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1 ENQUADRAMENTO
Este manual detalha o funcionamento do moédulo de produtos no XRP |Gestdo da Formacao.
Este mddulo permite especificar, se o colaborador estd aprovado para trabalhar num

determinado produto de acordo com a formagao recebida.

2 FUNCIONAMENTO SUMARIO

A aplicagao permite definir para cada colaborador quais os produtos em que ele esta apto
(estado aprovado) de acordo com a formacao recebida. Para tal deve criar o produto na base
de dados de produto e associar os produtos a cada agdo de formagdo. Com a conclusao da
formacao, para cada formando fica associado o produto. Posteriormente com o registo da
avaliacdo, o colaborador pode ficar relativamente ao produto como aprovado (se tem uma
avaliacdo positiva) ou nao aprovado (se reprova na formacdo). Caso a avaliagdo tenha data
de validade, quando essa data é ultrapassada, o colaborador fica ndo apto no produto

(estado expirado).

3 ATIVAGAO
Este modulo pode ser utilizado livremente, mas necessita de ser ativado. Por defeito, é
instalado nos clientes inativo.
Para ativar os produtos, é necessario aceder a: Formacao > Configuracées > Gerais para
ativar os produtos. Para isto, basta assinalar com ‘Sim’ a opcado ‘Mostrar os produtos?’. Se
esta opgao estiver assinalada com ‘Nao’, a aplicagdo nao mostra os seguintes menus:

1. Base de dados > Produtos;

2. Relatérios > Produtos;
3. Sessao > |Produtos|;
4

Inscricao > |Produtos].
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Configuragdes Gerais

Configuragées
0 saldo de formacdo fica disponivel para o colaborador? sim @ ngo O Permite configurar se o saldo de horas de formacdo estd disponivel para o colaborador consultar.
0 colaborador tem de indicar se frequentou a formacéo na ® nse O Fermite configurar se o colaborador € obrigado a indicar se frequentou a formacéo na sua totalidade. Caso nio  tenha frequentado na totalidade, & obrigado a indicar as horas ndo frequentadas por
sim @ ngo O .
totalidade? periodo.
Uma inscricéo realizada pela chefia & automaticamente autorizada? |gsim ® Ngo O Fermite configurar se uma inscricdo realizada pela chefia, fica automaticamente autorizada por esta.
Nimero de dias apds o fim da sesso para cancelar inscricées em
autorizagio
Confirmar automaticamente as inscrigies sim O Nio © Confirmar automaticamente as inscrigSes um dia antes da sessdo comegar.

Valor da hora sobre salério [0,007291665 |Dvalnrda hora deve ser o saldrio acrescido de encargos a dividir pelo niimero de horas de trabalho.

Remetente(s) definido(s) pelos grupos de emails: , xrprh.testes@escritadigital.pt

Pode redefini automaticamente o remetente em todos os cmais ||

Remetente para os emails

English Portugués Espaiiol Francais
Convite: n° de dias de antecedéncia para envio e titulo _ . - _

[Reminder | [W&o esquecer, formagao urgente | [invitaion | [Abonné @ eformation |

Interesses
Colaboradores e chefias podem visualizar interesses? Sim ® Ngo O Permite configurar a lidade de hefia interesses.
osd alterar os int d sim O nio ® Permite configurar se um chefe pode alterar os interesses da sua cquipa.
Um interesse & convertido num pedido fora do catilogo? sim O NEo @ Permite configurar se um interesse registado num determinado curso & convertido para um pedido fora do catdlogo.
Pedidos fora do catalogo

Mostrar os padidos fora de catilogo? |S\m @ nEo O Permite configurar se os menus e os botdes associades aos pedidos fora do catdlogo estdo visiveis.
£ mtes e slthcat us poiios Rirs skl s s }im O nio ® Permite configurar se um chefe pode alterar os pedidos fora de catdlogo da sua equipa.
Classe de valores utilizada nos pedidos fora de catalogo Team building &2 |Permite configurar qual a classe de valores que ¢ utilizada nos pedidos fora de catdlogo.
AcBes disponiveis no pedido fora do catiloge | /] Propor ao formado ] Associar inscrigio [ Associar/Criar interesse
| Produtos
}lnslrar os produtos? |sm ® nzo O | Permite configurar se os menus e os botSes associados aos produtos estio visiveis.

