Anleitung: Benutzerkonto flir Auftraggeber

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie am Beispiel von Andreas Auftraggeber, wie Sie auf
dem beratungspool.ch schnell und komfortabel Ihr Benutzerkonto erdffnen und aktuell halten
konnen.
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Link fiir die Registrierung

Um ein kostenloses 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.

Drucken Sie das Formular aus, bevor Sie dieses absenden. Notieren Sie das Passwort, und
bewahren Sie dieses an einem sicheren Ort auf.
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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 lhnrem Benutzerkonto

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

Unter den Rubriken finden Sie Folgendes:

Meine Ausschreibungen: Hier sehen Sie, welche Beratungs- und Personalentwicklungs-
projekte Sie bisher ausgeschrieben haben.

Neues Projekt: Offnet ein Online-Formuar fiir Inre Ausschreibung eines Projekts.

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

Administration: Hier erfassen Sie Ihre Kontaktdaten und Ihr Profil, bestellen Sie die
Dienste, konnen das Passwort andern und die Loschung lhres
Kontos veranlassen.

Praxishilfen: Mit einem Klick gelangen Sie in den Bereich der Praxishilfen.

Logout: Mit einem Klick auf Logout verlassen Sie Ihr Benutzerkonto.
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Neues Projekt

Unter dem Menupunkt «Projekt» konnen Sie kostenlos und anonym ein Projekt fur lhr
Beratungsvorhaben oder Ihre PE-Massnahme ausschreiben. Sie sollten |hre Ausschreibung
moglichst prazise machen, so dass die Anbieter wissen, was lhr Anliegen ist und worauf es
Ihnen ankommt. Die Felder, die ausgefullt werden miussen, sind mit einem * versehen.

Sie sollten auch genauere Angaben zum Anbieter machen. Transparenz Uber lhre
Erwartungen und Anforderungen an die gesuchte Fachperson hilft den Beratungspool-
Mitgliedern zu entscheiden, ob sie Uber das erwunschte Profil verfigen. Sie erhalten so
qualifizierte Angebote, und gleichzeitig sorgen Sie daflr, dass sich nur Anbieter
angesprochen fuhlen und offerieren, welche grundsatzlich passen konnten.

Wenn Sie alle Angaben im Projektformular erfasst haben, dann klicken Sie auf den Button
«Projekt hinzufigen».

Die Ausschreibung wird nun an die Geschaftstelle des Beratungspools geschickt. Nach einer
Uberprifung und allenfalls nach einer telefonischen Riicksprache mit Ihnen, wird Ihr Projekt
im Beratungspool-Netzwerk anonym ausgeschrieben. Die Mitglieder, welche an einer
Auftragsvermittlung interessiert sind, werden per E-Mail uber die Ausschreibung informiert
und konnen den Ausschreibungstext in lhrem Benutzerkonto ansehen. Passt |hr Projekt zum
eigenen Profil, kann das Beratungspool-Mitglied Gber ein Online-Formular eine Offerte an lhr
Benutzerkonto senden.
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Meine Ausschreibungen

Unter dem Menupunkt «Meine Ausschreibungen» konnen Sie die eigenen Projektausschrei-
bungen ansehen. Wenn Sie die Liste sortieren wollen, dann klicken Sie auf den Spaltentitel.
Die Frist gibt an, wann die Einreichungsfrist fur das Projekt ist. Die Rubrik Offerten gibt an
wie viele Offerten fur das jeweilige Projekt eingegangen sind. Unter Status sehen Sie, ob das
Projekt offen (= vor Ablauf der Einreichungsfrist), laufend (= bis zur Mandatsvergabe) oder
geschlossen (nach |hrer Mandatsvergabe) ist.

Wenn Sie die Details und Offerten zu einem eigenen Projekt ansehen und bearbeiten wollen,
klicken Sie auf den Projekttitel. In der Detailansicht ist die Ausschreibung sichtbar, wie sie fur
die Beratungspool-Mitglieder sichtbar ist.

