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Schritt-fur-Schritt-Anleitung zum Einstellen und Bearbeiten von Angeboten \

Vorbemerkung: Das Einstellen und Bearbeiten von Angeboten erfolgt Gber die 0.g. Seite. Die
Suche nach Angeboten fir ein ehrenamtliches Engagement ist dagegen auch Uber die allge-
meine Homepage des DWW (www.diakonie-wuerttemberg.de + Jobs & Mitwirken + Ehrenamt)
mdglich, dementsprechend werden auch die Suchergebnisse auf beiden Plattformen angezeigt.

Um einem Missbrauch der Borse vorzubeugen, ist das Einstellen und Bearbeiten von Angeboten
nur autorisierten Nutzern moglich. Daher missen Sie sich zunachst als Anbieter registrieren. lhre
personlichen Zugangsdaten (Benutzername und Passwort) erhalten Sie anschlie3end per E-Mail.

Falls es in lhrer Einrichtung verschiedene Angebote an mehreren Orten (z.B. in Teileinrichtungen,
AuRenwohngruppen 0.A.) gibt, ist es meist sinnvoll, diese (und ggf. die jeweiligen Ansprech-
personen vor Ort) jeweils einzeln als ,Anbieter” registrieren zu lassen. Die entsprechenden
Angebote kénnen dann individuell eingestellt und bearbeitet werden, die ,Trefferquote’ bei einer
Suche nach Postleitzahl steigt und die Anfragen gelangen ggf. direkt zur jew. Ansprechperson.

Schritt 1: Als neuer Anbieter registrieren

Um sich als Anbieter zu registrieren, wahlen Sie in der Rubrik ,Angebote bearbeiten* die Seite
LAnbieter-Registrierung (Zugang anfordern)“aus (vgl. unten: rote Markierung 1.).

Im dann erscheinenden Formular fiillen Sie bitte die Felder Einrichtung, Vorname, Nachname,
Telefon und E-Mail aus (2.). Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie auch noch eine Nachricht anfiigen.
Klicken Sie zum Abschluss auf den grauen Button ,Absenden*(3.).
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Schritt 2: Als registrierter Anbieter anmelden

Sobald Sie Ihre Zugangsdaten erhalten haben, kdnnen Sie sich als registrierter Anbieter
anmelden und Angebote einstellen. Dazu 6ffnen Sie die Seite ,Anmelden / Angebote einstellen &
dndern” (4.), geben Benutzernamen und Passwort ein (5.) und klicken dann auf ,Anmelden*(6.).

tnbieter-RegistHerung
[Zugang anfordern)

Anbieter-Login

Benutzername:

Pazswort: 5.

:

Schritt 3: Stammdaten lhrer Einrichtung eingeben / @ndern

Klicken Sie auf der nun erscheinenden Seite auf ,Stammdaten verwalten” (7.).

In das Formular geben Sie bitte die entsprechenden Informationen zu Ihrer Einrichtung ein (8.).
Zum Abschluss klicken Sie auf ,Daten speichern / &ndern*(9.).

Sie sind als Anbieter eingeloggt

Benutzername:
aottmar

Abmelden
Gtammdaten werwalten 7. hngebot erstellen Angebot verwalten
\ /
Name der Binrichtune™ | [y ommicches Werk Wiirttemberg e v

Strafe ™ Heilbronner Str. 180

PLZ® 70191

Ort Suttgart

Anzpre Albrecht Ottmar

Telefon

0711 71656 - 316

E-#hail ottrmar. a@diakonie-wuerttemberg. de

Internet wanir soZial-engagiert. de; wawne frewillige

Tel. Erreichbarkeit Ma - Do, 8.30 - 16.30 Uhr

Pazzwaort
s
Pazzwort wiederholen
Daten speichern / éndD 9.




Die mit * gekennzeichneten Felder missen auf jeden Fall ausgefiillt werden.

