benevol

Anleitung fur Organisationen




National verbreitet, regional vernetzt

Wir verfolgen die Vision einer solidarischen Gesellschaft, in der alle Menschen
durch freiwilliges und ehrenamtliches Engagement einen Beitrag an Mensch und
Umwelt leisten. Wir setzen uns schweizweit fur ein wirksames freiwilliges Engage-
ment ein und tragen mit unserer Arbeit zur Qualitat des Zusammenlebens bei. Mit
der Freiwilligenplattform benevol-jobs.ch verbinden wir Menschen, die auf der Su-
che nach einem freiwilligen Einsatz sind mit Organisationen und Vereinen, die frei-
willige Helfer brauchen, um lhre Aktivitaten auszufihren.

Mit dieser Broschiire erhalten Sie einen Uberblick tiber die Registrierung Ihrer Organisation
und die Erfassung von Inseraten auf www.benevol-jobs.ch.
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Wie registriere ich meine Organisation?

Gehen Sie auf www.benevol-jobs.ch und klicken Sie auf "Registrieren’

Wahlen Sie den Reiter "Anbieter" und erfassen
Sie lhre Daten.

Dann erscheint eine Maske, in welche Sie die
Stammdaten Ihrer Organisation eintragen kon-
nen.

In der Maske "Stammdaten bearbeiten"

fullen Sie bitte moglichst alle Felder aus.
Auf jeden Fall aber diejenigen, welche mit einem
* markiert sind.


http://www.benevol-jobs.ch/

Wie erstelle ich mein Anbieterprofil?

Ein ausgefllltes Anbieterprofil ist Ihre Visitenkarte auf benevol-jobs.ch und von grosser Bedeu-
tung fur den Erfolg bei der Suche nach Freiwilligen. Klicken Sie auf "Mein Dashboard" und weiter

auf "Anbieterprofil bearbeiten".

Fallen Sie nun alle Informationen aus. Dazu klicken
Sie auf das jeweilige Bleistift-Bearbeitungssymbol.

e Coverfoto (Panoramabild)

e Logo

e Geben Sie einen aussagekraftigen Text uber
lhre Organisation ein

e Allgemeine Information (auch Webseite,
Facebook-Konto, etc. nicht vergessen)

¢ Impressionen: Laden Sie Fotos hoch, so-
dass die Freiwilligen sich "ein Bild" von Ihrer
Organisation machen kénnen

e Videos: Falls Sie Uber ein Video verfugen, in
welchem Ihre Organisation vorgestellt wird,
kdnnen Sie auch dieses hochladen.



FAQ: Sicher begegnen lhnen bei der Suche nach
Freiwilligen immer wieder dieselben Fragen. Um
Ihnen die Arbeit zu erleichtern, kdnnen Sie die
haufigsten Fragen direkt unter "FAQ" beantworten.

Indem Sie auf das Fragezeichen klicken, kdnnen
Sie lhre erste Frage einfligen und danach jeweils
durch "+ FAQ hinzufligen" weitere Fragen und Ant-

worten erfassen.

Ansprechperson: Hier flugen Sie die
Person ein, welche bei Ihrer Organi-
sation / lhrem Verein fur die Freiwilli-
gen zustandig ist. Sie kdnnen auch
mehrere Personen erfassen. |dealer-
weise mit Foto.

e Standort(e): Unter "Standort(e)"

kénnen Sie jetzt noch den oder die
Standorte lhrer Organisation erfas-
sen. Wenn Sie die Strasse einge-
ben, wird diese direkt in der Karte
weiter unten in Ihrem Profil ange-
zeigt.



Wie erfasse ich ein Inserat?

Unter dem Menlpunkt "Inserate verwalten" kdnnen Sie Ihre Inserate eingeben. Klicken Sie auf
den roten Button "Inserat erfassen”.

Nun haben Sie 3 Moglichkeiten zur Auswabhl:

1. Inserat per Formular
Informationen hierzu auf der nachsten Seite.

2. Inserat per Link
Hier erfassen Sie einen Link lhrer eigenen
Homepage, der direkt auf die Ausschreibung der
offenen Freiwilligen-Stelle fuhrt

3. Inserat per PDF
Mit dieser Wahl laden Sie |hr Inserat als
PDF-Dokument hoch



Auswahl "Inserat per Formular":

Punkt 1 Inserat erstellen: Fillen Sie die Maske
mit lhren Angaben aus.

