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Aceder ao Espago Orientagao

Se ja é utilizador do iefponline deve aceder a https://iefponline.iefp.pt/IEFP, autenticar-se com

as credenciais de acesso que ja possui e depois selecionar o perfil “Candidato” para aceder a
sua Area de Gest3o. Seguidamente, selecione a op¢do “Espago Orienta¢do” no menu lateral
esquerdo para aceder aos conteudos e funcionalidades deste espaco.
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Se ainda nado é utilizador do iefponline deverd previamente efetuar o seu registo em
https://iefponline.iefp.pt/IEFP. A documentacdo de apoio a este processo estd disponivel no
Portal do IEFP, em https://www.iefp.pt/servicos-online (Guia de Apoio a credencia¢gdo no
Portal) e no iefponline em https://iefponline.iefp.pt/IEFP/authentication/loginUser.jsp
(Tutorial de autenticagao).

Note que:

e Ainformacdo “Regista e gere a sua inscricdo para emprego” que surge associada ao perfil
“Candidato” ndo é uma obrigatoriedade, refere apenas uma possibilidade e é apresentada
por defeito. O acesso ao “Espaco Orientacdo” ndo requer que se inscreva para emprego.

CANDIDATO -

REGISTA E GERE & SUA INSCR i:E:I FARA EMPFREGO

Em qualquer dos casos, no seu primeiro acesso a pagina “Espaco Orientacdo” do iefponline
devera optar por uma das seguintes agées mutuamente exclusivas:

e Efetuar um novo registo no Espaco Orientacdo (botdo “Novo Registo”);

e ou transferir para o novo “Espaco Orientacdo” o seu perfil Vi@s, os exercicios que tinha
realizado no Portal Vi@s e os documentos que nele tinha guardados (opgao de menu
“Transferir exercicios/documentos do Vi@s”).
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Efetuar um novo registo no Espag¢o Orientagao

Se ndo era utilizador do Portal Vi@s ou se ja era, mas ndo pretende transferir para o Espaco
Orientagao o perfil que tinha nesse portal, nem os exercicios |3 realizados e os documentos
guardados, deverd efetuar um “Novo Registo”. Para isso devera proceder da seguinte forma:

1 — No canto inferior direito da pagina “Espaco Orienta¢do”, ainda no formuldrio “Transferir
exercicios/documentos”, clicar no botdo “Novo Registo”.

Orientagéo Profissional Transferir exercicios/documentos

Percursos

O Meu Portfélio - Infurmat;ﬁn
1 Se era utilizador do portal Vi@s e pretende transferir exercicios efou documentos que ai tenha
Centro Multimédia gravado, introduza o e-mail com que entrava nesse portal no campe abaixo e cligue no botio
"Submeter".
Eventos Se nunca utilizou o portal Vi@s ou ndo gravou exercicios ou documentos nesse portal ou,

ainda, se os gravou mas n3o os pretende recuperar, clique no botdo "Novo Registo"

nquérito

Tipo de Utilizador de
. = Campos obrigatérios assinalados com
Orientagdo

U =T ENDEREGO DE E-MAIL DO UTILIZADOR VI@S

exercicios/documentos do
Vi@s Introduza um e-mail valido.

Cancelar Nowvo Registo

2 —Serd apresentado o formulario “Registo Espaco Orientacdo”, para recolha de novos dados
de caracterizacdo e onde devera completar a informagdao nos campos ainda nao
preenchidos.

No caso de alguma da informacdo solicitada ja estar registada no iefponline, ela é
apresentada sem possibilidade de alteracdo. Caso contrario, os campos estrardo editaveis
para preenchimento obrigatério.

Na lista de valores do campo “Tipo de Utilizador de Orientacdo” devera selecionar o perfil
gue pretende assumir, entre os seguintes disponiveis:

- Estudante

- Trabalhador

- Desempregado

- Encarregados de Educacdo / Pais

- Professor

- Técnico de Orientacdo do IEFP

- Técnico de Orientacdo externo ao IEFP

- Técnico de Emprego / Formacdo do IEFP

- Outro
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3 —Clicar sobre o botdo “Submeter” para concluir a agcdo apds ter preenchido todos os campos
obrigatérios.

Registo Espaco Orientacao

. Informacédo

4 - Ao submeter o formuldrio preenchido sera apresentada no ecra uma mensagem
informando que o processo de registo foi realizado com sucesso.

