Anleitung: Benutzerkonto fiir Anbieter

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie am Beispiel von Max Mustermann, wie Sie auf
beratungspool.ch schnell und komfortabel Ihr Benutzerkonto eréffnen und aktuell halten
konnen.
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Link fiir die Registrierung

Um ein Benutzerkonto auf dem Portal des Beratungspools einzurichten, mussen Sie sich
zuerst registrieren. Klicken Sie auf den Textlink «Registrieren» (siehe Pfeile).

Das Registrierungsformular

Auf dem Registrierungsformular tragen Sie Ihre Daten ein. Die mit einem * versehenen
Felder mussen ausgefullt werden. Die Kontaktdaten werden in Ihrem Profil veroffentlicht, falls
Sie den Datenbankeintrag bestellen bzw. an die potenziellen Auftraggeber weitergegeben,
wenn Sie im Rahmen der Mandatsvermittlung auf ein ausgeschriebenes Projekt offerieren.
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Drucken Sie das Formular aus, bevor Sie dieses absenden. Notieren Sie das Passwort, und
bewahren Sie dieses an einem sicheren Ort auf.

Aktivierungslink per E-Mail

Sobald Sie das Registrierungsformular ausgefullt und gespeichert haben. Erhalten Sie per E-
Mail einen Aktivierungslink.

Wenn Sie diesen Link anklicken, wird lhr Account aktiviert, und Sie kdnnen sich einloggen.
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Wenn Sie auf «Einloggen» klicken, werden Sie auf die Login-Seite weitergeleitet.
Tragen Sie dort den auf dem Registrierungsformular gewahlten Benutzernamen und das
Passwort ein.

Die Navigation in lhrem Benutzerkonto

In der linken Spalte lhres Benutzerkontos ist die Navigation. Diese fuhrt Sie zu den
verschiedenen Bereichen, die Ihnen als Mitglied zur Verfigung stehen.

Unter den Rubriken finden Sie Folgendes:

Profil erfassen: Hier tragen Sie ein, was Sie in lhrem sichtbaren Profil den
Besucherinnen und Besuchern mitteilen moéchten. Und Sie erfassen
die Suchbegriffe, unter denen Sie bei einer Datenbankrecherche
gefunden werden mochten

Profil ansehen: Hier sehen Sie |hr Profil, wie es nach einer Datenbankrecherche den
potenziellen Auftraggebern prasentiert wird.

Projekte: Hier werden die ausgeschriebenen Projekte aufgelistet.

Meine Offerten: Hier behalten Sie den Uberblick Uber die Offerten, die Sie auf
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Projektauschreibungen eingereicht haben.
Dienste bestellen/ Hier bestellen Sie die kostenlosen und kostenpflichtigen Dienste,

Administration: sehen lhre Besucherstatistik, konnen das Passwort andern und
die Loschung lhres Kontos veranlassen.
Logout: Mit einem Klick auf Logout verlassen Sie Ihr Benutzerkonto.

Datenbankrecherche: Hier kommen Sie zur Eingabemaske, um selber in der Datenbank
zu recherchieren.

XING-Beratungspool: Mit einem Klick gelangen Sie zur Beratungspool-Gruppe auf XING.

Praxishilfen: Mit einem Klick gelangen Sie in den Bereich der Praxishilfen, der
exklusiv den Beratungspool-Mitgliedern zur Verfugung steht.

Im Benutzerkonto das eigene Profil verfassen und verwalten

Nun konnen Sie in Ihrem eigenen Benutzerkonto Ihr Profil unter der Rubrik «Profil erfassen»
verwalten. Sie konnen genaue Angaben zu lhrem Angebot, zu lhrer Berufserfahrung, Aus-
und Weiterbildung und allfalligen Publikationen machen.

Wichtig: Klicken Sie immer den Button «Speichern», bevor Sie die nachste Rubrik
bearbeiten. denn sonst geht der neue Inhalt wieder verloren.

Das Profil sollte moglichst prazise und vollstandig ausgefullt werden, da sich ein
Auftraggeber anhand des Profils einen ersten Eindruck verschafft. Dieser beeinflusst die
Entscheidung wesentlich, ob es nach der Vorauswahl zu einem personlichen Kontakt kommt.

Eigenes Profilfoto
Bitte wahlen Sie mit dem untenstehenden Formularknopf ein Foto auf Inrem Computer aus.
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Achtung: Das Bild sehen Sie erst, nachdem Sie die Seite mit «Speichern» gesichert haben.

Datenbankeintrag

Unter dem Reiter «Datenbankeintrag» der Rubrik «Profil erfassen» kdnnen Sie die
gewunschten Suchbegriffe fur Ihren Eintrag auswahlen. Die untenstehenden Eintrage sind
Suchkriterien fur die Datenbankrecherche unter «Marktplatz». Sie werden in lhrem
sichtbaren Profil nicht angezeigt. Halten Sie sich unbedingt an die Anleitung. Sie vermeiden
so, dass bereits getatigte Eintrage verloren gehen.
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Ihr Eintrag unter den gewahlten Suchbegriffen wird erst freigeschaltet, wenn Sie diesen
Dienst bestellt haben. Setzen Sie dazu das Hakchen in der Checkbox und speichern Sie nun
ihre Eintrage.

Projekte (Mandatsvermittlung)
Im Menupunkt «Projekte» konnen die ausgeschriebenen Projekte eingesehen werden.

