EINWOHNERGEMEINDE THUNSTETTEN

Gemeindeschreiberei '
Flurstrasse 2

4922 Biitzberg

Benevol-jobs.ch

Portal zur Vermittlung von Freiwilligenarbeit
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Wir engagieren uns.
Macht mit!
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Mach mit! Jetzt kostenlos registrieren

Anleitung fur Organisationen und Vereine

Ubersicht Zusammenspiel Organisationen <-> Freiwillige
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Organisation Freiwillige @R
Profil Eigene Organisation Interessensgebiete fir Profil
N\ vorstellen mit ihrem Freiwilligeneinsatz N\
Tatigkeitsfeld. <::> angeben.
3 Personendaten
J Name und weitere
Inserat | Gezielte Suche fiir personliche Angaben
—) Freiwilligeneinsatz fir (Ersichtlich erst nach
El Anlass/Tatigkeit. Freischaltung einer
Anfrage).
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1. Freiwilligensuche auf benevol-jobs

Einsatz gesucht? Freiwillige gesucht? Beides kann auf der erfolgreichsten
Schweizer Vermittlungsplattform fir Freiwilligeneinsatze benevol.jobs.ch
gefunden werden. Eine der Aufgaben von benevol ist es, die Freiwilligenarbeit
sichtbar zu machen. Die Sozialkommission Thunstetten unterstitzt diese Plattform.
Dieses Dokument dient als Anleitung, um Freiwilligeneinsatze auf der Plattform als
Anbieter zu erfassen.

Als Mitgliedsgemeinde von Verein CHOREO steht benevol-jobs.ch allen
Einwohner:innen und Organisationen von Thunstetten-Butzberg kostenlos zur
Verfuigung.

Folgender Link ist hilfreich:

- https://www.thunstetten.ch/gesellschaftliches
=> Hier finden Sie Erklarungen Videos und Anleitungen.

2. Los geht’s! - Registrierungsprozess
2.1. Registrieren (Anbieter erfassen)
» Auf benevol.jobs.ch verbinden

> «Registrieren» anwahlen. N

benevol JObS Ch & Login penden

Mein Profi Einzatz suchen Anbieter entdecken Kartenanzicht Fiir Anbieter

IR

> Die Felder ausfullen, ich bin kein Roboter anwéahlen sowie die
Nutzungsbedingungen lesen.

= Definieren Sie fur Ihre Organisation eine Person, die die Plattform
kontinuierlich bearbeitet und Inserate aktualisiert.

= Wabhlen Sie bitte ein Passwort, dass sie weitergeben kénnen, damit
auch eine zweite Person Inserat Ihrer Organisation/Verein verwalten
kann.


https://www.benevoljobs.ch/
https://www.thunstetten.ch/gesellschaftliches
https://www.benevoljobs.ch/
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FREIWILLIGE'R AMBIETER

B mit Facebook registrieren in Mt Linkedin registrieren

G mit Google registrieren
Viorname * Hanz
MNachname * Muster
Ort * Thunstetten
E-Mail = hans.muster@besonst.ch
Paszwart *
Korrespondenzsprache ® Deutsch

Englisch |English]

Franzisisch |Francais]

Wahien Sle Inre bevorzugte Sprache aus

Fiir den News|etter anmelden

Di=sa Abfrage oient dazu sutomatisierten Spam vian Bots Zu vermalden und bestatigt Sie als

menschilchen Beg

™
" Ich bin kein Roboter
R
it dem Absenden des Formulares nehme ich n(
Datenschutzinformation und MNutzeroedingungen z
Kenntnis. Neu registrieren

» Mit neu registrieren die Registrierung abschliessen.
» E-Mailadresse bestéatigen (Mail im Posteingang abwarten)

» Auf benevol-jobs mit dem soeben erstellten Anbieterkonto einloggen.