Registo Espaco Orientacgao

il

Aceda e explore os diversos Percursos que tem a sua disposicéo.

Construa o seu percurso.

Sucesso no Registo /

_________________________________________________________________
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Transferir o perfil de utilizador, os exercicios realizados e documentos
guardados no Portal Vi@s para o Espaco Orientagao

Se ja era utilizador do Portal Vi@s e pretende recuperar exercicios e/ou documentos que ja
tinha gravado nesse portal, podera migra-los para o “Espa¢o Orienta¢do” da sua drea do
iefponline. Para tal deve proceder conforme seguidamente indicado:

1 - Apds autenticar-se no iefponline selecione o perfil “Candidato” para aceder a sua Area de

Gestao.

No ecra da drea de Gestdo selecione a opgao “Espagco Orientagcdo” no menu lateral
esquerdo para aceder aos conteudos e funcionalidades deste Espaco.

No menu lateral esquerdo selecione a opgdo “Transferir exercicios/documentos do

Vi@s”.

No campo “ENDERECO DE E-MAIL DO UTILIZADOR VI@S” introduza o e-mail que tinha
associado a sua conta Vi@s e que lhe servia como identificacdo de utilizador para entrar
nesse portal.

Por fim clique sobre o botdo “Submeter” para executar o processo de transferéncia.

Orientagdo Profissional Transferir exercicios/documentos

Percursos

O Meu Portfélio

. Informacgédo
1 Se era utilizador do portal Vi@s e pretende transferir exercicios efou documentos que ai
Centro Multimédia tenha gravado, introduza o e-mail com que entrava nesse portal no campo abaixo e clique no
botdo "Submeter".
Eventos Se nunca utilizou o portal Vi@s ou ndo gravou exercicios ou documentos nesse portal ou,
ainda, se os gravou mas ndo os pretende recuperar, clique no botdo "Novo Registo"
Inquérito
Tipo de Utilizador de
Orientacio 3 Campos obrigatérios assinalados com
Transferir / 4
o ENDEREGO DE E-MAIL DO UTILIZADOR VI@5
exercicios/documentos do ¢ @ /
Vi@s Introduza um e-mail valido.

5,

Cancelar MNovo Registo \m
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6 — Se introduziu corretamente o e-mail que tinha associado a sua conta do Portal Vi@s, ser-
Ihe-a apresentada no ecra uma mensagem informando que o processo de transferéncia
dos seus conteudos foi efetuado com sucesso.

OrientagGio Profissional Transferir exercicios/documentos

Percursos
————————————————-E—\

O Meu Portidio [ Sucesso \
Centro Multimédia .. .
| Pedido de transferéncia de exercicios/documentos do Vi@s efetuado com|]
Eventos | sucesso. Envidmos para a sua caixa de correio eletrénico um e-mail paral
I confirmacéo.
Inquérito I
1 Caso nédo receba o e-mail de confirmac#o, verifique no Spam. |
Tipo de Utilizador de Orientagdo I I
I O
E-MAIL I
\ XXX...@...mail.xxx /
N 7

Voltar ao Topo da pagina

Note que se o e-mail introduzido estiver incorreto, ou ndo existir, recebera respetivamente a
mensagem “E-mail invalido” ou “O email introduzido ndo existe associado a uma conta Vi@s”.

7 — Para finalizar o processo ird receber um email no endereco que utilizou para a
transferéncia dos seus contetdos do Portal Vi@s, devendo confirmar clicando sobre o link

indicado.

Verificacao de utilizador Espaco Orientacao

iefponline@iefp.pt
Para @,

®
EMAIL - _@GMAIL.COM

O pedido de transferéncia de exercicios/documentos do Vi@s foi efetuado com sucesso.
De modo a concluir a transferéncia carregue aqui®="

Em caso de duvidas, quest8es ou comentarios, por favor contacte-nos através

* Do Centro de Contacto 215 803 555 (disponivel todos os dias uteis, das 9 as 19 horas)
* Da pagina e-Balcdo, disponivel no portal do IEFP.

Este e-mail foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este e-mail. Obrigado
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8 — O processo de transferéncia dos seus contetdos do Portal Vi@s para o iefponline fica concluido
com a apresenta¢do de uma mensagem informativa de sucesso da operagao.

