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APRESENTACAO

BEEKEEPER

O Beekeeper é a nova aplicagéo de comunicagao interna do Grupo JPF.

A plataforma Beekeeper tem como objetivo tornar-se a plataforma de referéncia
para todos os colaboradores do Grupo JPF. Substitui a antiga intranet, cujo acesso
e utilizacdo estavam limitados aos colaboradores das areas administrativa e
técnica.

Acessivel tanto as equipas no terreno como aos colaboradores administrativos,
constitui um espago Unico que permite comunicar de forma eficaz, partilhar
informacdes importantes, acompanhar as novidades dos estaleiros e das
empresas e aceder rapidamente as ferramentas e aos recursos necessarios no dia
a dia.

Para além da sua funcéo informativa, a intranet Beekeeper contribui para reforgar
os lagos entre as diferentes entidades do Grupo JPF, desenvolver sinergias e
promover uma cultura empresarial comum. Oferece um ambiente profissional,
seguro e estruturado, que facilita uma melhor circulagdo da informacéo, limitando
simultaneamente o recurso a ferramentas informais, como o WhatsApp, para as
comunicagdes profissionais.

O Beekeeper foi, assim, concebido como o ponto de ligagao central e social do
Grupo JPF: uma ferramenta para informar, colaborar, partilhar e unir.

~
B

)

\ -~
) ~ -~

\ \

~ ( //

~_ -

CARTA E GUIA DE UTILIZAGAO 4
BEEKEEPER



GUIA DE

INICIACAO

NO SEU TELEMOVEL

Descarregue a aplicagcdo BEEKEEPER no seu telemoével através do seguinte
link: https://jpf.ch.beekeeper.io/download

Abra a aplicacao e toque no botao « QR Code » para digitalizar o cédigo QR
que consta do seu convite pessoal.

Crie uma palavra-passe pessoal que devera guardar para todos os seus
proximos acessos.

Créer un mot de passe

Créaz un mot de passe pour pratéger votre
compte

Votre espace de travail a portée
de main
2 Définir mon

Se connecter avec un identifiant
d'entreprise

Disponible susrvobre invitation regue par
courrier, e-mail ou SUS

Se connecter un code QR
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GUIA DE

INICIACAO

NO SEU COMPUTADOR

A aplicagao Beekeeper € iniciada automaticamente ao abrir o seu navegador.
Caso isso nao acontega, introduza o seguinte link na barra de enderecos do
seu navegador : https://jpf.ch.beekeeper.io

Introduza o seu nome de utilizador e a palavra-passe de utilizagao unica
indicados no seu convite pessoal.

Altere a palavra-passe conforme solicitado.
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FUNCIONALIDADES

FLUXO DE INFORMACAO

FLUXOS

Os fluxos apresentam-se sob a forma de um feed de noticias tematico, permitindo
partilhar diversas informacdes. Estes feeds sado alimentados por publicagbes
(designadas por posts). Na sua pagina inicial, sdo apresentados os ultimos posts
destes fluxos.

No smartphone, & necessario clicar num post para consultar o texto completo e as
fotografias publicadas.

Os labels, equivalentes aos hashtags, permitem filtrar os posts de acordo com os
seus interesses.

As publicacdes podem estar abertas a comentarios e reagdes (emojis). Nao hesite
em comentar e colocar «gosto» para ajudar a dinamizar a nossa empresa.

. JPF - Batir ensemble
. Infos collaborateurs
. Sécurité au quotidien

a Sandra GINDROZ
Un chantier ferroviaire hors normes

sur l'Arbogne ! 71

Un pant en acier de 27 tonnes laisse X
progressivement place & un nouvel ouvrage en
béton armé de B0 tonnes &% \ \

Construit 1,6 m plus haut, c& nouvesu pont
permeattra de mieux protéger 'infrastructure
contre les risques dinondation et dassurer la
continuité du trafic ferroviaire ... Continuer a lire \ - \
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FLUXO

DE INFORMACAO

FLUXOS DESTINADOS A TODOS OS COLABORADORES

% JPF - Construir em conjunto
L

Espaco dedicado as novidades das empresas do Grupo JPF. Aqui podera
descobrir os projetos em curso, os trabalhos recentemente concluidos, bem como
0s momentos marcantes que fazem parte do dia a dia da JPF e das suas
empresas.

Seja uma obra emblematica, uma inovagdo ou um prémio conquistado, este fluxo
destaca o saber-fazer e as conquistas das nossas equipas.

O objetivo é simples: partilhar os nossos sucessos, conhecer melhor as atividades
de cada empresa e reforgar os lagos entre as diferentes empresas do Grupo JPF.