Unterhalb der Ausschreibung sehen Sie die eingegangenen Offerten. Diese liegen als PDF
vor. Jede Offerte enthalt neben den projektbezogenen Eingaben des Offertstellers die
Kontaktdaten, ein Foto sowie diverse Angaben zum Profil des Anbieters. Zu jeder Offerte gibt
es folgende zusatzliche Informationen: Datum der Eingabe, Vorname/Name des Anbieters.
Zu jedem Angebot gibt es die Mdglichkeit, automatisch eine Absage zu schicken. Uberdies
konnen Sie als Auftraggeber eintragen, an wen Sie das Mandat vergeben haben.

Datenbankrecherche

In der Datenbank konnen Sie selber nach potenziellen Fachpersonen suchen und diese
kontaktieren. Um eine sinnvolle Vorauswahl zu treffen, sind die ersten beiden
Auswabhlkriterien verbindlich (siehe Pfeile). Wenn Sie «alle Dienstleister zeigen» anklicken,
sehen Sie die Beraterlnnen und Trainerlnnen aus allen Kantonen und mit unterschiedlichsten
Profilen. Aufgrund der unstrukturierten Menge an Daten ist diese Variante fur die Recherche
nach einer geeigneten Fachperson nicht empfehlenswert.
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Dienstleister merken

Wenn Sie einen Anbieter merken mochten, der Ihr Interesse geweckt hat, dann klicken Sie
auf den Button «Dienstleister merken» Die gemerkten Dienstleister bleiben in Ihrem
Benutzerkonto gespeichert, bis Sie diese mit dem Button «Ldschen» wieder entfernen.

Administration

Unter dem Menupunkt «Administration» konnen Sie die allgemeinen Kontaktdaten eingeben,
das Profil erfassen, die Dienste bestellen, das Passwort andern und falls n6tig das Konto
wieder I6schen.

Im Benutzerkonto das eigene Profil verfassen

Unter der Rubrik «Administration» konnen Sie |hr eigenes, kurzes Profil erfassen. Die
Angaben unter «Allgemein» dienen der Geschaftsstelle fur die Kontaktaufnahme. Die Daten
werden niemals an Dritte weitergegeben.
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Unter «Profil» machen Sie die Angaben, welche bei lhren Projektausschreibungen den
Beratungspool-Mitgliedern mitgeteilt werden. Diese sind einerseits so allgemein gehalten,
dass lhre Anonymitat gewahrt bleibt, geben aber soviel von Ihnen preis, wie mindestens eine
erste, grobe Offerte.

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

Dienste bestellen

Im Menupunkt «Administration» kdnnen Sie die Informationsdienste des Beratungspools
abonnieren und Offerten von der Geschaftsstelle anfordern. Durch das Setzen der Hakchen
bestellen Sie die gewunschten Dienste. Durch das Entfernen eines Hakchens kdnnen Sie
den Dienst wieder abbestellen.

Passwort
Im Menupunkt «Administration — unter Passwort» konnen Sie |hr Passwort jederzeit andern.

© Beratungspool AG - Olivier Inhelder - Basel | Anleitung Benutzerkonto Auftraggeber | Seite 7 von 8



Konto I6schen

Unter dem Menupunkt «Administration — Konto l6schen» kdnnen Sie Ihr Benutzerkonto durch
eine kurze Mitteilung inaktiv schalten. Wenn Sie lhr Konto wieder aktivieren mochten, dann
setzen Sie sich mit dem Beratungspool in Verbindung.

Praxishilfen

Unter dem Menupunkt «Praxishilfen» lernen Sie interessante und praxisrelevante Ubungen
und Techniken kennen, erhalten wertvolle Checklisten (Berater-Check) und und und.

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 lhnen allein genutzt wird, sollten
Sie sich nach der Arbeit in Ihrem Benutzerkonto unbedingt manuell ausloggen.
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