4 BASE DE DADOS DE PRODUTOS

O primeiro passo para utilizar o médulo é criar a base de dados de produtos. Para tal deve ir

a: Formacao > Base de dados > Produtos > |Criar|. Neste ecrd, atribui o estado

(ativo/inativo), o nome, o codigo do produto, o cddigo da variante e, caso considere

relevante, uma descrigao do produto.

Criar novo produto

Estado

Nome*

S — L —

Descrigdo

5 ASSOCIACAO DOS PRODUTOS A SESSAO

ApOs a criagdo do produto, deve proceder a associacdo a uma sessao de formacao.

5.1 Sessao ja existente

Caso queria associar a uma sessdo ja existente, deve aceder a: Formacao > Gestor >

Sessdoes ou Formacao > Bases de dados > Cursos|Sessdes. No primeiro caso,

selecciona diretamente a sessdo que pretende, enquanto, no

segundo, selecciona

primeiramente o curso e sO depois a sessdo associada que pretende. No ecrd da sessdo,

deve clicar em |Gestdao da sessdo| e, de seguida, em |Produtos|. Neste Ultimo ecr3,

procede, entdo, a associagdo do produto a sessdo.

www.escritadigital.pt
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5.2 Nova sessao

Caso pretenda associar a uma sessdo nova, deve proceder primeiro a sua criacdo (Acede ao

ecra do curso em questdo

> |SessOes| > |Criar Sessao|).

Alterar Sessdo do Curso TESTE TG

Gestio da sessio

* Esado|[acio V]
Home @ p e —
* Datatnice 2017090517 Y e |
* NoTotallug. |10 | Data Limite de Inscrigio 2017-09-15 |
Classificaco [ 7] ﬁvu-l—v‘
" o[l 9] Formecodor |[oitaDigtal T | B @
[ — Conteidos | Owedds O puograma
Modulo A& Idioma | [Portugués Iv]
Tipo de Hordrio| ® Laboral (imputa custos indirectos) () Pés-laboral (n3o imputa custos indirectos) ) Misto
Horario previsto |
Localizagio Prevista ]
== ]
Formulério Avaliacio B | Y | — R
e — ) —(
e ‘
Atividades,/ ‘
Outras informacbes I—I
- 7
N

= r = 1
[ Guardar ] Duplicar Copiar para WV Eiminar | Informar por curso
[ mnformar por comp. | Custos Documentos Sair

6 PASSAGEM DA INFORMAGCAO DOS PRODUTOS PARA INSCRICAO

6.1 Pela sessao

Os produtos, apesar de associados as sessoes, apenas ficam associados a inscricdo quando a

sessdao terminar (na data de fim). Tal permite associar/remover um ou mais produtos

enquanto a sessdo ndo chegou a data fim, ndo afetando os produtos nas inscricdes

associadas a sessao.

6.2 Diretamente na inscrigao

E possivel associar o produto diretamente a inscricdo. Para isto, basta aceder & inscricdo e no

botdo |Produtos| adicionar o produto.
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Inscrigio 32158

em autorizaio pedido confirmado a decorrer avalformacao completo avalimpacte fechado
o o i O
LI ) ) )

Nome Colaborador| Morica Alves Martin (nome)

Info. Inscrigio

Nr. Colaborador | 504

Curso| Gestdo de Empresas

cédigo [ 452

Area|Competéncia| Tecnica - Mercer| Técnicas de Gestio e Melhoria da Qualidade @

Estado | decorrer

Pedido Por | Escrita Digital (demonstracéo) (Gestor)

Plano Formagao | N30

~

Sessiio| 12 Sessio

Data Inicio| 2017-09-01

oot w0505

Ne de Horas | 500

Horas néo frequentadas | 0

Horario| Sextas a tarde e sabados manhd e tarde.

Fomecedor | Formacgo H

Morada | ISCTE a0 pé do Hospital Santa MAria

Responsével | Frandisco Almeida Silva

Data Pedido| 2017-0-15

Data Resposta

O Laboral (imputa custos indirectos)
Tipo de Hordrie| () pes-laboral (nso imputa custos indirectos)
(L Misto

Centro Custo | 123456789

Custo Dir. Orcamentado | 0.00€

Custo Dir. Facturado | 0.00€

Custo p/ auséncia| 0.00€

Dispensa Formulrio Avaliagéo | Nao

Obriga o preenchimento do
Formulério Avaliagio

L)

Dispensa Formulario Impacto do Colaborador | N&o

Obriga © preenchimento do
Formulério Impacto do Colaborador

A4

Custos

Histérico Autor.

