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Die Schweizer Plattform fur Freiwilligenarbeit




National verbreitet, regional vernetzt - Freiwillige
suchen mit benevol-jobs.ch von benevol Schweiz

Wir freuen uns, Sie als Organisation auf der gréssten

Schweizerischen Plattform fiir Freiwilliges Engagement im Rahmen der benevol Standards von
benevol Schweiz zu begrissen.

Freiwilliges Engagement beziehungsweise Freiwilligenarbeit ist ein gesellschaftlicher Beitrag. Dieser
wird selbstbestimmt, unentgeltlich und zeitlich befristet geleistet und konkurrenziert die bezahlte
Arbeit nicht. Alle kdnnen mit freiwilligem Engagement unsere solidarische Gesellschaft und die
Umwelt mitgestalten.

benevol Schweiz bietet als Netzwerk Grundlagen und Voraussetzungen fir wirkungsvolles freiwilliges
Engagement und fordert dieses.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg bei der Suche nach geeigneten Freiwilligen!

Ihr benevol-jobs Team

benevol-jobs.ch ist ein Produkt von benevol Schweiz.

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.

Es erscheint eine Maske, in welche Sie die
Stammdaten Ihrer Organisation eintragen
kénnen.

In der Maske [Stammdaten bearbeiten]

fullen Sie bitte mdglichst alle Felder aus.

Auf jeden Fall aber diejenigen, welche mit einem
* markiert sind.

benevoljfsiss ch

Wir engagieren uns.

Macht mit!

FREIWILLIGE/R ANBIETER

MName Organisation / Verein *

Der Benutzername [Interne verwendung| darf
keinen Punkt. kein Leerzelchen und keine

sonderzelchen enthalten.

Anrede * - Bitte wahlen - A

Stammdaten bearbeiten
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Wie erstelle ich mein Anbieterprofil?
Ein ausgefllltes Anbieterprofil ist Ihre Visitenkarte auf benevol-jobs.ch und von grosser Bedeutung

fir den Erfolg bei der Suche nach Freiwilligen. Klicken Sie auf [Mein Dashboard] und weiter auf
[Anbieterprofil bearbeiten].

benevoljfslsH.ch o€ s gt - e

Mein Dasnoosr Inserate verwalten Fremallige suchen Procukte Fis Freiwilige >

Neuigkeiten

W wLLKOMMEN

FADQ Fur Anbieter ARTIONEN
O BEwneUNGEN
0 sucwusrTRicl Hier fingen Sk cing Zussmmentagiung oor meist gesteiiesien Arieterpr ot Deanneten
Fragen
—
B GEsENDETE
O TANTANERAGEN Danke Tur e Registrierung! Sie kinnen nun folgende S

Services nutzen
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Anbieterprofil erstelien

Fillen Sie nun alle Informationen aus. Dazu klicken

. . - _— . Testorganisation - Mach die Welt bunter
Sie auf das jeweilige Bleistift-Bearbeitungssymbal. 1 =i

e (Coverfoto [Panoramabild]

e Logo

® Aussagekrdftigen Text Uber Ihre Organisation

® Allgemeine Information (Webseite, Social-Media e s
Links, etc.) i A

Gesuchie Ersatzberiche Kunst - Kultur Kurzsinsétze o

® |mpressionen: Laden Sie Fotos hoch. sodass die
Freiwilligen sich ,ein Bild” von lhrer Organisation

machen kdnnen _ " e |
i i i: |
® Videos: Falls Sie tber ein Video verfiigen, in J‘ﬂl\‘m v Iy

welchem Ihre Organisation vorgestellt wird., p—
kdnnen Sie auch dieses hochladen.
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FAQ: Sicher begegnen Ihnen bei der Suche nach
Freiwilligen immer wieder dieselben Fragen. Um
Ihnen die Arbeit zu erleichtern, knnen Sie die
haufigsten Fragen direkt unter [FAQ]
beantworten.

Indem Sie auf das Fragezeichen klicken, kdnnen
Sie Ihre erste Frage einfigen und danach
jeweils durch [+ FAQ hinzufligen] weitere
Fragen und Antworten erfassen.

