Treinamento para o Diretor de Indexacao da
Estaca

Resumo do Treinamento

Chamados da Indexacao da Estaca

Segue um breve resumo dos chamados do programa de indexacdo da estaca e como eles trabalham em
conjunto.

Presidéncia da Estaca
A presidéncia da estaca supervisiona o trabalho do templo e da histdria da familia na estaca. Eles:
e Presidem sobre o trabalho de salvacdo na estaca, o que inclui o trabalho no templo e a histéria
da familia.
e Indicam um ou mais sumo conselheiros para auxiliar na supervisdao do trabalho do templo e da
histéria da familia.
e Determinam se a estaca deve participar da indexacdo do FamilySearch.

Sumo Conselheiro
O sumo conselheiro designado para o trabalho do templo e da histéria da familia coordena o trabalho
de historia da familia na estaca. Reline-se regularmente com a presidéncia da estaca para relatar o
progresso no trabalho do templo e de histéria da familia e para receber aconselhamento.Ele também:
e Instrui os lideres de grupo dos sumos sacerdotes sobre suas responsabilidades com respeito ao
templo e a histéria da familia.
e Coordena programas especiais, como o programa de indexacao da estaca, e indica uma pessoa
para ser chamada como diretor de indexacdo da estaca.
e Coordena os recursos da estaca.

Diretor de Indexacdo da Estaca
O diretor de indexacdo da estaca supervisiona o programa de indexacdo do FamilySearch. Ele/ela:
e Recruta indexadores.
e Escolhe conferentes.
e Treina os indexadores e conferentes da estaca.
e Reporta-se ao sumo conselheiro designado.
e Serve de exemplo ao fazer o préprio trabalho de histéria da familia.
e Sob a direcao do sacerddcio, coordena o calenddrio de uso dos computadores do centro de
historia da familia para serem usados na indexacao do FamilySearch, se necessario.

Assistente do Diretor de Indexac¢ao da Estaca
O assistente do diretor de indexacdo da estaca ajuda o diretor de indexacdo da estaca. Se necessario,
ele/ela:
e Cumpre os deveres administrativos indicados pelo diretor.
e Coordena o trabalho nas alas e ramos que possuem um grande nimero de indexadores ou
supervisiona o grupo de indexadores que faz indexacdo em linguas estrangeiras.
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Indexadores

Embora haja muitos indexadores que servem como voluntarios além de servirem em cargos na lgreja,
0os membros podem ser chamados como indexadores. Eles sdo chamados em nivel de ala, mas sdo
liderados em nivel de estaca.

O tempo despendido pela pessoa na indexacdo pode variar muito. Aos membros que tém outros
chamados, pede-se que dediquem apenas algumas horas por semana. Outros membros podem dedicar
muitas horas por semana a indexacdo e esse pode ser seu principal chamado na Igreja.Indexadores:

e Cumprem tarefas de indexacao e conferéncia do FamilySearch.

e Servem de exemplo ao fazerem o préprio trabalho do templo e histéria da familia.

Formula do Sucesso

Quando vocé aprende culinaria basica, sabe que ha certos
passos que deve seguir na receita. Da mesma forma, ha trés
passos basicos para se criar e manter um programa de
indexacdo bem sucedido:

Recrutar e treinar indexadores e conferentes.

2. Reunir-se regularmente com o sumo conselheiro da
estaca.

3. Tracar metas.

O restante do curso ira discutir maneiras especificas de realizar
esses trés passos.

Recrutar Indexadores

Como diretor de indexacdo da estaca, uma de suas maiores responsabilidades é recrutar outras
pessoas para trabalhar na indexacdo. Consulte o quadro abaixo para saber mais a respeito de quem
recrutar e como recrutar.
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Por que sdo . Sugestdes para
) . Dificuldades
indexadores perfeitos? Recrutamento

Membros que Viajam Desejam contribuir, a Pouco tempo Indicacbes da lideranca
indexagdo nao toma da ala
muito tempo

Pessoas idosas Tém mais tempo, Pouca experiéncia Indicacdes dos lideres de
sentem-se felizes em com computadores, grupo dos sumos
servir equipamento obsoleto sacerdotes, convida-los

para ser voluntdrios como
indexadores em seu
tempo livre.