JPFConstruction JPFGravieres JPFTravauxSpéciaux Michel

JPFDucret Batipro Renoantic JPFEntrepriseGénérale JPFImmobilier
0 Informagd laborador

ﬂg ormacoes aos colaboradores

Este fluxo de noticias reune as informagdes essenciais da vida da empresa: novos
colaboradores, informacdes de RH, projetos, eventos, mensagens da direcao e
muito mais.

Consulte-o regularmente para se manter informado sobre as novidades, descobrir
as iniciativas em curso e aceder facilmente as informacdes Uteis para o seu dia a
dia.
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FLUXO

DE INFORMACAO

@& Seguranca no dia a dia

Este fluxo de informagdo reune informagdes, boas praticas e iniciativas que
contribuem para fazer da seguranga uma prioridade em cada uma das nossas
atividades. Encontrara também informagodes relacionadas com a saude, como os
processos e as instrugdes internas que deve conhecer e aplicar no dia a dia.

Prevencao, partilha de experiéncias, lembretes essenciais, acdes realizadas no
terreno ou evolugéo das nossas praticas internas: este fluxo de noticias permite-
Ihe manter-se informado, compreender melhor os desafios relacionados com a
seguranca e adotar os comportamentos adequados no dia a dia.
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FERRAMENTAS E SERVICOS

APRESENTACAO

Para além da divulgacdo de informacdes, a plataforma Beekeeper permite-lhe
aceder rapidamente as suas aplicagcdes e servigos Uteis, facilitando assim a
comunicagao interna no dia a dia.

@ Contactar os RH

Esta funcionalidade permite-lhe contactar facilmente o departamento de Recursos
Humanos e ser rapidamente encaminhado para a pessoa mais indicada para
responder ao seu pedido.

</> Suporte informatico
—

Esta funcionalidade permite-lhe enviar facilmente um pedido ao departamento de
informatica, comunicar um problema e acompanhar o seu progresso. Sera também
informado diretamente através da sua caixa de mensagens do Beekeeper sobre a
evolugao e o tratamento do seu pedido.
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FERRAMENTAS &

SERVICOS

@ JPF Vigilancia no Estaleiro

Esta ferramenta permite comunicar uma situacao de risco, uma dificuldade ou uma
situacdo invulgar encontrada no estaleiro. O objetivo € comunicar estas situacoes,
de forma a encontrar solugbes e melhorar a seguranca, numa perspetiva de
prevencao e melhoria continua.

Antes de efetuar uma comunicacao, se possivel, fale com o seu superior direto.
As comunicagdes sao tratadas de forma confidencial pelos responsaveis de
seguranca.

A Informacgéao Rodoviaria

Canal de informacéo rodoviaria

Este formulario permite comunicar perturbacdes rodoviarias. Trata-se de um canal
de informacéo facultativo. Pode optar livremente por se inscrever ou cancelar a
inscricdo. Quando estiver inscrito, recebera diretamente as informagdes na sua
caixa de mensagens.

Lembrete: a utilizacdo do telemovel é estritamente proibida durante a condugao
de um veiculo.
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FERRAMENTAS &

SERVICOS

M\ Obras em imagens

Partilhe os seus trabalhos com o servigco de comunicacgao.

Esta funcionalidade permite-lhe partilhar com o servigo de comunicacéo
fotografias de um trabalho em curso ou concluido: obras , sucessos, etapa
importante ou momentos de equipa.

A cada partilha, certifique-se de que respeita as regras de seguranca do
estaleiro, bem como as normas de boa conduta. Quando aparecem pessoas

numa fotografia, certifique-se de que foram informadas sobre a sua partilha.

Consoante as informagdes transmitidas, o servico de comunicagédo podera
contacta-lo para obter esclarecimentos ou informagdes complementares.

Periodicamente, algumas fotografias serdo selecionadas e partilhadas
internamente no fluxo «JPF - Construir em conjunto».

Esta funcionalidade destina-se ao pessoal operacional.

-
-7 RN | DN
/ \
\ V2 ,
\ 7/
/
A
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DIRETORIO

COLABORADORES

&% O diretorio reuine todos os colaboradores do Grupo JPF.

Este diretorio permite-lhe pesquisar os seus colegas, quer estejam no terreno ou
nos escritorios. Através da Ferramenta de pesquisa, pode consultar a ficha do
contacto que procura e, assim, conhecer a fungédo e os meios de contacto dessa
pessoa.

Um botdo Enviar uma mensagem permite-lhe entrar em contacto através da
Mensageria.

O pessoal temporario ndo tem acesso ao
Beekeeper, por enquanto.

