Manval de utilizacao

Como registar
uma iniciativa
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Vamos ensinar como utilizar a
plataforma da maneira mais
simples possivel. Para isso,
convém perceber como e que
organizamos as informacgoes

1. Entrar na plataforma transformaportugal.pt
2. Clicar no botao "Registe uma Iniciativa", que fica na parte de cima do site

3. Fazer login com email e senha para continuar



Como funciona?

Qual o nome da sua Organizagao

Status

Diz em que etapa esta

5. Conteldo
Area onde s3o inseridas as informacdes

3 Dicas
Ajuda extra para otimizar o registo
4 Navegagdo

Botdes para avangar e voltar quando necessario




O registo da
Iniciativa esta
divido em:

° Necessidades da iniciativa
) Informagdes bésicas

€©) vagas e Lista de Doagdes

) Resumo e envio para validagio

oY)
==

Diga-nos: O que € que a sua Iniciativa precisa?

Voluntarios

Materiais



Informagoes sobre a iniciativa

Dé um titulo a sua Iniciativa

Um titulo precisa ser simples e direto, para que as pessoas entendam o que pretende realizar.

Primeiro, dar um titulo a
iniciativa. Escrever um
resumo sobre o seu
objetivo e proposito, | , -

. . . Diga-nos: O que e que a sua Iniciativa precisa?
SeleCIOnar O tlpo de aJUda Para gerar o impacto que planeia, qual a grande necessidade do seu projeto?
necessaria para a iniciativa

g Voluntarios
Y 4 ° Necessitamos de pessoas para que esta iniciativa acontega
°
acontecer: voluntarios
~ [ . Pessoas parecidas pensar
e/ou doacoes de materiais. hosraabomqundos |
pessoas com passados, I .*" Necessitamos de angariar materiais ou bens para esta iniciativa

L4 [ ] [ ]
potencializado pela tecnol
E importante ficar bem
nosso brago sem fins lucre

ClarO' para qUé e Como empatia) a forma como no

feedback e o cuidado.

desejam envolver os
VOI U nta’ rios QUANTAS PESSOAS BENEFICIADAS

100




Informagoes sobre a iniciativa

Inserir alguns detalhes Com que causas se identifica?

sobre a iniciativa.

Onde e quando ir3 O
acontecer.

Pode ser um dia, um fim de
semana ou um periodo R
espeCIIfiCO' | Consumo Consciente =
Selecionar tambem as B
causas que essa iniciativa
abraca

Cidadania
ONDE ACONTECERA

Cidade Inteligentes

HORARIO DE FINALIZAGAO




Informagoes sobre a iniciativa

Para completar, adicionar
imagens a iniciativa.
Podem ser imagens do
projeto no seu dia-a-dia ou
registos de iniciativas
anteriores. As imagens sao
importantes para motivar
novos voluntarios, bem
como gerar mais
credibilidade. Agora,
vamos para as vagas?

Adicione imagens 3 Iniciativa

Imagens do dia-a-dia ou de agdes anteriores garantem maior empatia com o puUblico

A sua imagem de capa

(©)

Adicionar

Carregue uma imagem no formato JPG, JPEG ou PNG de no maximo 2MB.




Registar
uma vaga

Que vagas vai abrir?

Vagas sdo oportunidades para que as pessoas se envolvam na sua iniciativa. Aplique-se nos detalhes!
Titulo Vaga

O Tipod -
|p0 e Vaga Adicionar Vaga

Q Informagodes basicas
Editar

) selegio de dias e horérios




Registo de vagas

As vagas podem ser
presenciais ou remotas, ou
seja, atividades que podem
ser realizadas a distancia.
Escolher o tipo de vaga
que se deseja criar e clicar
em continuar

Tipo de vaga

Escolha uma das opgoes abaixo e clique em continuar

Presencial Remota
Lorem ipsun dolor sit amet Lorem ipsun dolor sit amet
consectetuer adpsing consectetuer adpsing

vestibulum. vestibulum.



Registo de vagas

Inserir detalhes sobre a
vaga. Um titulo apelativo,
funcao e habilidades
necessarias para a atividade
e também a quantidade de
voluntarios que se deseja
envolver na vaga

Titulo Vaga

Editar

Que vagas vai abrir?