Jovens Tém tempo livre, os Falta de Entre em contato com a
pais adorariam vé-los conhecimento de lideranca dos jovens da
envolvidos nesse historia estaca/ala, competicdes
trabalho

Pessoas confinadas ao Tempo livre, Podem ter outras Entre em contato com a

lar oportunidade de servir prioridades lideranca da estaca/ala,

visite essas pessoas

Membros da Interesse em encontrar  Podem ter outras Pequenos cartazes em

Comunidade suas origens, interesse prioridades locais publicos (como
em projetos locais uma biblioteca),

conversar com
congregagoOes de outras
denominacoes religiosas

Sociedades Interesse em Podem ter outras Entre em contato com o

Genealdgicas genealogia, sempre prioridades diretor da sociedade para
procurando mais verificar se eles tém
recursos, interesse em interesse, entre em
projetos locais contato com o

representante de
assuntos publicos da
estaca para colaboracao

Além dessas sugestdes para um publico especifico, seguem algumas ideias gerais para recrutamento,
como discutido no video:

e Comece a falar com as pessoas sobre a indexacdo

e Seja criativo

e Organize classes de treinamento

e Envie e-mails de boas-vindas

e Peca ao bispo que lhe dé oportunidades de ensinar

e Inclua grupos de jovens

e Use organizacdes locais, boletins informativos e outros recursos

e Faca uma lista com informacdes de contato em boletins semanais
Procure aqueles que estdo interessados em comecar a fazer a histéria da familia
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Escolher Conferentes

Nem todos podem ou precisam ser conferentes. Seguem-se algumas dicas para ajudar a saber como
selecionar conferentes para a sua estaca.

Para atuar como conferente, vocé deve selecionar indexadores que:
e Tenham indexado pelo menos 2.000 registros (de acordo com as Estatisticas da Ala)
e Tenham um numero baixo de lotes refeitos (< .01% do nimero de registros indexados)
e Dé atencdo aos detalhes (revise seu trabalho, gaste tempo indexando corretamente)
e Sigam instrucdes on-line (sigam a ajuda do campo, conhecam a aba Informacdes do Projeto)

Sugestoes de Treinamento

Ao trabalhar com indexadores e conferentes da estaca, verifique se eles receberam orientacao,
treinamento de técnicas e o apoio de que precisam para serem bem sucedidos. Veja os exemplos
abaixo.

A orientacdo pode incluir:

e Uma breve visdo geral do processo de e
indexacdo ou conferéncia.

e Uma explicacao sobre a necessidade de
exatidao.

e Uma demonstracdao de como acessar os Suporte
tutoriais da indexacdo ou conferéncia do
FamilySearch. Treinamento de habilidades

e Uma explicacao sobre como encontrar

instrucoes gerais e especificas do projeto.

Orientacdo

O treinamento de técnicas pode incluir:
e Como usar os programas de computador.
e Como ler documentos histéricos especificos.
e Como ler e indexar documentos histoéricos
especificos.

O suporte pode incluir:
e Externar gratidao e dar incentivo.

Identificar dreas onde ha erros e explicar como corrigi-los ou evita-los.
e  Mostrar relatérios sobre o progresso do trabalho de indexacdo e conferéncia da estaca.

Responder perguntas e trocar ideias.

Dar aos indexadores oportunidades de compartilhar uns com os outros as béncdos que
receberam ao realizar seu trabalho.

Como resultado:
e Os voluntarios ganham confianca em sua prépria capacidade.
e Aprendem novas técnicas e sentem que seu trabalho é importante.
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e Os voluntarios sentem um espirito de cooperacao, unidade e entusiasmo pelo trabalho de
histéria da familia.
e Produzem indices de alta qualidade.