Onde encontrar?
Q, Fibrer

No computador 2

Compte

2 Wotre profil
B Annuaire des utilisatewrs

m Mon identifiant d'entreprise

m Paramétres

Boite a outils

Docurments

2 Evénements

No computador 88 Plus

Taches

General

)
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MENSAGENS INSTANTANEAS

CHAT

L_I As mensagens instantaneas permitem-lhe contactar os seus colegas
0J de forma facil e rapida.

Esta mensageria profissional tem, nomeadamente, como objetivo facilitar a
comunicagdo entre o pessoal no terreno e o pessoal dos escritérios. Com efeito,
nem todos os colaboradores dispdem necessariamente de um endereco e-mail
profissional. Além disso, a sua utilizagdo nao requer a partilha de um nimero de
telefone pessoal, garantindo assim a seguranga, a confidencialidade e a
conformidade das comunicagdes profissionais.

Para o pessoal administrativo e técnico, esta nova mensageria instantanea nao
substitui a utilizagdo do Outlook. E complementar.

Duas formas de utilizar esta mensageria instantanea:

Un chaness
Contactar rapidamente um colega para colocar 'Imcf@!'
uma questéo ou para conversas informais.
Funcionalidade: Chat &
(conversa individual)
Discussdo de grupo: criar uma discussdo de
grupo para conversar, tomar decisdes e fazer
avangar projetos ou assuntos. Semelhante aos

Sandra GINDROZ

grupos do WhatSApp Les graviéres, des écosystémes vivants
Funcionalidade: Chat de grupo 298 b

Para os responsaveis de equipa*:

Enviar informagbes importantes a todos os
colaboradores ou a um grupo especifico e
garantir que a informacéao foi recebida e tida
em consideracao.

Funcionalidade: Campanhas “‘2

*Direito de acesso definido pelos administradores
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MENSAGENS INSTANTANEAS

VS OUTLOOK

A mensageria instantanea do Beekeeper nao substitui a utilizacado do Outlook.
E complementar.

A mensageria do Beekeeper permite facilitar a comunicacéo diaria e operacional
entre os colegas e dentro de uma equipa, mantendo-se a utilizagdo do Outlook
para comunicacdes formais, externas ou que necessitem de ficar registadas.

A mensageria instantanea é particularmente adequada para:

Comunicacao rapida e operacional

Perguntas curtas / respostas rapidas e breves
Coordenacgéo no dia a dia

Trocas entre colegas / equipas

Necessidade de interagao imediata

Situagdes no terreno, de mobilidade

Chat # Urgéncia

Nao se deve considerar cada mensagem instantanea como urgente.

As situagdes urgentes devem ser tratadas por telefone ou através do canal de
emergéncia definido pela organizacgao.

Uma regra simples para escolher o canal certo

Quero iniciar uma conversa ou enviar uma comunicagcdo?

Conversa — Chat Beekeeper

Comunicagcédo — E-mail (ou Fluxo, consoante o emissor)
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CAIXA DE FERRAMENTAS

APRESENTACAO

A Caixa de ferramentas da acesso a documentos, formularios e atalhos para
recursos Uteis aos colaboradores.

Biblioteca de documentos

Documentos e formularios Uteis para os diferentes servicos e empresas do
Grupo JPF estdao agora disponiveis online e podem ser consultados ou
descarregados diretamente.

Atalhos
Os atalhos permitem aceder rapidamente a recursos internos (formularios,
aplicacoes, etc.) ou externos ao Grupo JPF.

Onde encontra-los?

Q Filrer No computador @

Compte

& Votre profil

B Annuaire des utilisateurs

m Mon identifiant d'entreprise

ﬂ Paramétres

Boite & outils

Documents

® EvEnements

No smartphone 88 Plus

Téches

General

e
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DOCUMENTOS

MODELOS

O acesso a determinados recursos depende das permissées de acesso e do perfil
do utilizador.

EJ Biblioteca de documentos

A Biblioteca de documentos disponibiliza aos diferentes servicos e empresas do
Grupo JPF um conjunto de recursos Uuteis, tais como modelos, memorandos,
documentos de referéncia e outros suportes.

A pasta Modelos e organogramas reune os conteudos que estavam anteriormente
disponiveis na antiga intranet, na rubrica Documentos administrativos. Quanto aos
Documentos de obra, estes estdo agora disponiveis exclusivamente no M-Files.
Em caso de necessidade ou para qualquer questao relacionada com o acesso a
este tipo de documentos, contacte o servico informatico.

A Barra de pesquisa permite encontrar facilmente os documentos disponiveis.

