Handleiding gebruik MaastrichtDoet.nl

Voor het plaatsen van vrijwilligersvacatures of een vrijwilligersprofiel op MaastrichtDoet.nl dien je
eenmalig een account aan te maken. Vervolgens kun je onbeperkt inloggen en vrijwilligersvacatures
of vrijwilligersprofiel plaatsen, bewerken en verwijderen. Enkele opmerkingen vooraf:

. Vrijwilligersvacatures kunnen behalve in het Nederlands, ook in het Engels worden geplaatst.
Deze worden dan zichtbaar op de Engelse versie van de website. Je moet dan zelf jouw
teksten in het Engels vertalen.

. De plaatsing van een vrijwilligersvacature of profiel heeft een maximum van zes maanden. Eén
week voordat de vacature of het vrijwilligersprofiel verloopt, krijg je automatisch een e-mail
als herinnering en kun je de plaatsing verlengen. Als je dit niet doet, verdwijnt de plaatsing
automatisch van de website.

o We willen je vragen om een plaatsing (een vacature of een vrijwilligersprofiel) die reeds is
ingevuld, of niet meer actueel is, zelf te verwijderen van de website.

De handleiding bestaat uit twee delen:

1. Voor organisaties pagina2t/m5
a. Maken van een account
b. Zoeken in het aanbod van potentiéle vrijwilligers
c. Plaatsen van een vrijwilligersvacature

2. Voor (zoekende) vrijwilligers pagina 6 t/m 8
a. Maken van een account
b. Zoeken in vrijwilligersvacatures
c. Plaatsen van een vrijwilligersprofiel




Voor organisaties

Account aanmaken

Ga naar de volgende link om een account aan te maken: https://maastrichtdoet.nl/maastricht-doet-

account/

(Of via het menu van de website: ‘Wij zoeken iemand’)

ACCOUNT AANMAKEN

Vul alle velden in bij Account aanmaken, en klik op
‘Registreer’.

Je ontvangt binnen enkele minuten een e-mail op
het opgegeven e-mailadres. In deze e-mail moet je
op de bevestigingslink klikken, waarna je de
mogelijkheid krijgt om uw eigen wachtwoord te
kiezen voor MaastrichtDoet.

NB: geen e-mail ontvangen? Controleer jouw
spam-folder of junkmail box!

Organisatie (optioneel)

REGISTREER
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Inloggen

Om in te loggen en het aanbod van vrijwilligers te benutten of een vacature te kunnen plaatsen, ga
naar de volgende link: https://maastrichtdoet.nl/maastricht-doet-account/

(Of via het menu van de website: ‘Wij zoeken iemand’ of via het poppetje E in de bovenste
rode balk)

Log hier in met uw e-mailadres en het

BESTAAN D ACCOU NT zelfgekozen wachtwoord.

NB: Bent u uw wachtwoord vergeten?
Klik dan op ‘Wachtwoord Vergeten’
onder het witte vlak en volg de stappen
Wachtwoord om uw wachtwoord opnieuw in te
stellen.

E-mailadres

Aanbod van potentiele vrijwilligers bekijken en reageren op dat aanbod

Ga naar de volgende link om een het aanbod van potentiele vrijwilligers te bekijken.
https://www.maastrichtdoet.nl/vrijwilligers/

(Of via het menu van de website ‘Wij zoeken vrijwilligers / vrijwilligersaanbod )

Daar verschijnt de lijst met vrijwilligers die zich aanbieden voor klussen.

sector

In het venster aan de linkerkant kan je sector, activiteit, wijk etc. als filter
instellen. Besef wel dat hoe specifieker je je zoekopdracht maakt, hoe minder
kandidaten worden gevonden. Aan de andere kant vind je met instellen van
filters wel een vrijwilliger die affiniteit heeft met de beschikbare
vrijwilligerstaak.

v
v
opleidingsniveau v

1 resultaat
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REAGEREN OP DEZE VRUWILLIGER
Je kunt alleen via het systeem een eerste contact
Stuur een bericht aan deze vrijwilliger als je interessant aanbod voor hem of haar . e
hebt. Vergeet niet om jouw contactgegevens te vermelden in het bericht, zodat de Ieggen met een pOte ntiele VrlJWl”lge r. Daarvoor
wiwilliger contect met je kan apremen. moet je ingelogd zijn. Je kunt reageren door te

klikken op een geschikte kandidaat, en daarna op

Hallo . A
‘bekijk vrijwilliger’. Stuur een bericht naar de
- potentiéle vrijwilliger door een bericht te maken
. in het tekstvak en op de blauwe knop ‘reageren’

te klikken.