Anbieterprofil erfassen

Damit Freiwillige auf lhre Organisation aufmerksam werden und vor allem sich
Uber das Tatigkeitsfeld informieren kénnen, ist es wichtig, dass sie sich
maoglichst gut und zielgerichtet prasentieren.

Die Freiwilligen kdnnen nebst der Suche nach Inseraten auch nach
Organisationen und deren Tatigkeiten suchen und sich gezielt deren Inserate
ansehen.
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» Melden Sie sich Angabe von Mailadresse und Passwort mit N —d

dem Anbieterkonto lhrer Organisation an (wenn nicht bereits omettn

angemeldet)

K1 Wit Facebook anmelden
N Mit Linkedln anmelden
G Mit Google anmelden

2% hans.muster@besonet.ch

Fasswort vergessan?

MNoch kein Konto?

L Als Freiwillige/ r registrieren

ﬂ Als Anbieter registrieren

» Wahlen Sie «Mein Dashboard».

benevolffslsi ch DE BN PR g Somakommission. v

Insemteverwalten Freiwillige suchen Produkte | Fur Freiwillige *

» Wahlen Sie «Anbieterprofil erstellens.

#  NEUGKETEN MNeui g keiten

¥ WILLKDMMEN

& ssweRzuNGEN Danke fur ihre Reglstrierung! ARTIONEN

Q  sucHaUFTREGE ; ! . _ ) . }
Fiillen Sie zundchist Ihr Anbisterprofil aus. Im Anschiuss kinnen Sie Anbieterprofil bearbeiten

m S _ Inr erstes Inserat schalten.
GESENDETE Inzerate verwalen

HOMTAKTANFRAGEN -
Antieterprofil erstellen Freiwillige suchen

W BUCHUNGSCEERSICHT

* Beschreiben Sie Ihre Organisation bzw. Ihren Verein
= Prasentieren Sie sich als Anbieter fur Fremwilligeneinsdtze
= [Erst wenn Ihr Profil ausgefilllt ist. kann Inre Organisation auch

lber die Suche gefumden werden

Inserate schalten

= Schreiben Sie |hre offenen Einsdtze aus

= Erreichen Sie eine grosse Anzahl von Freiwilligen

= [Finogen Sie hier Tipps zum Erstellen van Inseraten

Freiwillige suchen

* Fingen Sie passende Freiwillige Uoer die Freiwilligensuche

* Direkter Drant zu Inren Freiwilligen
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> Fillen Sie die einzelnen Kategorien aus. et
o Organisation Beschreibung der Aktivitdten, mdglichst konkret
und attraktiv fur interessierte Bewerbende
o Impressionen Bilder aktueller Anlasse oder dem
Vereinslokal, wenn vorhanden
o Video Video, wenn vorhanden
o FAQ Oft gestellte Fragen zu Ihrer Organisation/Verein
o Ansprechperson(en) Kontaktperson(en) fur Nachfragen
o Standort(e) Standort(e) der Lokation(en)

ﬁ Uber die Organisation

Die Sozialkommission Thunstetten ist das Bindeglied zwischen den verschiedensn sozialen isationen und

Dienstleistungen und setzt sich im Rahmen der 1 Gemeinschaften fiir eine nohe L 5 itst der

werschiegenen Generationen im Darf ein.

[al Impressionen:

fa] [a] [a [a)

Laden 5le Bilder von Ihrer Organisation hoch. Bilder helfen den
Frelwliiigen sich in Bild Ober Ihre RZumiichkelten und Tatigkelten zu

machen. Sle kiinnen bis zu 10 Bllder hochladen

#+ Biicer hinzufiigen

B videos:

» Die allgemeinen Informationen angeben.
= Die allgemeinen Informationen werden angezeigt, wenn Freiwillige
nach Anbieter suchen. Sie sind Ihr erstes Erscheinungsbild!
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» Wahlen Sie bei den ALLGEMEINEN INFORMATIONEN 7
«+Bearbeiten» Gigh“ﬁ

ﬁ Uber die Organisation ALLGEMEINE INFORMATIONEN

@ 4

Eearbeiten Sle hier Informationen
Die Sozialkommission Thunstetten ist das Bingegliea zwischen oen verschiegenen sozialen Organisationen und wie Adresse. Drganisationsname
Dienstleistungen und setzt sich im Rahmen der Sorgenden Gemeinschaften filr eine hohe Lebensqualitit der une Loga

verschiedensn Generationen im Dorf ein.