Produtos

Actualizar

[ Cancelar [S

Produtos associados a inscricdo 32158 do curso Gestdao de Empresas

Nome Cod. Produto Cod. Variante FEstado Origem Data validade Estado

7 VALIDAGAO DO COLABORADOR NO PRODUTO

7.1 Estados

Aprovacao

O produto na inscricdo e, consequentemente, no colaborador pode ter 3 estados:

1. Aprovado (quando foi aprovado e esta dentro da validade);

2. Na&o aprovado (caso ndo tenha obtido aprovacdo ou nao tenha existido exame);

3. Expirado (quando foi obtida aprovagao mas a data de validade ja foi ultrapassada).

Estes estados correspondem a aprovacao do colaborador para trabalhar no produto.

7.2 Funcionamento

Quando um curso termina, o produto é associado a inscrigdo e fica no estado ndo aprovado.

Quando é recebida a informacao da avaliacdo, caso o utilizador receba aprovagdo no curso, o

estado do produto na inscrigdo passa para aprovado. No caso de um utilizador com

aprovacao mas com data de validade definida, quando esta for ultrapassada, o produto na
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inscricdo passa a expirado. Se o colaborador ndao obtém aprovacdo, nao fica apto para

gital

trabalhar no produto.
A validacdo dos estados é feita pela aplicacdo uma vez por dia, durante a noite.

8 REGISTO DA AVALIACAO

8.1 Configurar a escala

O registo da avaliagdo tem de ser feito em cada inscricdo mas, primeiramente, necessita de
configurar a escala. Para isto, basta aceder ao ecra da sessdao que tenciona configurar. Na
seccao ‘Escala avaliacao’, deve assinalar a check box de ‘Tem exame?’ e preencher os
restantes campos: limite inferior (nota minima possivel), limite superior (nota maxima
possivel), condicdo aprovacado e valor (valor que, juntamente com a condigdo de aprovagao,

define o valor necessario para aprovacgao do utilizador). Clica em |Guardar].

Alterar Sessdo do Curso TESTE TG

T T
Formulario Avaliacdo & P Formularie Impacto &) P
Colaborador | Colaborador |
- 3] P For ario Avaliacdo 3] P
Formulario Impacto Chefia ‘ | Formador ‘ |
teste pelo tom+e gil
Programa
Atividades/
Outras informacées
Brochura l = I
() rowse...
Inscrever ic nas & do uma inscricio & confirmada | [ |
Enviar os convites automaticamente | ]

Interface piablica

Relatério Unico

Escala Avaliacdo

Tem exame? | [ |

* Limite Inferior ‘ I * Limite Superior | I

3 Condicdo Aprovagao I lzl * valor | I

Percentagem minima de horas para fazer a avaliacdo l:l %o

Percentagem minima de horas para receber aviso de perda por faltas l:l %

Formadores - Hordrio/Salas -
Informacdo da aprovacdo (PT) -

#* Campos Cbrigatérios

[ | Guardar | Duplicar I Copiar para I Eliminar || 1nformar por curse |
| Informar por comp. || Custos | | Documentos | ‘ Produtos || Sair |
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8.2 Registo de avaliagdao

Acede a |Inscrigcbes| > Selecciona o colaborador > |Avaliagles]|.

Inscricio 32144

em autorizacio pedido

confirmado a decorrer fachado

|

Info. Inscrigio

Nome Colaborador | Anténio Orlando Nr. Colaborador | 10201
Curso | TESTE TG Codigo | 1281
A 1Ce éi Human|H2 - C etés Estado | fechado
Pedido Por | Escrita Digital (demonstragio) (Gestor) Plano Formacéo | [Ndo v
Sessio 5o detalhada da sessio
Data Inicio | 2017-05-15 | Data Fim | 2017-09-16
N° de Horas [ 40 | Horas nio frequentadas |0
Horario
Fornecedor | Escrita Digital I1
Morada |
Responsavel |
Data Pedido | 2017-0-14 [ Data Resposta | 2017-05-17

Tipo de Horério

contro custa

Custo Dir. Orgamentado

oo \

Custo Dir. Facturado | 0.00

Custo p/ auséncia

1456.33¢

Formulério Impacto pela Chefia

Dispensa Formulario Avaliagio | Sim Ghring 2.%'?;?:.‘.:'.’{1,1'.’.‘:;23 N0 |—I
Dispensa Formulério Impacto do Colaborador  Néo st ts o grecniitments do i, Tz
Dispensa Formulario Impacto pela Chefia | Nao Obriga o preenchimento do | - V

Actualizar | Cancelar/Auséncia | Competéncias | Custos
Certificado Formagdo | Aval. Formacdo Colaborador | Aval. Impacto Colaborador | Aval. Impacto Chefia

Avaliacdes 1
==

Produtos

Documentos Histérico Autor.