Catdgerios

Pertonrss 4

«  Durnande Rormasion E0741 par
y Pt st LR g1

. Demamds frmation mashimats (3024 pet

\ START formation CONGurt OF s ot
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ATALHOS

LINKS UTEIS

‘%
é— Ofertas de emprego

Atalho para as oportunidades profissionais disponiveis no Grupo JPF. Consulte
as vagas disponiveis e encontre todas as informagdes necessarias para se
candidatar.

=T= JPF Info (jornal da empresa)

Atalho para o JPF Info, o jornal semestral do Grupo JPF. Consulte as edi¢goes
publicadas e mantenha-se informado sobre as novidades, os projetos e os
momentos marcantes da nossa empresa.

CARTA E GUIA DE UTILIZAGAO 18
BEEKEEPER



NOTIFICACOES

DEFINICOES

As notificacbes do BEEKEEPER permitem-lhe estar sempre
informado sobre as ultimas novidades do Grupo JPF, bem como sobre
as novas versoes dos documentos disponiveis.

Pode configurar o seu centro de notificagbes. O controlo das notificagbes é
efetuado nas definicées da sua conta.

Pode, por exemplo, desativar todas as notificagdes durante as suas férias.

Pode também escolher quais os fluxos que lhe enviam notificagdes. De
qualquer forma, sera notificado sempre que o seu nome for mencionado
numa publicacéo.

Pode igualmente escolher a frequéncia com que recebe uma notificagao
por e-mail quando nao tiver lido uma mensagem recebida no Beekeeper.

Onde configurar?
Perfil > Definicdes > Definicdes de notificagdes ou Notificagdes

M Désactiver toutes bes notifications push

JPF - Biitir ensembie

Informations RH

Sécurith o quotidien

Quatidiennemant
Jamais

Unee fois pas heure
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Ao iniciar sessdo pela primeira vez na plataforma, pedimos-lhe que verifigue os
seus dados pessoais, tais como o nome, o apelido, a profissdo e os meios de
contacto. Em caso de erro, contacte o servico de Recursos Humanos.

Os campos abaixo podem ser preenchidos por si:

« Periodo de auséncia (auséncia periodica e/ou férias)

« Nome proprio de uso

Politica de privacidade

A gestao dos dados tem por base e respeita a nova Lei de Protecdo de Dados de

2023. Os dados sédo armazenados num servidor em Zurique.

Ligacéo para o centro de privacidade:
https:/legal.lumapps.com/legal/lumapps-privacy-policy ?lang=fr

Compte

& Votre profil
B Annuaire des ulilizatewrs
m Mon identifiant d'entreprise
ﬂ Paramétres
Boite a outils
Docurments
= Evénements

Téches

General

@
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Onde encontrar?

No computador

No smartphone

20

e]e}
00 Plus


https://legal.lumapps.com/legal/lumapps-privacy-policy?lang=fr

REGRAS DE

BOA UTILIZACAO

Todos os colaboradores do Grupo JPF devem respeitar as regras de boa
utilizacéo da nossa aplicacao de comunicacgao interna, apresentadas abaixo.
Registo na aplicacao

No momento do registo, cada colaborador deve verificar os seus dados
pessoais publicados no seu perfil. Em caso de erro, devera informar o
servico de Recursos Humanos.

A sua palavra-passe € pessoal. Nao a partilhe com ninguém.

Comportamento geral

Apelamos ao bom senso de cada um. As publicagdes e os comentarios
inadequados e que nao estejam de acordo com os valores do Grupo JPF
nao serao tolerados. As publicacdes inadequadas podem ser denunciadas
por todos os colaboradores.

Cada colaborador tem o dever de se informar sobre a comunicagao
institucional do Grupo JPF.

O dever de sigilo profissional aplica-se igualmente a todas as
informacgdes presentes e partilhadas na aplicacao.

Discussoées e chats
Cada um ¢ livre de contactar a pessoa que escolher ou de criar grupos. No
entanto, todos os comportamentos e contetdos inadequados sé&o
proibidos.

Documentos

O dever de sigilo profissional aplica-se igualmente a todas as informages
presentes e partilhadas na aplicagao.

CARTA E GUIA DE UTILIZAGAO 21
BEEKEEPER



SUPORTE E

ASSISTENCIA

Precisa de ajuda para iniciar sessdo ou esta a ter um problema técnico?
Contacte a nossa equipa de assisténcia:

Servigo informatico

Suporte informatico
026 919 72 25 <I>| " Formulério de pedido de
=t assisténcia

Em caso de duvidas as quais este documento ndo consiga responder ou para
partilhar sugestdes:

Servico de Comunicacgéo

Sandra Gindroz
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