Orientagéio Profissional Exercicios/documentos transferidos

Percursos

0 Meu Portfélio SUCESSO

Centro Multimédia L. i .
Os exercicios/documentos que tinha gravados no portal Vi@s foram

Eventos transferidos para o “O Meu Portfélio” do Espaco Orientacé&o.

Inquérito Explore os diversos Percursos que tem a sua disposic&o.

Tipo de Utilizador de Orientach . ) ,
po de Biffizador de Orientagao Continue a construir o seu préprio percurso.

Voltar ao Topo da pagina

A partir deste momento os seus Exercicios/documentos inicialmente guardados no Portal
Vi@s passardo a estar disponiveis no seu Portfélio, no Espaco Orientacao do iefponline, onde
pode aceder clicando sobre a opgao “O Meu Portfélio”, existente no menu lateral esquerdo.

Note que:

e Se no seu primeiro acesso a pagina “Espaco Orienta¢dao” do iefponline optar por “Transferir
Exercicios/documentos” que ja tinha gravado no Portal Vi@s, o Espaco Orientagdo
assumird como “Tipo de Utilizador de Orientagcdao” o perfil de utilizador com que se tinha
registado naquele portal.

e Se estava registado no Portal Vi@s com o perfil “Entidade Empregadora” ao aceder ao
iefponline ndo encontrara correspondéncia a esse perfil. Com a integracdo no iefponline, a
informacado e funcionalidades do Portal Vi@s passam a estar disponiveis apenas para os
utilizadores com perfil de “Candidato” no iefponline, pelo que os utilizadores que estavam
registados no Portal Vi@s, com o perfil “Entidade Empregadora” deixam de poder aceder
a esses recursos na nova plataforma.
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Alteragao do perfil de utilizador do Espago Orientagao

Caso pretenda alterar o seu perfil de utilizador no “Espag¢o Orientacdo” (por exemplo, se se
registou com o perfil “Estudante” e a sua situacdo se alterou, desejando agora identificar-se
como “Trabalhador”, “Desempregado”, ou outro, deve proceder conforme seguidamente
indicado:

1 - Apds autenticar-se no iefponline selecione o perfil “Candidato” para aceder a sua Area de
Gestao.

2 - No ecrad da drea de gestdo Candidato selecione a opcdo “Espaco Orientacdo” no menu
lateral para aceder aos conteudos e funcionalidades da Orientagao Profissional.

3 - No menu lateral da pdgina da Orientacdo Profissional selecione a opcdo “Tipo de
Utilizador de Orientagao”.

Orientagéio Profissional Transferir exercicios/documentos

Percursos

0 Meu Portfélio

* Informacéo
1 Se era utilizador do portal Vi@s e pretende transferir exercicios efou documentos gque ai
Centro Multimédia tenha gravado, introduza o e-mail com que entrava nesse portal no campo abaixo e clique
no botdo "Submeter".
Eventos Se nunca utilizou o portal Vi@s ou ndo gravou exercicios ou documentos nesse portal ou,
ainda, se os gravou mas nio os pretende recuperar, cligue no botdo "Novo Registo™
Inquérito 3
& Tipo de Utilizador de /
Orientagio Campos obrigatdrios assinalades com

Transferir
ENDEREGO DE E-MAIL DO UTILIZADOR VI@5

exercicios/documentos do

Vi@s Introduza um e-mail valido.

Cancelar Novo Registo
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4 — Na pagina da “Tipo de Utilizador de Orienta¢do”, na lista de valores do campo com o
mesmo nome selecionar o tipo de utilizador a adotar.

Orientagdio Profissional Tipo de Utilizador de Orientacao

Percursos

0 Meu Portfélio Informacgéo

Caso a sua situacio se tenha alterado (ex.: se era Estudante e passou a ser Técnico de

LT}

Centro Multimédia Orientacgdo), identifigue em "Tipo de Utilizador de Orientacdo” a sua situacdo atual e, de
seguida, cligue em Alterar.

Eventos

Inquérito L .
Campos obrigatérios assinalados com

Tipo de Utilizador de

Orientag¢do TIFO DE UTILIZADOR DE ORIENTAGAD &
Professor‘| {
-- Selecione -
Estudante

Trabalhador

Desempregado

Encarregados de Educagdo/Pais
Professor

Tecnico de Orientacdo do IEFP

5— Apds clicar sobre o botdo “Alterar” sera apresentada a mensagem “Sucesso na
Atualizag¢do. A alteragdo ao tipo de utilizador de orientagdo foi registada”.