Neste ecrd, deve preencher os campos relativos a avaliacdo do respetivo colaborador. O

campo ‘Nota’ é o Unico obrigatério, sendo o campo que deve preencher com a nota atribuida.

Pode ainda, caso considere necessario, adicionar: a data de avaliacdo, a data de validade

(caso ndo preencha este campo,

o colaborador serd considerado como aprovado

permanentemente), observacdes e um ficheiro (exemplo: certificado, compravativo...). Por

fim, clica em |Adicionar|.

Avaliagdes

Adicionar Nota

wota______| | oatn Avaliecho

[—

i3 :l gz Data Validade
Observagies | I
Ficheiro I Browse... I

Limite Superior

20

Escala Avaliacdo

Limite Inferior |0

Condigdo Aprovacdo | ==

Vvalor

i0

* Campos Obrigatdrios

www.escritadigital.pt
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9 COMO SABER QUEM ESTA APROVADO NUM PRODUTO?

9.1 Pelo relatoério

Para exportar o relatério que lhe da os colaboradores aprovados por produto, deve aceder a:
Formacao > Relatérios > Produtos. Deve selecionar o produto que pretende e clicar em
|Exportar|. Tem a opcao de exportar apenas os produtos ativos ou inativos ou, caso
pretenda, ambos.

O relatorio ficard disponivel na area Relatérios > Resultados passados 30 minutos.

9.2 Pela base de dados de produtos
Pode também consultar os colaboradores por produto. Para isto, acede a: Formacgao > Base

de dados > Produtos > Seleciona o produto que pretende.
Alterar produto

Estado® | ativo v

Nome* | [Produto 1 |

Cod. Produto®

pl | | céd. variante* | [vi |

descrigdo 1

Descricdao

Colaboradores associados |

Topico | Estado |Tud03 Vl .ﬁ@

9.3 Pelo webservice
9.3.1 Resposta

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
- <ArrayOfProdutoUtilizador xmins="http:/ ftempuri.org/" xmins:xsd="http:/ /www.w3.0rg,/2001/XMLSchema" xmins
- <ProdutoUtilizador=
<MNumeroUtilizador=1000001 </NumeroUtilizador=
< CodigoProduto=001</CodigoProduto>
= CodigoVariante=007 </CodigoVariante>
«DataValidade xsi:nil="true"/>
=0Origem>Inscricdo (32134)</0rigem>
< /ProdutoUtilizador=
- «<ProdutoUtilizador:
<MumeroUtilizador=1000001 </NumeroUtilizador=
<CodigoProduto>p1</CodigoProduto>
<CodigoVariante>v1</CodigoVariante>
<Datavalidade xsi:nil="trua"/>
=0Drigem>Inscricdo {32134)</0rigem>
< fProdutoUtilizador=
< /ArrayOfProdutoUtilizador>
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Neste caso, o colaborador estd aprovado em dois produtos: 001/007 e p1/vil

9.3.2 Link
O link para invocar o webservice é diferente de cliente para cliente, pelo que agrademos o

contacto com a Escrita Digital para o obter.

10 OUTRAS INFORMACOES

10.1 Se a sessao ja terminou e falta um produto?

E sempre possivel adicionar um produto a uma inscricdo de forma direta, o que permite
utilizar uma frequéncia de um curso com aprovacdo, para dizer que o colaborador esta
aprovado em mais produtos, mesmo que inicialmente ndo tivessem associados a sessdo.

Para adicionar um produto diretamente a inscrigdo, consulte o ponto 6.2. deste manual.

10.2 Se a avaliacdao expirou, como renovar a aptidao no produto?
Terad que adicionar uma nova avaliagdo. Tem duas formas de o fazer: na mesma inscrigao ou
frequentando novamente o curso. Caso queira adicionar uma nova avaliagdo na mesma

inscricdo, devera proceder como descrito no ponto 7.2. deste manual.
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