Trabalhar com o Sumo Conselheiro

Nas estacas onde existe uma grande participacdo de lideres na historia da familia, inclusive um grande
envolvimento por parte dos sumo conselheiros, o envio de nomes ao templo é em média o dobro do
que nas estacas onde ndo ha muita participacdo da lideranca. Solicite reunides regulares com o sumo
conselheiro. Comece perguntando se vocé pode ensina-lo a indexar. Com o passar do tempo, examine
exemplos especificos sobre como indexar abencoa a vida daqueles que participam desse trabalho. Veja
abaixo outras formas de ajudar os lideres a participarem:

e Mostre os relatérios de progresso na indexacdo da estaca.

e Trace metas que sejam significativas para sua estaca.

e Pense na possibilidade de pedir aos lideres locais que incentivem e motivem os indexadores.

e Faca uma lista de acdes que devem ser tomadas como um roteiro para sua préxima reuniao.

Tornar-se Administrador

E sua funcio telefonar ao FamilySearch para que eles lhe deem acesso ao programa como diretor de
indexacdo da estaca. Para receber a funcdo de administrador, siga estes trés passos:
4. Cadastre-se como voluntario on-line no site indexing.familysearch.org ou entre no sistema
usando sua conta SUD.
5. Instale o Software da Indexacdo (https://indexing.familysearch.org/newuser/nugetstarted.jsf#)
6. Telefone para o FamilySearch para cadastrar-se como administrador. (EUA e Canada: 1-866-
406-1830) (Fora dos EUA, procure o nimero no endereco
https://contact.familysearch.org/en.htm.)
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Metas de Indexacao da Estaca

Para que o programa de indexacdo da estaca seja bem sucedido, ele deve estar alinhado com as metas
da estaca. Registre as metas da estaca e converse sobre algumas maneiras de usar a indexacao para
ajudar a cumprir essas metas. Escolha as ideias nas quais vocé gostaria de se concentrar e escreva-as
na parte inferior. Seria bom consultar também as metas de indexacdo anteriores para examinar o que ja
foi feito.

Més/Ano:

Tracar Metas Metas de indexacdo

Trés Metas Finais de Indexacao:

Aprovado pelo Sumo Conselheiro da Estaca (data)
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Entrar no Sistema FAMILYSEARCH NOTI’CIAS] PROJETDSw‘ AJUDAW Entrar no Sisﬁtea|cas!rar

INDEXING

Idiol ias:

[Fenunis 1o}

1. Acesse: www.indexing.
familysearch.org

2. Se necessario, clique em Idioma
na lista suspensa e selecione o

Indexagdo do FamilySearch

Descubra como é facil fazer a
Indexacdo com essa demonstracdo de
dois minutos.

Demonstracdo

Junte-se a milhares de outras pessoas
e faca a indexac3o de registros em sua
casa.

e E Como Comecar

pagina, clique em Entrar no Preservando os registros de nosso
Sistema. passag

4. Digite seu nome de usuario e sua

idioma.
3. No canto superior direito da

Ja é cadastrado?
Ultimas Noticias

senha e clique em Entrar.

& Candy Steinhorst ]

[‘/\hll&@l,.f\[{(ii[ INDEXAGAQ | NOTICIAS | PROJETOS (EEBIoLEpl i) Sair do Sistema | Minhas

Visualizar Informacoes sobre o
Usuario

Visualizar || Pesguisar | Relatirios | Mensagens

A aba Visualizar mostra uma lista com IndexingOperations

Para adicionar um novo usuario, clique em Adicionar Usudrio. Para excluir um ou mais usudrios, cique na caixa de selegdo em frente ao(s) nome(s) & cique em Excluir

todos os usuarios atuais de seu grupo. UsUdrios. A excAisEo oe Usudros N pods Ser G23feta. Para clssar por coluna, ciaue o ful da 20N, Apens 33 colnas Que apreseam o SO oe

classificacio (setas para cima e para baixc) podem ser classificadas.