ADDRESS INFORMATION

@ Impressionen:

Fullen Sie die einzelnen Felder der Allgemeinden Informationen aus.
Wichtig ist das Logo, damit Ihre Organisation erkannt ist. Falls kein Logo
vorhanden ein passendes Bild verwenden.



A||gE'ITIE'iI'IE' Informationen 0

Mame Drganisation *

Mame Zusatz

Loge

Caver

Adresse

Strasze *

Postleitzanl *

Ort *

\Webseite

Facebook Seite

Instagram Profil

Twitter

Saozialkommission Thunstetten

Gemeingerat Thunstetten

e

Entfernen

Recommendation: square imaga with 400px per 200px
max. 1 MB.

Eriaubte Datelendungen: png gif jpg Jpeg

Hochladen

Das Cover Foto solite mindestens 2000 x 500 Plxel grass sein

max. 15 ME

Erigubte Datelendungen: png it jpg Jpeg
Schweiz e
Flurstrasse 2

4922

Biltzberg

https:/ fwww thunstetten.chl
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2.3. Inserat erfassen \—
Sctgende
> Melden Sie sich Angabe von Mailadresse und Passwort mit dem e

Anbieterkonto Ihrer Organisation an.

» Unter «Inserate verwalten» ein ,Inserat erfassen“ auswahlen und die Felder
mit den Informationen beftllen. Auch Dokumente wie Flyer oder ahnliches
kénnen in verschiedenen Formaten hochgeladen werden (PDF, Word, JPG).
Anschliessend «Weiter» klicken.

Dienstort* Schweiz

+ Einen weiteren Standort hinzufiigen
Art der Anstellung * Einmaliger Einsatz
() Regelméssiger Einsatz

[J Unregelmassiger Einsatz

Berufsfeld *
Natur + Umwelt =

Sprachkenntnisse

Erforderliche Kenntnisse
keine =

Sie kdnnen Varschldge aus der Liste (ibernehmen, aber auch eigene Eintrage erstellen

E-Mail fir Bewerbungen k.rodel@outlook.de

Eingehende Bewerbungen werden an diese E-Mail-Adresse weitergeleitet (optionall



> Vorschau des Inserats tberpriufen Gemenschafen

Oberaargau Ost

Alle Daten und Informationen zum Inserat kdnnen auch noch spéter noch
geandert oder erganzt werden. Mit «Weiter» bestatigen.

Inhalt bearbeiten Vorschau Upgrades Bestellen

Mithelferinnen Waldputzete

Datei [3 waldputzete_burgergemeinde_thunstetten jpg
Anbieter Burgergemeinde Thunstetten

Region Schweiz

Art der Anstellung Einmaliger Einsatz

Berufsfeld Natur + Umwelt

Erforderliche Kenntnisse: Keine

E-Mail fir Bewerbungen k.rodel@outlook.de

» Mit Upgrades auswéahlen, ob und wie das Inserat besser gefunden werden
soll.

Inhalt bearbeiten Vorschau Upgrades Bestellen

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

Upgrades O Aktuellste Einsatze
Ihr Inserat wird in der Suchergebnisliste besonders hervorgehaben dargestellt und in Rotation
auf der Startseite angezeigt. Die Aufschaltdauer betragt 90 Tage. (Preis: 80 CHF fiir
Organisationen, die nur mit Freiwilligen arbeiten / 160 CHF fur Organisationen, die bezahite

Mitarbeitende haben)

[J Refresh Job
Ihr Inserat erscheint nach 7 Tagen in den Suchergebnissen wieder oben. Preis: 20 CHF fur 90

Tage
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Diese Optionen sind kostenpflichtig und im Normalfall nicht e
notwendig. KeinUpgrades auswahlen und mit «Weiter» bestatigen.