Ansprechperson: Hier fligen Sie die Person ein,
welche bei Ihrer Organisation / Ihrem Verein fur
die Freiwilligen zustandig ist. Sie kdnnen auch
mehrere Personen erfassen. Idealerweise mit
Foto.

Standort(e): Unter [Standort(e]] kdnnen Sie
jetzt noch den oder die Standorte Ihrer
Organisation erfassen. Wenn Sie die Strasse
eingeben, wird diese direkt in der Karte weiter
unten in Inrem Profil angezeigt.

Bitte geben Sie vor allem Standorte mit lokalen
Ortsangaben an, keine regionalen Angaben wie
«Schweizy», «Kanton St.Galleny, «Gemeindey.
Die Regionale Suche funktioniert vor allem Gber
die Radiussuche. Alle Orte einzeln

? FAQ:

Aktuell noch keine FAQ vorhanden. Zum Erstellen einer neuen FAQ

klicken Sie auf den "FAQ hinzufugen” Button

+ FAQ hinzufugen

FAQ hinzufligen 0o

Frage * Wie komme ich zu einem interessanten Freiwilligen-Einsatz?

Antwort
Sie wiihlen unter benevol-|obs.ch die gewlnschte Ortschaft aus, wo Sie

sich engagleren mchten und geben noch den Umkrels bekannt, wie welt
Sle bereit sind, zu fahren. dann kiinnen Sie auf der erscheinenden Liste
auswhlen, fur welchen Einsatz Sie sich Interessieren und sich dort auch

direkt bewerben,

% Ansprechpersonlen]:
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Rosi Sturtzenegger
Freiwilligenkoardinatarin
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B rosi@mach-die-welt-bunter.ch
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+ Ansprechpartner hinzufigen
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Zentrale Deutschschweiz 5 s
Marktplatz 24
9000 St Gallen
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Wie erfasse ich ein Inserat?

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

b e nevo I j 0 b S .c h DE FR Testorganisation - Mach die... v

Mein Dashboard Inserate verwalten Freiwillige suchen Produkte Fiir Freiwillige >

Inserate verwalten

Aktive Inserate

Derzeit keine aktiven Inserate

Inaktive Inserate

Erstelit am Aktualisiert am Titel Region Anzanl der Seitenzugriffe Aktionen

ldschen

23.03.2018 - 11:33 23.03.2018 - 1:34 Z3une anstreichen Winterthur o
Inserat aktivieren

Nun haben Sie 3 Mdglichkeiten zur Auswahl:

Inserat erfassen

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

Bitten wahlen Sie eine der 3 Maglichkeiten aus. um Ihr Inserat zu erfassen:

2. Inserat per Link
Hier erfassen Sie einen Link lhrer eigenen el frserat pernis

Inserat per PDF

Formular
Homepage. der direkt auf die Ausschreibung der e S
Geben Sie die Inserate- Link zum inserat auf ihrer POF-Datel mit dem
Offenen Freiwi”igen_ste”e fuhrt geschreibung direkt und webseite. ihre webseite inserat hoch. Diese POF-
unkompliziert uber den wird dann direkt von uns Datel wird von uns direkt
Text-Editor ein eingebunden eingebunden

BN EETE
3. Inserat per PDF

Mit dieser Wahl laden Sie Ihr Inserat als
PDF-Dokument hoch




Auswahl [Inserat per Formular]: !
benevolsls.ch

Punkt 1 Inserat erstellen: Fillen Sie die Maske mit

T i
Ihren Angaben aus. @ O, @ O
Weiter unten haben Sie die Mdglichkeit, eine
zusdtzliche E-Mail-Adresse flir Bewerbungen -
einzugeben.

Sobald Sie den Inserate-Text erfasst und die
weiteren Felder ausgefllt haben, klicken Sie
auf [weiter].

Sie gelangen so zur «Vorschauy [Punkt 2)

Wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind. wahlen
Sie erneut den Button [weiter] und gelangen so zu
Punkt 3 «Upgradesy.