e Para organizar a lista de usuarios, Resutados por pégina Organizacio possui 22 usudrios.  Filar por Funcl a8 |3
. [ * Sobrenome Nome Enderego de E-mail Mome de Usuario Pais Estado/Provincia Fungoes
clique no cabecalho no alto de uma Dt Stehen ’ ‘ i
H O & Ashby Devin Indexadar
coluna. Por exemplo, para listar os e S,
nomes em ordem alfabética, clique em Dol B gl
& Chemry Cindy Conferente. Indexador
Sobrenome. O Diel Gene Conferente. Indexador
[0 & Gale Katie Indexador
e Paravisualizar apenas os usuarios com Hla Giber Susan s
. ~ [ & Graham Fred Indexador !
uma determinada funcdo, como por = = = - = 1
exemplo, conferentes, clique na lista s e 2
suspensa Filtrar por Funcdo e selecione
a funcao.

e Paravisualizar ou alterar as informacoes
sobre um usuario, clique no nome da
pessoa.

PI‘OCUI'aI' um Usuérlo [-’,\,v.ﬁi@[_‘;\[{g[[ INDEXACAO | noTicias | proleTos LTINS ETY

Clique na aba Pesquisar.

2 D|g|te O nome nome de usuérlo ou Visualizar Pesquisar Relatdrios Mensagens
- ’

endereco de e-mail da pessoa. Pode-se Pesquisar @

Digite os termos da pesquiza em ‘dos campos abaixe e cligue em Pesquisar. Nao € necessaric usar mailzculas. Todos os usuarios)
d Ig Itar u ma parte d 0 n o me completamente com os crileye =Ud pesguiza =erdoe mostrados. Para iniciar uma nova pesquiza, cligue em Limpar.,

acompanhada de um asterlsco (*). O ‘r-.l-JmeleUsuarm ‘ |F::-J;1;ﬁ‘a | |S‘;;hrRE;s:;e | ‘EndereqadeE—mail
asterisco pode ser colocado na frente,

no meio ou depois da palavra.

3. Cligue em Pesquisar.
Para visualizar ou alterar as informacoes
sobre um usuario, nos resultados da
pesquisa, cligue no nhome da pessoa.
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Alterar as Informac¢oes do Usuario

Vocé pode alterar as informacdes sobre a

estaca e a ala ou designar um indexador

para a funcdo de conferente ou

administrador de grupo. Ndo é possivel

atualizar outras informacoes sobre o

usudrio. O usuario pode atualizar essas

informacdes quando entrar no site.

1. Na aba Visualizar, clique no nome da
pessoa.

2. Clique em Alterar.

Candy Steinhorst (candys)

Wocé pode mudar as informagdes do usuario que aparecem nas caixas. Para gravar as alteracies, clique em Gravar. Para

Nome de Usudrio: candys

Candy
Steinhorst
Candy Steinhorst

steinhorstcl@worldmaiycom

Nome

Sobrenome

Exibir o Nome
Endereco de E-mail

Escolha o nome dfPéstaca na lista que aparece enquanto se digita

Grupo ou Estaca |Genera| Accounts |

Subgrupo ou Ala | |

2

Endereco Residencial
Cidade

Estado ou Provincia
Pais

Coadigo Postal
Miamero do Telefone

3. No campo Subgrupo ou Ala, digite s Adminstaderdo Grd
quaisquer modificacdes.

4. Para atribuir uma funcao, clique no
quadradinho ao lado de Conferente ou
Administrador de Grupo.

5. Clique em Gravar.

Ver ou Imprlmlr Relatorios FAMILYSEARCH 1 NoTicIAs | PRoJETOS Rl Saic:;i-,t:;

1. Clique na aba Relatérios.

2. Selecione o tipo de relatério.

3. Selecione o periodo, como, por
exemplo, trimestral.

Selecione as datas especificas.

5. Selecione o formato.

e HTML: Use essa opcdo para ver o
relatério on-line.

e PDF: Use essa opcao para imprimir
o relatorio ou envia-lo por e-mail.

e (CSV: Use esse formato de planilha
para importar as estatisticas para o
OpenOffice Calc para criar graficos
e diagramas.

e XLS: Use esse formato de planilha
para importar as estatisticas para o
Microsoft Excel para criar graficos e
diagramas.