VERSTUUR

Een vrijwilligersvacature plaatsen

Om een vacature te plaatsen moet je ingelogd zijn. Volg de link:
https://maastrichtdoet.nl/vrijwilligersapp/accounts/my/ .

(Of via het menu van de website ‘Wij zoeken vrijwilligers / plaats een vacature)

AASTRICHT DOET! HOME 1K WIL VRIJWILLIGERSWERK DOEN  WIJ ZOEKEN VRIJWI S INFO  CONTACT Q & EN

MIJN ACCOUNT

MUN ACCOUNT

Welkom Germaine,

Het aanmaken van een Masstricht Doet! account is gelukt. MU kun je aan de slag!

Qrganisaties plaatsen een vacature en ols patentiele vijwiliger maak e een profiel aan. Het maken van aanpassingen in
de vacatures af je profisl, het archiveren of het verwideren ervan is ook mogelik

Voer

Klik op ‘mijn
vrijwilligersvacatures’

ining in het gebruik van de site, uind je hier een handleiding

DOWNLOAD HANDLEIDING (BINNENKORT BESCHIKBAAR)

Vrljwilligersvacatures publiceren
Je kunt met je Masstricht Doet! acoount wijwilligersvacatures niamens jouw organisatie publiceren op deze website.

P « Daarna op ‘plaats een
vrijwilligersvacature’

Jezelf aanbieden als vrijwilliger
Je kunt Jezelf aanbleden als wrjwiliger, zodat andere erganisaties jouw prafiel kunnen vinden en In cartact met e

kunnen treden via Maastricht Doet!

MIN PROFIEL

Vul het formulier in. Vul zoveel mogelijk velden in. Bevestig je formulier door onderaan de pagina op
opslaan. Jouw vacature wordt voor 6 maanden gepubliceerd, daarna ontvang je een e-mail met de
mogelijkheid om de publicatie te verlengen
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Een vrijwilligersvacature bewerken, verlengen of verwijderen

Om een van deze handelingen te doen moet je ingelogd zijn.

Bewerken:

Op de pagina https://maastrichtdoet.nl/vrijwilligersapp/accounts/my/ klikken op mijn vacatures.
Klik de vacature aan die je wilt bewerken. Pas de teksten aan. Bevestig de bewerking door onderaan
de pagina op opslaan te klikken.

@ Op zoek naar een vertaalwonder ~
Sector Zorg en welzijn Taal Nederlands
Wijk Overige Status Actief

m PUBLICATIE BEEINDIGEN

Verlengen:

Als de vacature 6 maanden gepubliceerd is, krijg je een email waarin dit wordt aangekondigd. Je kunt
de publicatie van de vacature verlengen zodat hij zichtbaar op de site blijft staan.

Op de pagina https://maastrichtdoet.nl/vrijwilligersapp/accounts/my/ klikken op mijn vacatures.

Klik de vacature aan die je wilt verlengen. Klik op de knop verlengen. De vacature wordt opnieuw
voor 6 maanden gepubliceerd.

Beéindigen:

Op de pagina https://maastrichtdoet.nl/vrijwilligersapp/accounts/my/ klikken op mijn vacatures.

Klik de vacature aan die je wilt beéindigen. Klik op de rode knop publicatie beéindigen.

Bevestig dat je de vacature wil afsluiten in het volgende scherm. Geef daarvoor eerst antwoord op de
vraag in het keuzemenu. Klik daarna op de rode knop afsluiten.

VACATURE AFSLUITEN

Ik heb een vrijwilliger gevonden via Maastricht Doet! - Kies - v

AFSLUITEN

De vacature blijft als ‘verlopen’ in het systeem bewaard en kan altijd opnieuw gepubliceerd worden.
Klik hiervoor op de vacature en daarna op ‘opnieuw publiceren’
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Voor (zoekende ) vrijwilligers

Account aanmaken

Ga naar de volgende link om een account aan te maken: https://maastrichtdoet.nl/maastricht-doet-

account/

(Of via het menu van de website: ‘Ik wil vrijwilligerswerk doen’)

Vul alle velden in bij Account aanmaken, behalve het veld organisatie, en klik op ‘Registreer’.

Je ontvangt binnen enkele minuten een e-mail op het opgegeven e-mailadres. In deze e-mail moet je
op de bevestigingslink klikken, waarna je de mogelijkheid krijgt om uw eigen wachtwoord te kiezen
voor MaastrichtDoet.

NB: geen e-mail ontvangen? Controleer jouw spam-folder of junkmail box!