@ @ ° @ Loge Hochiaden
mx 242

Inhalt bearbeiten Vorschau Upgrades Bestellen

Wahlen Sie Upgrades aus, damit Ihr Inserat besser gefunden wird. Upgrades sind kostenpflichtige Zusatzdienste.

Sprachkenmtnisse

oben (kostenpfiichtig)

Erforderliche Kenntnisse

wock [ E- il i Bewerbungen

Jetzt kdnnen Sie wahlen, wie Sie Ihr Inserat gerne platzieren mdchten. Falls Sie einen speziellen
Platzierungswunsch haben (z.B. «Aktuellste Einsatze» oder «Refresh Job»), 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 grundsétzlich ein
kostenloses Inserat geschaltet haben [sofern Sie Mitglied einer benevol Fachstelle sind).

Falls Sie eine der beiden Upgrade-Madglichkeiten gewdhlt haben, wird der entsprechende
Betrag jetzt ausgewiesen.

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



Wie verwalte ich meine Inserate?

Unter dem Menupunkt [Inserate verwalten] sehen Sie eine Auflistung Ihrer Inserate und kdnnen
diese durch Anklicken wahlen, um sie zu bearbeiten, zu deaktivieren oder zu I6schen.

b e nEVU I jobs .c h DE FR Testorganisation - Macn gie...

Mein Dashboard nserate verwalten Freiwillige suchen Produkte Fuir Freiwillige >

Inserate verwalten

o

Ihr Inserat wurde vergffentlicht.

Aktive Inserate

Anzahl der
Erstelit am Aktualisiert am. Titel Region Aktiv bis Aktionen
Seitenzugriffe

bearbeiten
05.04.2018 - 05.042018 - Busfahrer fiir Kinderausfliige St 04072018 -
o deaktivieren
1278 1217 [Test Gallen 17
IBscnen

Inaktive Inserate

Erstelit am Aktualisiert am. Titel Region Anzanl der Seitenzugriffe Aktionen

loscnen
23.03.2018 - 11:33 23.03.2018 - 11:34 Zdune anstreichen Winterthur o
Inserat aktivieren

Inserate haben eine automatische Laufzeit von 90 Tagen und werden danach vom System automatisch
deaktiviert. Nach Ablauf dieser Frist erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-Mail und kdnnen Ihr
Inserat wieder aktivieren (Laufzeit erneut 90 Tage). Dazu klicken Sie auf [Inserat aktivieren] unter den
[Inaktiven Inseraten]. Bitte prifen Sie vor erneuter Aktivierung, ob die Inhalte noch aktuell sind. Ihr
Inserat wird nun auf www.benevol-jobs.ch vertffentlicht und als neues Inserat in der
Suchergebnisliste oben angezeigt.

Haben Sie bereits einen Freiwilligen gefunden und mochten Ihr Inserat vorzeitig I6schen oder
voriibergehend deaktivieren? Dann klicken Sie auf [deaktivieren] [falls Sie das Inserat zukinftig
nochmals verwenden mdchten) bzw. [I6schen] unter dem Punkt [Aktive Inserate].


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

Bevor Sie ein Inserat erstellen, haben Sie die :

o . . . . o benevolffslsd .ch e e s Gngeergemeston ¥
Mdglichkeit, nach bereits registrierten Freiwilligen
zu suchen, die ihr Profil auf «sichtbar» gestellt
haben und von Organisationen / Vereinen
kontaktiert werden mdchten.

16'862 Freiwillige gefunden

Unter dem Menlpunkt [Freiwillige suchen] 6ffnet
sich eine Suchmaske, in der Sie verschiedene
Suchkriterien eingeben kénnen.

& ezt Freiwilligen-Suchauftrag aktivierant

rrrrrrrrr

Nach Anklicken des [Suchen]-Buttons erscheinen
die entsprechenden Freiwilligen, welche Ihren
Suchkriterien entsprechen.

Durch [Kontakt anfordern] kénnen Sie direkt mit
den Freiwilligen in Kontakt treten und sie um ihre
Kontaktangaben bitten. Fur Nicht-Mitglieder ist dies
kostenpflichtig. Die Preise finden Sie unter dem
Menlpunkt [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 Ihre Suchkriterien bereits ausgewahilt.