Weiter unten haben Sie die Mdglichkeit, eine zu-
satzliche E-Mail-Adresse fur Bewerbungen einzu-
geben.

Sobald Sie den Inserate-Text erfasst und die

weiteren Felder ausgefullt haben, klicken Sie
auf "weiter".

Sie gelangen so zur ,Vorschau“ (Punkt 2)

Wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind, wah-
len Sie erneut den Button "weiter" und gelangen

so zu Punkt 3 ,,Upgrades*.

Jetzt kdnnen Sie wahlen, wie Sie Ihr Inserat gerne platzieren méchten.

Falls Sie einen speziellen Platzierungswunsch haben (z.B. «Aktuellste Einsatze» oder «Refresh
Joby), klicken Sie diesen an.

Hinweis!
Diese beiden Optionen sind kostenpflichtig und werden separat verrechnet.

Unter Punkt 4 ist dann auf Ihrer Rechnung ersichtlich, dass Sie grundsatzlich ein kostenloses
Inserat geschaltet haben (sofern Sie Mitglied einer benevol Fachstelle sind).

Falls Sie eine der beiden Upgrade-Moglichkeiten gewahlt haben, wird der entsprechende Be-
trag jetzt ausgewiesen.

Sie kdnnen in diesem Schritt die Rechnungsanschrift andern (falls diese nicht identisch mit der
Anschrift ist, unter welcher Sie |hre Organisation / Ihren Verein erfasst haben).



Wie verwalte ich meine Inserate?

Unter dem Menupunkt "Inserate verwalten" sehen Sie eine Auflistung lhrer Inserate und konnen
diese durch Anklicken wahlen, um sie zu bearbeiten, zu deaktivieren oder zu loschen.

Inserate haben eine automatische Laufzeit von 90 Tagen und werden danach vom System au-
tomatisch deaktiviert. Nach Ablauf dieser Frist erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-Mail
und konnen Ihr Inserat wieder aktivieren (Laufzeit erneut 90 Tage). Dazu klicken Sie auf "Inserat
aktivieren" unter den "Inaktiven Inseraten". Bitte priufen Sie vor erneuter Aktivierung, ob die In-

halte noch aktuell sind. lhr Inserat wird nun auf www.benevol-jobs.ch veroffentlicht und als
neues Inserat in der Suchergebnisliste oben angezeigt.

Haben Sie bereits einen Freiwilligen gefunden und méchten |hr Inserat vorzeitig I16schen oder
vorubergehend deaktivieren? Dann klicken Sie auf "deaktivieren" (falls Sie das Inserat zuklnftig

nochmals verwenden mdchten) bzw. "loschen unter dem Punkt "Aktive Inserate".


http://www.benevol-jobs.ch/

Freiwilligensuche: Wie finde ich neue Freiwillige?

Bevor Sie ein Inserat erstellen, haben
Sie die Moglichkeit, nach bereits re-
gistrierten Freiwilligen zu suchen, die
ihr Profil auf «sichtbar» gestellt haben
und von Organisationen / Vereinen
kontaktiert werden mochten.

Unter dem Menupunkt "Freiwillige su-
chen" 6ffnet sich eine Suchmaske, in

der Sie verschiedene Suchkriterien ein-
geben konnen.

Nach Anklicken des "Suchen"-Buttons

erscheinen die entsprechenden Freiwil-
ligen, welche lhren Suchkriterien ent-
sprechen.

Durch "Kontakt anfordern" kdnnen Sie

die entsprechende Kontaktadresse
kostenpflichtig erwerben. Die Preise finden Sie unter dem MenUpunkt "Produkte":

Ist bei der Suche noch nicht der richtige Freiwillige dabei gewesen?
Dann erstellen Sie einen Suchauftrag. Sie erhalten dann automatisch eine Benachrichtigung per

E-Mail, falls sich ein/e passende/r Freiwillige/r registriert.