Vagas sdo oportunidades para que as pessoas se envolvam na sua iniciativa. Aplique-se nos detalhes!

Informagoes sobre a sua vaga

Muita atengao aos detalhes!

DE UM TITULO PARA ESSA VAGA

FUNGAO

— HABILIDADE

QUANTIDADE DE VAGAS



Registo de vagas

Na descri¢cao, assegurar que
ficam claros os detalhes
como responsabilidades e
pré-requisitos necessarios
para esta vaga. De maneira
objetiva, esclarecer as
possiveis duvidas que o
candidato podera ter

Descreva em detalhe a sua vaga

Qual o papel dessa vaga na sua iniciativa. Quais os pré-requisitos necessarios para o voluntario

Escreva aqui...

569 /1000




Registo de vagas

Selecionar todos os dias em
que a iniciativa precisa desse
servico voluntario. Avancar e
inserir os horarios, que podem
ser de 4h no maximo (ex. das
08h as 12h), em que o
voluntario ira exercer essa
atividade. Podem adicionar-se
horarios em turnos diferentes
para os dias selecionados

Selecione os dias

Quais serdo os dias em que o voluntario
precisa de estar em agao.

Clique nas datas para selecionar os dias
e nas setas para passar de um més para
o outro

Adicione o horario

Em que periodo o voluntario devera
comparecer? O horario ndo podera
ser superior a 8 horas. Caso seja
necessario, adicione mais do que
um horario

September 2020

Su Mo

Tu

We

Th Fr Sa

Informe as horas e clique no botédo adicionar.

Das Até

Horérios adicionados

Das 08:12 as 08:13



Registo de vagas

Adicionar quantas vagas

forem necessarias. E possivel Que vagas vai abrir?
rever e co rrig | r as va g as j ar Vagas s3o oportunidades para que as pessoas se envolvam na sua iniciativa. Aplique-se nos detalhes!
registadas, ao clicar em Titulo Vaga
“Editar" B
s +
o

Editar




Registar uma
lista de doacoes

Lista de doagoes

) Informagdes Bésicas

€) Lista de itens e quantidade



Lista de doacoes

Adicionar informacoes sobre
a lista de doacgoes. Dar um
titulo objetivo (exemplo:
brinquedos, material de
construcao, etc.) e inserir
informacoes sobre prazo,
forma e local de entrega

Informacgoes sobre a doagao

Muita atengao aos detalhes!

DE UM TITULO A ESSA LISTA

PRAZO DE ENTREGA

FORMA DE ENTREGA

LOCAL DA ENTREGA



Lista de doacoes

Adicionar quantas listas
forem necessarias. E possivel
rever e corrigir as listas ja
registadas. De seguida, clicar
no botao para continuar

Lista de doagoes

Itens que a sua iniciativa precisa ou produtos que serdo doados. Crie as suas listas!

+ Adicionar materiais

Registe os itens da sua lista

Indique a quantidade de cada item

Qtd ftem

Adicionar

Lista de doagoes

Itens que a sua iniciativa precisa ou produtos que serao doados. Crie as suas listas!

Editar

+ Adicionar materiais




Confirme o resumo
do seu registo

Rever os dados e itens registados.
Nesta pagina, deve-se certificar
de que todos os dados estao
corretos antes de se enviar para
validacao. Esta tudo certo? Clicar
no botao "enviar para validagao”,
em baixo, e agora é so esperar!
Sera enviada uma notificagao por
e-mail quando for aprovado o
registo

Resumo do registo

SO uma vUltima confirmagédo :D

Leia atentamente as informagdes registadas e depois clique no botao
"Enviar para validacao". Pode editar cada secgdo, caso queira alterar
alguma informagéo.

. Nome da Organizagao

Editar

Nome da Iniciativa

Voluntaérios e Doagao de Materiais

EoEoRA

organizamos, nos relacionamos ou conduzimos cada novo desafio. Levamos a
sério o feedback e o cuidado.

15 de janeiro de 2021 - 14 de fevereiro de 2021
14:00 - 18:00

Enviar paravalidagdao -