ACCOUNT AANMAKEN

Organisatie (optioneel)

REGISTREER
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Inloggen

Om in te loggen en een profiel te plaatsten over jouzelf als vrijwilligerswerk-zoekende ga naar :
https://maastrichtdoet.nl/maastricht-doet-account/

(Of via het menu van de website: ‘Ik wil vrijwilligerswerk doen’ of via het poppetje n inde
bovenste rode balk )

BESTAAND ACCOUNT

Log hier in met uw e-mailadres en het
zelfgekozen wachtwoord.

E-mailadres

NB: Bent u uw wachtwoord vergeten?
Klik dan op ‘Wachtwoord Vergeten’
Wachtwoord onder het witte vlak en volg de stappen
om uw wachtwoord opnieuw in te
stellen.

Aanbod van vrijwilligersvacatures bekijken en reageren op dat aanbod

Ga naar de volgende link om een het aanbod van potentiele vrijwilligers te bekijken.
https://maastrichtdoet.nl/vacatures/

(Of via het menu van de website ‘Ik wil vrijwilligerswerk doen / vrijwilligersvacatures )

Daar verschijnt de lijst met beschikbare vrijwilligers klussen van organisaties.

sector

In het venster aan de linkerkant kan je sector, activiteit, wijk etc. als filter
instellen. Besef wel dat hoe specifieker je je zoekopdracht maakt, hoe minder

klussen worden gevonden. Aan de andere kant vind je met instellen van filters
B wel een klus die past bij jouw voorkeuren.

taal

v
Klik in de vacaturelijst op één van de vacatures.
v

Kiik op ‘bekijk vacature’
Klik op de blauwe knop ‘reageren’. De contactgegevens worden zichtbaar op je
scherm. de contactgegevens ook vinden rechts naast de vacature.
1 resultaat
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Een profiel plaatsen

Om jezelf als zoekende vrijwilliger zichtbaar op de site te plaatsten maak je een profiel aan. Daarvoor
moet je ingelogd zijn. Volg de link: https://maastrichtdoet.nl/vrijwilligersapp/accounts/my/ .

(Of via het menu van de website ‘ik wil vrijwilligerswerk doen / bied je aan als vrijwilliger)

MAASTRICHT DOET! HOME 1K WILVRIJWILUIGERSWERK DDEN W1 ZOEKEN VRIJWILLIGERS  INFO CONTACT @

P— Klik op ‘mijn profiel’

MIJN ACCOUNT . .
Vul het formulier in. Vul zoveel

mogelijk velden in. Bevestig je
S pmm formulier door onderaan de
pagina op opslaan. Jouw profiel

MIJN ACCOUNT

Welkam Gemaine,

vai een bassmcht 1 N b e aan de 53!

als porentiele il je en profiel 23n. et maken van sanssssingan in

e vawalures of e praict, hel archiven:

e wal nnderslenning inhel gesrik

DIOWNLOAD HANBLEIDING [INNENKORT BESCHIKEAAR)

wordt voor 6 maanden
:“h gepubliceerd, daarna ontvang je
.z.‘., ' een e-mail met de mogelijkheid
et om de publicatie te verlengen

e, R

Profiel Verlengen
Vlak voor je profiel na 6 maanden is verlopen ontvang je daarover een email op het bij
MaastrichtDoet! bekende email-adres. Volg de instructies in de email om je profiel te verlengen.

Profiel verwijderen
Om je profiel helemaal te verwijderen moet je ingelogd zijn. Ga naar de pagina
https://maastrichtdoet.nl/vrijwilligersapp/accounts/my/ of klik in de bovenste balk op het

Hulp aanbieden als vrijwilliger

Publiceer mijn profiel

Lo - . ‘ Klik onderaan het
Wanneer je jouw profiel publiceert als vrijwilliger, kunnen organisaties met een vacature of gebruikers met een
account jou vinden via Maastricht Doet! fOI’m u I ler Op de rOd e
We publiceren je profiel voor 6 maanden, daarna ontvang je een e-mail om je profiel bij te werken k ‘ . .
nop ‘publicatie

beéindigen'

Beantwoord de vraag en klik op

PROFIEL AFSLUITEN .
afsluiten.

Ik heb een vrijwilligersplek gevonden via Maastricht Doet! ~Kies- W

AFSLUITEN

Je profiel blijft als ‘verlopen’ in het systeem bewaard en kan altijd opnieuw gepubliceerd worden. Klik
hiervoor op je profiel, en vink onderaan het formulier het hokje ‘Publiceer mijn profiel’ aan. Klik
daarna op opslaan.
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