6. Cligue em Gerar Relatorio.

Relatarios

Wisualizar

Pesquisar Mensage

Relatorios de IndexingOpera

Para visualizar um relatorio, selecione-0 a partir da lista a segyf.

Formato:

™ Descricio do Relatdrio :

Mimero de nomes enviados pelo Organizacio e o que
[ ] cada Subgrupo contribuiu

Relatério: | Organizaco Estatisticas

Intervala: |Tnmestra\meme

[Jan 2009 a Mar 2009 [v]

Data:

QOrganizagao Estatisticas

Gerar Relatério
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Escolher Conferentes

1.

Para ver quais voluntarios ja sao
conferentes, gere um Diretério da
Estaca.

Para encontrar novos conferentes, gere

um relatorio de Estatisticas da Ala.

Procure indexadores que:

a. Tenham indexado pelo menos
2.000 registros.

b. Tenham um numero baixo de lotes
refeitos (<.01% do nimero de
registros indexados).

Entre em contato com as pessoas e

pergunte:

a. Vocé é detalhista? Vocé revisa seu
trabalho?

b. Vocé segue as instrucdes da Ajuda
com o Campo?

c. Vocé Ié a aba Informacdes sobre o
Projeto e segue as instrucoes?

Em caso afirmativo, convide-as para

serem conferentes. Peca-lhes que

facam o treinamento para conferentes,
disponivel on-line.

Altere as informacdes de usudrio deles

e os designe para a funcdo de

Conferente.

Estatisticas Individuais
Hiram Ashby
Indexados

Conferidos
Refazer os Lotes

335
428

Katie Tibbitts

Indexados
Conferidos
Refazer os Lotes

45

@), ?
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Enviar uma Mensagem

Vocé pode enviar mensagens aos

indexadores e conferentes de seu grupo.

Talvez vocé queira avisar aos usuarios
quando houver um treinamento,
comunicar estatisticas ou metas ou falar
de outras preocupacgdes.

1. Clique na aba Mensagens.

2. Clique em Criar Nova Mensagem.

3. Digite o assunto da mensagem.

4. Clique no calendario para ajustar a
data em que a mensagem expira, se
necessario. A data de validade indica
quando a mensagem sera
automaticamente excluida pelo
sistema. O padrdo é 30 dias.

5. Digite texto da mensagem.
Observacdo: Podem ser digitados até
2.000 caracteres. Ndo copie e cole o
texto do Word.

6. Clique em Enviar. A mensagem sera
enviada a todos os usudrios de seu
grupo.

7. Para ver a mensagem enviada, clique
na mensagem na lista.

8. Para excluir uma mensagem, clique
no quadradinho referente a
mensagem, depois em Excluir
Mensagens. A mensagem sera
excluida para todos os usuarios.

& Candy Steinhorst
Sair do Sistema | Minhas

diomas: |

[-/\Mn\yélg\[{(jg[ INDEXACAO | NOTICIAS | PROJETOS [ENDINERTTwG])

Visualizar | Pesquisar || Relatdrios llensagens

Enviar Mensagens para IndexingOperations

Para enviar uma nova mensagem, clique em Criar Nova Mensagem. Para visualizar uma mensagem, clique na mensagem na tabela abaixo. Para excluir uma ou mais
mensagens, clque na caixa de sekecio em frente A(s) data(s) & clique em Excluir Mensagens. Para classificar por coluna, clique no tiulo da coluna

4 Data da Remessa Expira em De Assunto Para

Visualizar QUi i I

Enviar Nova Mensag,

Fomega um assunto para sua mensagen erminado de compor a mensagem, clique em Enviar.

De: Candy Stefnharst
Assunto: [Trainamento para index,
Para: IndexingOperations

Expira em: | 13/93/2009 |

wersooom: <> | @ — B | U |E E|= = D05 == =om [

|TEremus uma classe de treinamento para indexadores este sdbado a5 10:00 horas na igreja.