Wenn Sie sich Details zu dem Projekt ansehen wollen, klicken Sie auf den Projekititel. Wenn
Sie die Liste sortieren wollen, klicken Sie auf den Spaltentitel. Die Frist ist die
Einreichungsfrist; nach diesem Termin kdnnen keine Offerten mehr eingereicht werden. Der
Kanton zeigt, an welchem Ort das Seminar, das Training oder die Beratung stattfinden soll.
Unter Offerten sehen Sie, wie viele Angebote bereits an den Auftraggeber eingereicht
wurden.

Beispiel eines ausgeschriebenen Projekts:

Wenn Sie sich fur ein ausgeschriebenes Projekt interessieren, dann haben Sie die
Moglichkeit zu offerieren.
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Den Button mit dem Link zum Online-Offertformular sehen Sie nur, wenn Sie die
Mandatsvermittlung bestellt und mit dem Beratungspool eine Vermittlungsvereinbarung
abgeschlossen haben.

Eine Offerte erstellen

Wenn Sie fur ein Projekt offerieren, mussen Sie dies via Online-Formular tun. Alle Felder
ausser Ideen fur die Auswertung mussen ausgefullt werden. Es empfiehlt sich, die Offerte
moglichst prazise und gehaltvoll zu verfassen, da der Arbeitgeber aufgrund dieser Offerte
und dem Profil seine Vorauswahl trifft.

Tipp: Halten Sie sich mdglichst nah an die Vorgaben aus der Projektausschreibung, da
Auftraggeber grossen Wert darauf lege in Ihren Erwartungen Ernst genommen zu werden.
Wenn Sie «Offerte einreichen» klicken, dann erhalt der Auftraggeber Ihre Offerte als PDF in
sein Benutzerkonto sowie eine Ankindigung des Posteingangs als E-Mail.

Meine Offerten

Im Menupunkt «Meine Offerten» sehen Sie alle lhre bisher eingereichten Offerten. Die Spalte
Datum gibt an, wann Sie die Offerte zum genannten Projekt eingereicht haben. Unter Status
erfahren Sie, ob die Einreichungsfrist noch lauft, abgeschlossen ist oder das Mandat bereits
vergeben wurde. Unter Mandat sehen Sie, ob Sie den Auftrag erhalten oder nicht erhalten
haben oder der Entscheid zu lhrer Offerte noch offen ist. Unter Offerte konnen Sie das PDF
Ihrer Offerte ansehen und herunterladen.
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Dienste bestellen / Administration

Im Menupunkt «Dienste bestellen / Administration» konnen Sie die Dienste des
Beratungspool anfordern und von den Vorteilen profitieren. Durch das Setzen der Hakchen
bestellen Sie die gewlnschten Dienste. Durch das Entfernen des Hakchens kdnnen Sie den

Dienst wieder abbestellen.

Hinweis: Das Hakchen bei der Mandatsvermittlung bedeutet, dass Sie die Unterlagen fur
diesen Dienst anfordern. Nutzen kdnnen Sie dieses Marketinginstrument erst, nachdem Sie
die Mandatsvermittlungvereinbarung unterschrieben an die Geschéaftsstelle zurtiick geschickt
haben.

Tipp: Wenn Sie sich fur die Mandatsvermittlung anmelden, lohnt es sich, auch die
Ankundigung der Projektauschreibungen per E-Mail anzukreuzen.

Statistiken

Mochten Sie wissen, wie oft Ihr Profil aufgerufen wurde und wie hoch die Anzahl Treffer bei
den Datenbankabfragen gewesen ist? Dann werfen Sie einen Blick in die Statistik unter dem
Menupunkt «Statistikeny».
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Passwort
Im Menupunkt «Passwort» kdnnen Sie Ihr Passwort jederzeit andern.

Datenbankrecherche

In der Datenbank konnen Sie nach Beraterkollegen und —kolleginnen suchen und diese
kontaktieren. Wenn Sie die Datenbankrecherche innerhalb Ihres Benutzerkontos verwenden
gibt es — im Gegensatz zur Suchmaske unter «Marktplatz» — keine Pflichteingaben.

Dienstleister merken

Wenn Sie einen Anbieter merken mochten, dann klicken Sie auf den Button «Dienstleister
merken». Die gemerkten Dienstleister bleiben gespeichert, bis Sie diese mit dem Button
«Loschen» wieder entfernen.
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XING-Gruppe

Im Menupunkt «XING Beratungspool» kdnnen Sie Mitglied der Beratungspoolgruppe auf
XING werden. Diese steht exklusiv registrierten Beratungspool-Mitgliedern offen.

Praxishilfen

Unter dem Menupunkt «Praxishilfen» lernen Sie interessante und praxisrelevante Ubungen
und Techniken kennen, erfahren von empfehlenswerten Raumen und und und. Diese Rubrik
steht ausschliesslich den Beratungspool-Mitgliedern zur Verfugung.

Logout

Unter dem Menupunkt «Logout» kdnnen Sie sich jederzeit ausloggen. Falls Sie sich nicht
ausloggen, wird die Sitzung spatestens beim Ausschalten lhres Computers beendet.

Tipp: Wenn Sie an einem Computer arbeiten, der nicht von Ihnen allein genutzt wird, sollten
Sie sich nach der Arbeit in Ihrem Benutzerkonto unbedingt manuell ausloggen.
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