» Inserat abschliessen, definitiv erstellen und bestellen

Warenkorb nochmals tberprifen (Das Inserat ist trotz der hier angezeigten 50.-
gratis fur die Organisationen und Einwohner: innen der Gemeinde Thunstetten-
Butzberg) und Rechnungsanschrift einfigen, oder abandern. Coupons oder
Gutscheine einfugen.

= Erklarung zu den 50.-
Das Angebot ist gratis auch wenn beim Erstellen eines Inserates 50.-
angezeigt werden. Die Software lasst leider nach dem Erstellen eines
neuen Profils einer Organisation/Verein nicht zu, dass neue Inserate
von Organisationen einer Gemeinde, die das Angebot gratis anbietet
(Thunstetten ist Uber CHOREO Mitglied bei benevol), automatisch als
gratis erscheinen. benevol muss das Profil im Hintergrund freischalten.
Dies geschieht im Normalfall innert eines Arbeits-tages. Danach werden
neue Inserate mit 0.- angezeigt.
Sollte aus Versehen fir eine Organisation/Verein einer CHOREO ange-
schlossenen Gemeinde eine Rechnung gestellt werden, melden sie
sich bei der Gemeindeverwaltung.




benevolj[sls.ch

Inhalt bearbeiten Vorschau Upgrades Bestellen
Warenkorb
Produkt Preis Anzahl Gesamt
Schnupperinserat / Annonce d'essai 50.00 CHF 100 50.00 CHF
Gesamtprels 50.00 CHF

Rechnungsanschrift

Gespeicherte Aoressen

Name Drganisation /

Verein

uin

Vorname *

Nachname *

E-Mail

Land *

Adresse *

Postieitzahl

Coupons

Gutscheincode

Gutschein hinzufiigen

Feldstrasse 10c

Falls Sie schon eine A

gespeichert haben. kennes

Sozialkommission Thunstetten

Karin

Rodel

Sehweiz v

Feldstrasse 10C

4922

Bitzberg

Enter your coupon code here.

Bich bin m@emunamueme: ngungen einverstanden * >

Checkbox auswéhlen, dass man mit den benevol Standards und den

Gemeinschaften
Oberaargau Ost

Nutzungsbestimmungen einverstanden ist. Mit «Weiter» Inserat erstellen.
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» Unter «Inserate verwalten» kontrollieren, ob das Inserat aktiv ist.

benevoljj[sisii.ch [ BE BN B % Scakemmsson. v

Mein I:Iasnbuarure'millige suchen Produkts Fiir Freiwillige »

» Kann das angezeigte Inserat deaktiviert werden, ist es aktiv.

Aktive Inserate

_ - _ . Anzahl der
Erstellt am Alktualisisrt am itel Region Alktiv bis

Seitenzugrifie

Aktionen

bearbeiten
12032023 -18:47 12032023 -18:50 Workshopteilnehmer 4922 Thunstetten 18 10.06.2023 - 2150 deaktiviersn

|Bzcnen
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3. Credits beantragen v
Will sich eine Organisation eine Kontaktanfrage auf ein Profil eines e

Freiwilligen tatigen, bendtigt sie dazu Kredits. Dies sind Freiwilligenkontakte. Dies ist
in der Software fix so eingebaut. Seit Corona sind diese Credits jedoch gratis,
mussen jedoch bezogen werden.

» Einloggen als Organisation
> In der Taskleiste auf «Flr Anbieter >» klicken.
DE EM FRH = Suziali& hd

Einzatz suchen Anbieter entoecken Kartenansicnt

» In der Taskliste auf «Produkte» klicken.