®

Enviar Cancelar
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& Candy s

EnVlar um E—mall ['}'\MIIYilI.'\RCH INDEXACAO | NOTICIAS | PROJETOS [EUTEN SpElv (] Sair do Sister

A vantagem de usar a mensagem é que

Visualizar Pesquisar Relatdrios Mensagens

ela aparece na aba Mensagens. Todos — - -
Relatorios de IndexingOperations

podem ver a mensagem, mesmo que nio Pars vusiar un rin,Seecns- st s s s
possuam endereco de e-mail. Entretanto, ft”‘lfgtff'” 5 idhn;:”mn R
vocé pode enviar uma mensagem para T
A B C D E F G H
selecionar as pessoas usando o endereco | b t
3 indexin org — :
de e-mail delas. I e e R
6 |indexing, i il org| | | (LBesss)
1. Gerar um Relatério do Diretério da ; 1252225‘, ]
9 |indexing, i org Subject: | Training Meeting This Saturday
Estaca em formato CSV. i’ f:giiiﬂii o R
2. Copie os enderecos de e-mail da §12§Z§i2§j g
planilha no campo “BCC” do e- zz ZZEZ;?ZZ eefndesing@tumiveeshon

mail.

3. Digite sua mensagem e envie-a

como de costume.

7.2 Visualizar || Pesquisar
Remover um Usuario '
IndexingOperations
Siga estas diretrizes para determinar quando B e s S
(setas para cima ¢ para baixo} podem ser classificadas.
remover USLlaI"IOS. Resultados por pagina: |10 E Organizacdo possui 23 usudrios.  Filtrar por Funcdo: | — nenhum - E
;s . [] 4 Sobrenome Nome Enderego de E-mail Nome de Usuario Pais Estadoi/Pr
e Se um usuario se ausentar por algum e - [aaTar s ="
tempo, mas planeja retornar e continuar o P DY D e cenem deque e v osusuos slsonades para fora .
A N A i &' desse grupo e coloca-los no grupo Contas Gerais?
trabalho de indexacdo, deixe-o0 na lista do Eﬂ &l u Utah
a Gollihur Ca
sistema. & Hallett Sh Utah
) & Jackson Kris kiis jackson@familysearch org  kijackson United States of America  Utah
L] Se um membro da |g reja for mudar—se, ¥4 Jacobson Zane jacobsonz@famiysearchorg 26107 hq nited States of America  Utah
. P . [ & Jensen Scott scott jensen@familysearch org  jensenss A Utah
mostre-lhe como atualizar a pagina Minhas Da Loy istin | lopikk@idschuch ag =
Informacdes e selecionar uma nova estaca. e
e Se um usudrio ndo deseja mais participar T

do trabalho de indexacdo, remova-o de seu
grupo.

1. Na aba Visualizar, clique no quadradinho ao
lado do nome do usuario que precisa ser
removido.

2. Clique em Remover.

3. Quando a mensagem "Tem certeza..."
aparecer, clique em OK.
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Acrescentar Usuario

A maioria dos usuarios seleciona um grupo ou
uma estaca do qual queiram participar quando
entram no programa de indexac¢do. No entanto,
em administracdo, vocé pode acrescentar um
usudrio a seu grupo, se desejar. Para isso, vocé
precisara do nome de usudrio da pessoa.

1. Na parte inferior da aba Visualizar, na caixa
ao lado de Mover Usuario, digite o nome de
usuario da pessoa e clique em Mover
Usuario.

Observacdo: Se vocé digitar errado o nome
de usuario, aparecerd uma mensagem de
erro em vermelho no canto inferior
esquerdo indicando que ndo existe nenhum
usudrio com esse nome. Vocé precisara
redigitar o nome e clicar em Mover Usuario
novamente.

A pessoa serad incluida em sua estaca ou grupo.

& Gollihur Carrie carrie.gollihur@familysearch.org  carriegollihur

[ & Hallett Sharleen  hallettsj@familysearch org shallett USA Utah
O & Jackson Kris kris_jack famil h.org United States of America = Utah
& Jacobson Zane jacobsonz@familysearch.org 7_hg United States of America  Utah
[ & Jensen Scott scott jensen@familysearch arg s1 USA Utah
& Loyd Kristin lloydkk@Idschurch org UsA Utah

4 122 A ) )
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