Ihre Suchauftrage kénnen Sie unter [Mein Dashboard] im Meni [Suchauftrége] anpassen oder
I6schen.

Znuni Koch fur Morgen

Social Share Funktionen zur Freiwilligensuche

benevol-jobs.ch erlaubt die direkte Streuung der I

Stellen in Social Media Plattformen. .
Welt bunter

Loggen Sie sich dazu in Ihre gewiinschten -

Plattformen (LinkedIn, Facebook, X, LinkedIn, Xing) & cegeimassiger einsatz

ein, und teilen Sie die ausgeschriebenen Stellen . ek

direkt Gber die Social Share Buttons auf der linken Nach weiteren Jobs suchen

MendUseite. Jetzt Job teilen

(i) < ]

< Zuriick



FAQ

Kénnen mehrere Empfdanger-E-Mail-Adressen fiir Bewerbungen eingegeben werden?
wenn ja, wie?

Wenn sich ein/e Freiwillige/r auf Ihr Inserat bewirbt, wird eine automatische E-Mail an die allgemein
hinterlegte E-Mail-Adresse (Benutzerkonto) der Organisation / des Vereins gesendet. Diese E-Mail
informiert Sie Uber die eingegangene Bewerbung. Zusatzlich hat die Organisation / der Verein die
Mdglichkeit, fur das jeweilige Inserat eine zusatzliche E-Mail-Adresse anzugeben (optionall.

Im ersten Schritt der Inserate-
Erfassung sehen Sie ganz unten ein
Feld fir eine

zusatzliche E-Mail-Adresse. Wenn
dieses Feld ausgefullt ist, werden
eingehende Bewerbungen an diese
Adresse versandt.

E-Mail fr Bewerbungen

EIngenende Bewerbungen werden zusatzlich an diese E-Mall-Adresse weltergeleitet (optionall

Wichtig: Uberpriifen Sie regelméssig, ob diese Mailadresse bearbeitet wird. Verwenden Sie
mdglichst eine Zentraladresse, die immer bedient wird, keine persdnlichen Mailadressen von
Mitarbeitern.

Warum missen Inserate nach 90 Tagen wieder aktiviert werden und kdnnen nicht
unbefristet aufgeschaltet 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 wdchentlich im aktivierten Suchauftrag an Freiwillige
versendet.

Nach 90 Tagen Laufzeit erhalten Sie eine Erinnerung per E-Mail und haben so die Méglichkeit, den
Inhalt, die Kontaktdaten, etc. nochmals zu Uberpriifen. Soll das Inserat weiterhin online bleiben,
konnen Sie dieses nach Uberpriifung wieder aktiv schalten.

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

Loggen Sie sich als Anbieter ein und gehen Sie dann auf den Mentpunkt [Mein Konto]. Hier
konnen Sie E-Mail-Adresse und Passwort andern. Tipp: Verwenden Sie eine allgemeine E-Mail-
Adresse.

Die Kontaktperson kdnnen Sie unter dem Menipunkt [Stammdaten] anpassen.



Was kostet das Inserat?

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

Wo kann ich die Laufzeit eines Inserates angeben?

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

Sie kdnnen das Inserat fiir 90 Tage wieder auf der Plattform aktivieren. Bitte kontrollieren Sie, ob
die Inhalte noch aktuell sind. Dies kénnen Sie unter dem Menupunkt [Inserate verwalten] machen.

Wo kann ich ein Inserat Ioschen?

Im Menipunkt [Inserate verwalten] kdnnen Sie das gewiinschte Inserat I6schen. Falls Sie
zuklnftig das Inserat eventuell nochmals verwenden mdchten, empfehlen wir, dieses lediglich zu
deaktivieren.

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

Welche Upgrades stehen mir zur Verfiigung?

Unter dem Mentpunkt [Produkte] finden Sie eine Ubersicht, Beschreibung und Kosten aller
Upgrades.