DE EN& ﬂ-}' Sozialkommission... ™

Mein Dashboard Inserate verwaltz=n Freiwillige suchen Produkite Fiir Freiwillige *

» Auf der erscheinenden Seite nach ganz unten scrollen

> Auf «Bestellen» klicken und das Formular ausfullen

Freiwilligenkontakte - jetzt kostenfrei helfende Hande finden!

20 Freiwilligenkontakte - gratis

F=—EHF 0 CHF

@ Gutnapen fir 20 Fontaktanfragen an Freiwillige
@ Gutnanen |5uft nicnt ab

@ Kontakt zu Freiwilligen Inrer Wanl nerstellen

Bestellen

= Wichtig zu wissen: Bei einer Kontaktanfrage ist der Datenschutz wegen
Missbrauchs wichtig. Deshalb darf eine Organisation nicht direkt auf die
Kontaktdaten zugreifen, sondern der Freiwillige muss zuerst sein
Einverstandnis dazu geben.
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> Fehlermeldung «Kredits fiir Inseratanfrage» erscheint ey

Beantragen Sie die Credits gratis gemass Kapitel «3. Credits beantragen»

» Anbieterprofil erscheint bei Suche nicht
Haben sie das Anbieterprofil erst gerade erstellt, benétigt dies 1-2 Stunden,
bis es bei einer Suche angezeigt wird.

> Uber Postleihzahl suchen
Sie kbnnen im Suchfeld die Postleizahl eingeben. Wéahlen sie dann in der
DropDown-Liste die Ortschaft aus.

« Einfahrungsvideo / Handbuch / benevol-jobs FAQ
Hierzu haben sie auf der benevol-jobs Homepage erst Zugriff, wenn Sie als
angemeldet sind.

» Melden Sie sich Angabe von Mailadresse und Passwort mit dem
Anbieterkonto Ihrer Organisation an.

> Wahlen Sie «Mein Dashboard».

benEVU| jobs .Ch \ DE EN FR =}>j. Sozialkommission... ™

Inzerate verwalten Freiwillige suchen Frodukte Fiir Freiwillige »

» Sie finden ein Einfuhrungsvideo, ein Link zum Handbuch sowie ein weiteres
FAQ im Fenster «Neuigkeiten»
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Gemeinschaften
Oberaargau Ost

Danke fur Ihre Registrierung!

Fillen Sie zundchst Ihr Anbisterprofil aus. Im Anschluss kdnnen Sie

Inr erstes Inserat schalten.
Anbieterprofil erstellen
* Beschreiben Sie Inre Organisation bzw. Ihren Verein
* Prasentieren Sie sich als Anbieter fur Frewilligeneinsatze
* Erst wenn Inr Profil ausgefiilit ist. kann Inre Organisation auch
Uber gie Suche gefunden wergen
Inserate schalten
* Schreiben Sie Inre offenen Einsdtze aus
= Erreichen Sie eine grosse Anzahl von Freiwilligen
* Fingen Sie hier Tipps zum Erstelien von Inseraten

Freiwillige suchen

* Finden Sie passende Freiwillige iber gie Freiwilligensuche

* Direkter Drant zu Inrep Fraiwilligen

Kurze Einfiihrung in die Plattform

Hier erfahren Sie. wie Sie benevol-jobs.ch am besten nutzen.

zum Handbuch

FAQ fiir Anbieter

» Ansicht Anbieter / Freiwillige wechseln
»Wenn Sie sich im Kontext als Freiwilliger (weisse Taskliste) auf der benevol-
jobs Homepage befinden, konnen bei «Fir Anbieter >» zur Anbieteransicht

wechseln.
benevol [H ch eom gy \

Einsatz suchen Anbieter entdecken Kartenansicht

» Wenn Sie sich im Kontext als Anbieter (graue Taskliste) auf der benevol-jobs
Homepage befinden, kénnen bei «Fir Freiwillige >» zur Freiwilligenansicht
wechseln.

benevol [dls4 ch e oo R g mih___v

Mein Dashiboard Inserate verwalten Fremwillige suchen Frodukte Fiir Freiwillige *




