves” e selecionar o
professor de substituicdo. Serd enviado um email com o respetivo hordrio de substituicdo.
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Selecione o professor:

o Sera enviado um email parao pl’OfCSSOT com as repectivas chaves de acesso.

Fim.