® Ausgezeichnete Anbieter
® Aktuellste Einsdtze
® Refresh Job

® Freiwilligenkontakte

Upgrade: Was sind ausgezeichnete Anbieter?

Erhthen Sie die Sichtbarkeit Ihrer Organisation. indem Sie als ausgezeichneter Anbieter fur 1 Monat
auf der Startseite erscheinen. Der Klick auf Ihre Anzeige flhrt direkt zu Ihrem Anbieterprofil.
Organisationen, die keine bezahlten Mitarbeitenden haben, bekommen 50% Rabatt. Kosten

CHF 100 / CHF 50.



Upgrade: Was sind aktuellste Einsdtze?

Mit dem Upgrade [aktuellste Eins&dtze] wird Ihr Inserat in der Trefferliste farblich hervorgehoben
und erscheint zusatzlich auf der Startseite. Dieses Upgrade eignet sich besonders fiir die
dringende oder kurzfristige Suche von Freiwilligen.

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

Upgrade: Was ist ein Refresh Job?

Durch das Upgrade [Refresh Job] erscheint Ihr Inserat in den Suchergebnissen [nach ... | wieder
oben. Zusatzlich wird das Inserat wochentlich im Suchauftrag (Job Alert) der Freiwilligen
mitversendet. Kosten CHF 20 fir 90 Tage.

Upgrade: Was sind Freiwilligenkontakte?

Als Anbieter haben Sie selbst die Maglichkeit, aktiv nach passenden Freiwilligen zu suchen. Sind
Sie auf ein ansprechendes Profil gestossen, kdnnen Sie sich kostenpflichtig die Kontaktdaten frei
schalten lassen. Bei Mitgliedern ist diese Funktion bereits gratis freigeschaltet. Es muss nichts
gekauft werden.

® Die/Der Freiwillige bekommt eine E-Mail und kann dann Ihre Anfrage annehmen. Die
entsprechenden Kontaktdaten werden dann sichtbar.

® Das Guthaben an Freiwilligenkontakten lauft nicht ab.

® Fir Mitglieder der benevol Fachstellen und benevol Schweiz sind Kontaktanfragen
kostenlos.

® Nicht-Mitglieder ohne Abo bezahlen CHF 25 fiir 50 Kontakte

Kann ich selbst nach Freiwilligen suchen?

Ja, die Suche nach Freiwilligen ist méglich. Dafir wahlen Sie den Mendpunkt
[Freiwillige finden] und geben Ihre Suchkriterien ein.

Wollen Sie selbst iiber neue Freiwillige auf dem Laufenden gehalten werden?

Erstellen Sie sich kostenlos einen auf Ihre Bedirfnisse abgestimmten Suchauftrag. Den
Suchauftrag kénnen Sie im Dashboard spdter bearbeiten oder I6schen — Alert-E-Mails kdnnen
taglich, wochentlich oder monatlich zugestellt werden. Wenn es keine neuen Freiwilligen gibt, dann
wird auch keine E-Mail ausgelgst.

Konnen 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
kénnen sich die Freiwilligen einen persénlichen Suchauftrag erstellen und erhalten damit
automatisch neue Einsdtze per E-Mail.



Anderung Mailadresse Hauptkonto

Hat sich die Mailadresse lhres Hauptkontos geandert aufgrund eines Mitarbeiterwechsels oder der
Reorganisation lhrer Organisation? Schreiben Sie eine kurze Mail an info@benevol-jobs.ch mit der
Bitte, die Mailadresse zu andern. Wir kdnnen ihr Konto so auf die neue Adresse Ubertragen.

Management Freiwillige

Im Dashboard finden sich unter dem Punkt [Bewerbungen] die Freiwilligenkontakte, die sich auf
die zuletzt ausgeschriebene Stelle beworben haben.
Mit dem Menupunkt [Entfernen] kdnnen vergangene Bewerbungen wieder geldscht werden.

Aus Datenschutzgriinden sollte dies regelmassig gemacht werden mit Bewerbungen, die alter sind
und nicht mehr auf aktuelle ausgeschriebene Stellen zutreffen.
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