Klicken Sie den roten Button "Jetzt Freiwilligen-Suchassistent aktivieren". Achten Sie darauf, dass
Sie zuvor im Feld Was? und Wo? etwas eingegeben und auf "Suchen" geklickt haben. Somit
sind lhre Suchkriterien bereits ausgewahlt.

Ihre Suchauftrage kdnnen Sie unter "Mein Dashboard" im Menu "Such-
auftrage" anpassen oder
|6dschen.

Social Share Funktionen zur Freiwilligensuche

Benevol-jobs.ch erlaubt die direkte Streuung der Stellen in Social
Media Plattformen.

Loggen Sie sich dazu in Ihre gewunschten Plattformen (LinkedIn, Fac

ebook, Twitter, Xing) ein, und teilen Sie die ausgeschriebenen Stellen
direkt Uber die Social Share Buttons auf der linken Menueseite.
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FAQ

Konnen mehrere Empfanger-E-Mail-Adressen flir Bewerbungen eingegeben werden? Wenn ja, wie?

Wenn sich ein/e Freiwillige/r auf Ihr Inserat bewirbt, wird eine automatische E-Mail an die allgemein hin-
terlegte E-Mail-Adresse der Organisation / des Vereins gesendet. Diese E-Mail informiert Sie Uber die
eingegangene Bewerbung. Zusatzlich hat die Organisation / der Verein die Mdglichkeit, fir das jewei-
lige Inserat eine zusatzliche E-Mail-Adresse anzugeben (optional).

Im ersten Schritt der Inserate-Erfassung
sehen Sie ganz unten ein Feld fur eine
zusatzliche E-Mail-Adresse. Wenn dieses
E-Mal fur Bewerbungen Feld ausgefulllt ist, werden eingehende Be-
Eingenend Bewerbungen Werden 2us3tzich an iese £-Mall-ABresse WeErgeete optonal werbungen an diese Adresse versandt.

Sle konnen Vorschizge aus der Liste Ubernehmen. aber auch elgene Eintrage erstellen

Warum miissen Inserate nach 90 Tagen wieder aktiviert werden und kénnen nicht unbefristet aufgeschal-
tet werden?

Neue Inserate erscheinen in der Suchergebnisliste ganz oben und wandern im Laufe der Zeit weiter
nach unten. Damit Ihr Inserat weiterhin sichtbar und aktuell bleibt, ist die Laufzeit auf 90 Tage begrenzt.
Jedes neue Inserat wird zudem wochentlich im aktivierten Suchauftrag an Freiwillige versendet.

Nach 90 Tagen Laufzeit erhalten Sie eine Erinnerung per E-Mail und haben so die Moglichkeit, den In-

halt, die Kontaktd_._aten, etc. nochmals zu Uberprifen. Soll das Inserat weiterhin online bleiben, kbnnen
Sie dieses nach Uberprufung wieder aktiv schalten.

Wo kann ich eine neue Kontaktperson eingeben, die E-Mail-Adresse oder das Passwort andern?

Loggen Sie sich als Anbieter ein und gehen Sie dann auf den Menlpunkt "Mein Konto". Hier kdnnen

Sie E-Mail-Adresse und Passwort andem. Tipp: Verwenden Sie eine allgemeine E-Mail-Adresse.
Die Kontaktperson kdnnen Sie unter dem MenUpunkt "Stammdaten" anpassen.

Was kostet ein Inserat?

Maochte eine neue Organisation benevol-jobs.ch ausprobieren, so kann sie ein einmaliges Schnupperin-
serat flr 50 CHF schalten. Mochte diese Organisation weiterhin inserieren ohne Mitglied zu werden,
dann kostet ein Inserat mit dreimonatiger Laufzeit 100 CHF. Fur Organisationen, die einer benevol
Fachstelle angeschlossen sind, ist das Inserieren kostenlos.

Wo kann ich die Laufzeit eines Inserates angeben?

Die Laufzeit eines Inserates betragt automatisch 90 Tage. Nach Ablauf dieser Zeit wird das Inserat de-
aktiviert und Sie erhalten eine E-Mail zur Information.

Sie kdénnen das Inserat fur 90 Tage wieder auf der Plattform aktivieren. Bitte kontrollieren Sie, ob die
Inhalte noch aktuell sind. Dies kdnnen Sie unter dem MenUpunkt "Inserate verwalten" machen.
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Wo kann ich ein Inserat loschen?