Wenn Sie lhr Passwort andern wollen, kénnen Sie in die letzten beiden Felder (Passwort;
Passwort wiederholen) ein Passwort Ihrer Wahl eingeben.

Hinweis: Ihre Stammdaten miissen nur einmal eingegeben werden und sind dann in der
Datenbank hinterlegt. Sie kbnnen die Angaben spéter aber jederzeit bearbeiten, indem Sie die
notwendigen Anderungen vornehmen und dann auf ,Daten speichern / &ndern* klicken.

Schritt 4: Angebote erstellen

Klicken Sie auf ,Angebot erstellen” (10.). Im nun erscheinenden Formular kdnnen Sie Ihr Angebot
beschreiben. Geben Sie dazu zunachst einen moéglichst aussagekraftigen Titel in das
entsprechende Feld (11.) ein.
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Stammdaten verwalten Ggebot erstellen

Angebotstitel:

Angebot verwalten

In den Rubriken Angebots-
Engagement fir Jugendliche und Erwachsene [bis 27) art, Klassenstufe, Arbeits-
(SP) / BORS / BOGY feld und Zeitform kénnen
keit fir Erwachzene (ab 27) S|e aus Vorgegebenen

Angebotzart:
Sodalpraktiku

Ehrenamtliche TalN

.
-
Klassenstufe: [ 7 Klasse Optionen (12) auswahlen:
[ & Klasse Markieren Sie dazu die
9 Klasse zutreffenden Kastchen, die
10 Klasse dann durch ein Hakchen
dargestellt werden.
I~ 11, Klazse . 7 : - .
Sie kénnen hier jeweils
I~ 12 Klasse -
mehrere Kastchen
I~ 13, Klazse s p p
markieren - beispiels-
Arbe [T Menschen mit Behinderung 12 Weise wenn SiCh ein
[ Attere Manschen Angebot sowohl fiir ein
I Jugendliche / Kinder freiwilliges Engagement
I~ Machbarschaftzhilfe als aUCh fur ein
I7 Bahnhofsmission schulisches Praktikum
[~ #iigration eignet_
[~ Beratung
T Menschen mit psychischer Erlrankung In den Rubriken
[T Krankenhaus Arbeitsfeld und Zeitform
[~ Sonstiges koénnen Sie (alternativ oder
/ ‘ zusatzlich zu den anderen

Optionen) auch
»Sonstiges“auswahlen
und in das dazugehdrige
blaue Feld weitere
Informationen eingeben
oder die ausgewahlten
13. Vorgaben ggf. erldautern
(Bsp.: Punkt 13.).

Zeitfarm: Black

stundenweize

2-4 Stunden pro Wo

[ B B B

e - In die blau umrandeten
Felder (wie bspw. in 14.

Lernméglichkeiten: — J4. oder 15.) kénnen Sie einen

<> — beliebigen Text eingeben,
Vorsussetzungen: — 5 der pro Feld bis zu 1000

<: ]> Zeichen lang sein darf.

Weitere Erwartungen: ﬂ
-




Hinweise fiir die Beschreibung lhrer Angebote:

A Da fiir potenzielle Freiwillige neben dem Ort und dem zeitlichen Umfang des Engagements vor
allem die jeweilige Tatigkeit von Interesse ist, sollte diese mdglichst konkret und allgemein

AErganzende Informationen, bspw. zu Fragen der Einarbeitung, Begleitung oder Honorierung
des Engagements, kdnnen die Attraktivitat eines Angebots zusatzlich erhéhen.

A Im Feld ,Weitere Angebote“koénnen Sie auf weitere Angebote Ihrer Einrichtung hinweisen, z.B.
LWir informieren auf Anfrage gerne in Jugendgruppen, Vereinen oder im Konfirmanden- und
Schulunterricht Gber unsere Arbeit”.

Zum Sichern der Informationen klicken Sie bitte auf ,Eingabe speichern®(16.).

Weitere Angebote: “
-
Anfahrzbeschreibung: a
-
Infos fir Lehrerfinnen: -

( Eingahe speicharn J) 16.

