Hand-out vacaturebank voor maatschappelijke organisaties

Alles voor en aver vrijwilligerswerk

1. Hoelogikin?

Login .
g Ik ben mijn wachtwoord vergeten. Wat nu?

+Klik op ‘log in’ rechtsboven in het scherm
+Klik in het scherm dat op plopt ‘wachtwoord vergeten’ aan

*Maak een nieuw wachtwoord aan met de link die je ontvangt op
jouw mailadres

Email *

Wachtwoord *

Vachtwoord @

Wachtwoord vergeten

2. Hoe kom ik bij mijn organisatiepagina?
* Login

Mijn Activiteiten
» Kilik op het icoontje rechtsboven (zijn je initialen of je foto)
» Kilik op je organisatie
Hoe pas ik de instellingen van mijn organisatie aan? s
« Ga naar je organisatie L
» Kilik op instellingen
Apeldoorn Pakt Aan

Je kunt bij instellingen alles aanpassen.

Let op: als je een logo of een afbeelding wil
vervangen. Verwijder eerst het oude logo. Pas
dan kan je een nieuwe toevoegen.

Logo* Achtergrondiota




w

. Hoe voeg ik beheerders toe?

O

Klik op je organisatiepagina ‘beheerder’ toevoegen

O

Voer het emailadres in

4. Hoe wijzig ik beheerders?
» Ga op je organisatiepagina naar ‘personen’

* Klik op bewerk en maak je keuze

+ Kilik op icoon (initialen of foto) voor wijzigen van een mailadres of telefoonnummer.

5. Hoe voeg ik vrijwilligers vacatures toe?
Klik op ‘vacature toevoegen’ voor aanmaken van een vacature
Het spreekt redelijk voor zich maar een paar tips

Een standaard welkomstbericht is handig. Kan je alvast de vrijwilliger welkom heten.
Ook kan je daarin zetten binnen welke termijn een vrijwilliger antwoord kan
verwachten. Of op welke dagen. Geef bij activiteiten en categorieén zoveel mogelijk
aan wat van toepassing is. Dan word je vacature betere gevonden.
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+ Klik op ‘vacatures’ linker menu op je organisatiepagina voor een overzicht van alle
vacatures

* Zo zie je welke openstaan en welke VOL (is niet actief) zijn

* Via ‘Meer’ kan je verschillende acties uitvoeren

In aanvulling op bovenstaande; laat je omschrijving lezen door iemand van buiten je
organisatie en vraag zijn of haar ongezouten mening. Is de vacature/activiteit goed
leesbaar? Op deze manier kun je een goed inzicht krijgen hoe mensen die niet bekend
zijn met jouw organisatie op de omschrijving reageren.

6. Hoe gaik om met aanmeldingen van vrijwilligers?

» Ga op je organisatiepagina naar vacatures.

+ Je kunt zien als er een aanmelding is door het getal achter het gele bolletje.
» Kilik er op dan ontvouwt zich de aanmeldingen

» Kilik op berichten, dan opent een venster met het bericht van de vrijwilliger. Waar je op
kan reageren.

» Wil je liever bellen, dan kan je op het icoontje van de vrijwilliger klikken dan zie je de
contactgegevens.

» Als na contact een match is gemaakt of niet. Wijzig dan de status. Dan weten wij dat
er contact is geweest. Dat is fijn voor ons om te weten.
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7. Hoe kan ik meer publiciteit genereren?
* Ga naar de vacature

+ Klik op nodig uit: dan kan je mensen per mail attenderen
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8. Meer informatie

* Kijk in de helpdesk van Deedmob: https://help.deedmob.com/nl/
» Bel, mail met Apeldoorn pakt Aan 055 527 0581 of _info@apeldoornpaktaan.nl
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