Orientagio Profissional Tipo de Utilizador de Orientacao

Percursos

0 Meu Portfélio ® Informao;éo
1 Caso a sua situagio se tenha alterado (ex.: se era Estudante e passou a ser Técnico de
Centro Multimédia Orientacdo), identifique em "Tipo de Utilizador de Orientacdo" a sua situagdo atual e, de

seguida, clique em Alterar.

Eventos

Inquérito L .
Campos obrigatérios assinalados com

Tipo de Utilizador de

Orientagdo

TIFO DE UTILIZADOR DE DRIENTA;.EO

Estudante]
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Aceder aos exercicios e documentos

Os exercicios que realiza e submete e os documentos que carrega no “Espago Orientagao”,
assim como os Exercicios e documentos transferidos do Portal Vi@s, ficam disponiveis no seu
Portfdlio do Espaco Orientagdo, ao qual pode aceder clicando sobre a opg¢ao “O Meu
Portfdlio”, existente no menu lateral esquerdo.

Upload / carregamento de documentos para o Espago Orientagio

No caso de ter documentos e que entenda serem Uteis para a gestdo da sua carreira e
pretender que fiqguem guardados no Espaco Orientacdo, poderd fazer o respetivo
upload/carregamento, procedendo da seguinte forma:

1 - Selecionar a op¢do “O Meu Portfélio” no menu do “Espaco Orientacdo”;

2 — Na pagina “O Meu Portfélio” selecionar a opgao “Documentos” no menu horizontal sob a
barra de titulo;

3 — Na pdgina “Adicionar Documentos” clicar sobre o botdo “adicionar”;

4 — Preencher os campos do formuldrio de caracterizacdo e selecio do documento que se
pretende carregar e finalmente clicar no botdao “Submeter” para realizar o respetivo
upload.

Guardar diferentes versdes dos exercicios/atividades

No Espago Orientagao, em “O Meu Portfdlio” fica guardada a ultima versao de cada exercicio
efetuado. Sempre que se voltar ao exercicio e alterar e submeter novas respostas, ou novos
dados, perdem-se as respostas anteriores.

Para guardar diferentes versGes de respostas a um mesmo exercicio, antes de responder de
NOVo a um exercicio a que ja se tenha respondido anteriormente e submetido essas respostas
dadas, deverd proceder-se da seguinte forma:

1 — Descarregar, a partir da pagina “O Meu Portfdlio”, uma copia da versdo atual do exercicio
para o computador pessoal;

2 — Seguidamente, efetuar o upload do exercicio descarregado, clicando no botdo “Adicionar”
disponivel na mesma pagina.
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ANEXO - Acesso aos recursos de Orientagdo Profissional no iefponline

e ™

| Quero aceder aos recursos de Orientacdo
\\ Profissional disponibilizados online pelo IEFP/

Esta registado

Sim no iefponliine

¥

h
Autentica-se no iefponliine
[com as credénciais que ja tem)

Regista-se no iefponliine
com perfil "Candidato" (consultar
Guia de apoio onling)

I Y

L 4

Seleciona o pgrﬁl "Candidato"
(e entra na Area de Gestdo)

L 4

Seleciona a opcao "Espago
Orientacdo™ (no menu lateral)

Jaera
utilizador do
Portal Vi@s

Nao Sim

h

Seleciona a opcdo "MNovo Registo™

Transferir
exercicios /

(no fundo do ecrd) B Nao documentos e
L perfil do Vi@s
Prenche o registo Sim

{E-miil; Data nascimento; Habilitacbes;

Tipo de utilizador de Orientacdo) L

Seleciona a opcao “Transferir
exercicios / documentos do Vi@s™
{no menu lateral)

e _t —_— ]
- LS . Introduz E-mail que tinha
,/Esmheleddu 0 ACES50 305 FECUrsos de\\ associado a =t

| Orientagdo Profissional disponibilizados ] |

.\ pelo IEFP artravés do iefponliine // ¥
i - /

- Enviado e-mail para
confirmagao pelo

¥

Lhilizador confirma o processo
{no link do e-mail recebido)
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