Danach erhalten Sie eine Bestatigung, dass der Datensatz gespeichert wurde (17.).

r

Um weitere Angebote einzustellen, klicken Sie anschlielend wieder auf ,Angebot erstellen” (18.)
und verfahren wie oben beschrieben (Punkte 11. bis 16.). Wenn Sie alle Eingaben bzw.
Anderungen abgeschlossen und gespeichert haben, klicken Sie auf ,Abmelden“(19.).

Sie sind als Anbieter eingeloggt

19.
Abmelden

‘ Stammdaten \ferwaltenC tnzebot erstelleD Anzebot verwalten

Datensatz gespeichert. 17. 18
;te-bca'c‘l'r; ;ie:

Bitte beachten $ie: Fir die Texteingabe in den entsprechenden Feldern zur &ngebotserstellung bz,

Bethmaername:

Stammdaten-Yerwaltung izt ein Limit won max, 1000 Zeichen gesetat,
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Weitere Funktionen: Angebote bearbeiten, deaktivieren, reaktivieren oder lI6schen

Sie kdnnen lhre bereits eingestellten Angebote jederzeit bearbeiten, voriibergehend deaktivieren
und wieder reaktivieren oder dauerhaft Idschen. Dazu melden Sie sich - wie in Schritt 2
beschrieben - an und klicken dann auf ,Angebot verwalten“ (20.). Sie erhalten eine Ubersicht
uber lhre bereits eingestellten Angebote. Mit einem Klick auf den jeweiligen Begriff in der rechten
Spalte ,Aktionen“ (21.) kénnen Sie fiir jedes Angebot die gewiinschten Anderungen vornehmen.

Ein Klick auf ,bearbeiten” 6ffnet die Formularseite, auf der Sie fur jedes Angebot die
entsprechenden Anderungen oder Erganzungen vornehmen kénnen (vgl. Punkte 12. bis 15.).
Mit einem Klick auf ,Eingabe speichern® (vgl. Punkt 16.) werden die Anderungen (ibernommen.
Wenn Sie alle Anderungen abgeschlossen und gespeichert haben, melden Sie sich von lhrem

Benutzerkonto ab (vgl. Punkt 19.).
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Automatische Deaktivierung / Verlangern von Angeboten

Um die Borse auf einem mdglichst aktuellen Stand zu halten, erhalten Sie ca. elf Monate nach
dem Einstellen bzw. letzten Bearbeiten eines Angebotes eine E-Mail mit der Bitte, dieses zu
prufen und bei Bedarf innerhalb der nachsten vier Wochen zu verlangern.

Dazu melden Sie sich wie in Schritt 2 beschrieben an. Klicken Sie auf der dann erscheinenden
Ubersichtsseite auf ,Angebot verwalten” (vgl. Punkt 20.). Sie haben nun zwei Méglichkeiten:

- Angebote ohne Anderung verldngern:

Mit einem Klick auf "verldngern” bleibt das jeweilige Angebot weitere zwolf Monate aktiv. Bereits
deaktivierte Angebote kénnen Sie mit einem Klick auf "aktivieren" fir ein weiteres Jahr
freischalten.

- Angebote bearbeiten und verldngern:

Mit einem Klick auf "bearbeiten" gelangen Sie zur Detailansicht des jeweiligen Angebots
(Eingabeformular). Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben, wird das
Angebot mit einem Klick auf "Eingabe speichern” um weitere zwolf Monate verlangert.

Nachdem Sie Ihr/e Angebot/e verlangert haben, kdnnen Sie sich wie gewohnt von lhrem
Benutzerkonto abmelden (vgl. 19.).

Nicht verlangerte Angebote werden nach einer Frist von vier Wochen automatisch deaktiviert -
d.h., die entsprechenden Informationen tauchen dann nicht mehr als Suchergebnis auf, bleiben
aber in der Datenbank erhalten und kénnen jederzeit wieder aktiviert werden (vgl. oben).
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