Im Menupunkt "Inserate verwalten" kbnnen Sie das gewunschte Inserat [6schen. Falls Sie zuklnftig das
Inserat eventuell nochmals verwenden maochten, empfehlen wir, dieses lediglich zu deaktivieren.

Haben Sie den passenden Freiwilligen gefunden, deaktivieren Sie das Inserat so schnell wie maoglich,
um Frust bei anderen Bewerber/innen zu vermeiden.

Welche Upgrades stehen mir zur Verfiigung?

Unter dem Menipunkt "Produkte” finden Sie eine Ubersicht, Beschreibung und Kosten aller Upgrades.

* Ausgezeichnete Anbieter
* Aktuellste Einsatze

* Refresh Job

+ Freiwilligenkontakte

Upgrade: Was sind ausgezeichnete Anbieter?

Erhéhen Sie die Sichtbarkeit Ihrer Organisation, indem Sie als ausgezeichneter Anbieter fur 1 Monat
auf der Startseite erscheinen. Der Klick auf lhre Anzeige fuhrt direkt zu Ihrem Anbieterprofil. Organisati-
onen, die keine bezahlten Mitarbeitenden haben, bekommen 50% Rabatt. Kosten 100 CHF / 50 CHF.

Upgrade: Was sind aktuellste Einsatze?

Mit dem Upgrade ,aktuellste Einsatze® wird |hr Inserat in der Trefferliste farblich hervorgehoben und er-
scheint zusatzlich auf der Startseite. Dieses Upgrade eignet sich besonders fir die dringende oder
kurzfristige Suche von Freiwilligen.

Kosten 160 CHF resp. 80 CHF fur Organisationen ohne bezahltes Personal.

Upgrade: Was ist ein Refresh Job?

Durch das Upgrade ,Refresh Job“ erscheint Ihr Inserat in den Suchergebenissen wieder oben. Zusatz-
lich wird das Inserat wochentlich im Suchauftrag (Job Alert) der Freiwilligen mitversendet.
Kosten 20 CHF fur 90 Tage.

Upgrade: Was sind Freiwilligenkontakte?

Als Anbieter haben Sie selbst die Mdglichkeit, aktiv nach passenden Freiwilligen zu suchen. Sind Sie
auf ein ansprechendes Profil gestossen, kdnnen Sie sich kostenpflichtig die Kontaktdaten frei schalten
lassen.
* Die/Der Freiwillige bekommt eine E-Mail und kann dann lhre Anfrage annehmen. Die entspre-
chenden Kontaktdaten werden dann sichtbar.
* Das Guthaben an Freiwilligenkontakten lauft nicht ab.
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Kann ich selbst nach Freiwilligen suchen?

Ja, die Suche nach Freiwilligen ist selbstverstandlich mdoglich. Dafur wahlen Sie den Menupunkt
JFreiwillige finden® und geben lhre Suchkriterien ein.

Wollen Sie selbst liber neue Freiwillige auf dem Laufenden gehalten werden? Erstellen Sie sich
kostenlos einen auf Ihre Bedurfnisse abgestimmten Suchauftrag. Den Suchauftrag kdnnen Sie im
Dashboard spater bearbeiten oder I6schen — Alert-E-Mails konnen taglich, wochentlich oder monatlich
zugestellt werden. Wenn es keine neuen Freiwilligen gibt, dann wird auch keine E-Mail ausgelost.

Kdnnen Freiwillige nach Organisationen suchen?

Freiwillige kdnnen Uber die Suchfunktion "Anbieter entdecken" nach Organisationen suchen und diese

nach Einsatzbereichen filtern. Achten Sie daher auf ein attraktives Anbieterprofil. Alternativ kdnnen sich
die Freiwilligen einen personlichen Suchauftrag erstellen und erhalten damit automatisch neue Einsatze
per E-Mail.
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Kontaktstelle benevol-jobs.ch
St.Leonhard-Strasse 45
9001 St.Gallen

Tel. 071 227 07 60
info@benevol-jobs.ch

www.benevol-jobs.ch
Version 2 /22.10.2020 / UR
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