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Leicht und schnell gemacht: Der Premium-Eintrag
1. Was Du brauchst

A) Logo Deiner Organisation
Möglichst gute Auflösung

Jpeg oder PNG

B) Aussagekräftige Bilder
Plus kurzer Text für

Bildbeschreibung & Urheber

C) Profiltexte
Beschreibung Portfolio,

Stellenangebote, Förderbedarf

D) Knapp 15Minuten
Wenn A, B & C vorliegen

exkl. Lesezeit dieser Anleitung ;-)

A

2. Anmelden

Um Dich bei edelmut anzumelden, klicke bitte im Menü aufMein edelmut (Schritt 1) und dann auf den Reiter
Anmelden (Schritt 2). Falls Du Dich noch nicht registriert hast, findest Du hierzu eine extra Anleitung im Menü
Startseite unter Fragen & Antworten. Nachdem Du Deinen Benutzernamen und Passwort eingegeben hast,
wirst Du automatisch auf Deine Mitgliedsprofil-Seite weiterleitet.
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3. Eintragsformular öffnen

Wir bieten 2 Pakete für einen Eintrag in das edelmut-Suchverzeichnis an: den kostenlosen Basis-Eintrag und
den Premium-Eintrag für einmalig 49 Euro. Den Umfang beider Pakete kannst Du im Menü Eintrag hinzufügen
unter Basis- oder Premium-Eintrag? vergleichen.

Wenn Du Dich entschieden hast, kann es losgehen. Um das Eintragsformular zu öffnen, klicke bitte im Menü
Eintrag hinzufügen (Schritt 3) auf Organisation eintragen (Schritt 4).
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4. Eintragsformular ausfüllen – Premium-Eintrag

So sieht der obere Teil des Eintragsformulars aus. Das Online-Formular auf edelmut.org besteht aus einer
einzigen Seite. Um es besser erklären zu können, haben wir es für diese PDF-Anleitung in Abschnitte zerlegt.
Die roten Sternchen kennzeichnen die Pflichtfelder.

Markiere bitte in Schritt 1 das Paket Premium-Eintrag (standardmäßig ist das Paket Basis-Eintragmarkiert).

Danach trägst Du den Namen Deiner Organisation ein (Schritt 2). Die URL zum Eintrag aus unserem Beispiel
wird später lauten: www.edelmut.org/ueber-den-wolken-e-v Für eine schlankere URL kannst Du bei der Titel-
Eingabe das e.V. auch einfach weglassen.

Die Markierung in Schritt 3 ist eher eine Formalie. Natürlich bist Du Mitglied oder Gründer*in der Organisation,
doch durch das Markieren stellst Du sicher, dass nur Du Deinen Eintrag jederzeit bearbeiten kannst, um zum
Beispiel neue Bilder in die Galerie zu laden oder Adressdaten zu ändern.

Wähle in Schritt 4 bitte aus, welche (Rechts-)Form Deine Organisation hat. (Die Liste lässt sich scrollen.) Wir
verknüpfen diese Eingabe mit den Suchoptionen. Möchte ein Nutzer des edelmut-Suchverzeichnisses auf
unserer Homepage sich z.B. bei seiner Suche auf gemeinnützige Vereine konzentrieren, so kann er oder sie
diese Eingrenzung in der erweiterten Suche vornehmen.

Zunächst einmal sagen wir DANKE, dass Du Dich für den Premium-Eintrag entschieden hast. Denn damit
trägst Du nicht nur zur Vervollständigung des edelmut-Suchverzeichnisses bei, sondern leistest auch einen
Beitrag, der uns ermöglicht, die Recherche im Verzeichnis allen Nutzern kostenlos anbieten zu können.
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Falls Deine Organisation eine Stiftung ist, kannst Du in Schritt 5 Häkchen setzen, je nachdem, ob die Stiftung
fördernd, operativ oder fördernd & operativ tätig ist. Im edelmut-Suchverzeichnis werden diese Angaben
gespeichert und ein Nutzer des Suchverzeichnisses kann seine Suche entsprechend eingrenzen.

Das Eingabefeld neben dem Punkt Kategorien ist zunächst leer (Schritt 6). Ein Klick in das Feld öffnet ein
Dropdown-Menü für die Auswahl der Kategorien, in die Du Deine Organisation einordnen kannst. Mit dem
Premium-Paket lassen sich bis zu 15 Kategorien auswählen. Diese erscheinen dann nach und nach im
Eingabefeld. Um die Hauptkategorie festzulegen, klicke bitte in den Kreis neben dem Kategorietitel. Ein Klick
auf das kleine x davor löscht die Kategorie aus der Liste.

Hinweis: Falls Du eine Kategorie vermissen solltest, dann schreib uns einfach eine E-Mail und wir ergänzen
die Liste nach Deinen Wünschen.

In Schritt 7 kannst Du das Wirken Deiner Organisation beschreiben. Textformatierungen (z.B. von Texten
Deiner Organisations-Homepage) werden in der Regel bei Copy/Paste-Aktionen übernommen. Ansonsten
stehen Dir in der grauen Werkzeugleiste weitere Optionen zur Verfügung. Achte bitte darauf, dass der Reiter
Visuell oben rechts angewählt ist. Bei der Länge des Textes sind Dir keine Grenzen gesetzt.

Der edelmut-Eintrag kann und soll allerdings nicht die Webseite Deiner Organisation in ihrer Komplexität
widerspiegeln. Daher gilt: In der Kürze liegt die Würze. Wer Genaueres über Deine Organisation erfahren
möchte, der kann auf Deiner Profilseite einen Link zur Webseite Deiner Organisation klicken, den Du weiter
unten im Formular eingeben wirst.

Gut zu wissen: Alle Wörter, die Du in Deinem Profiltext im Fenster Profil-Beschreibung verwendest, werden
im edelmut-Suchverzeichnis auf unserer Homepage über die Stichwortsuche gefunden.
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Organisationen bieten bisweilen unterschiedliche Projekte, Programme oder Aktionen an. Oft finden diese
nicht direkt am Sitz der Organisation statt, sondern an verschiedenen Orten innerhalb der Stadt oder des
Landkreises. Falls Du einige dieser Orte benennen möchtest, kannst Du in Schritt 8 kurz dieWirkungskreise
Deiner Organisation auflisten.

Damit Deine Organisation im edelmut-Suchverzeichnis über die Postleitzahl-Umkreis-Suche gefunden werden
kann, gib bitte die Adress-Daten für den Sitz Deiner Organisation ein (Schritte 9 – 12). Ein Klick auf die
Schaltfläche Adresse auf Karte setzten schließt die Verortung auf der Karte ab (Schritt 13)

Hinweis: Sollte das Herz an den falschen Fleck rutschen, dann lösche bitte die Straße und Hausnummer,
vergrößere ggfs. den Kartenausschnitt durch Klick auf das Plus-Zeichen, ziehe das Herz mit der Maus an die
richtige Position und führe Schritt 13 erneut aus. Sollte das wieder nicht zum Erfolg führen, oder eine
Fehlermeldung auslösen, dann korrigieren wir den Standort systemintern für Dich, nachdem wir Dein
Eintragsformular erhalten haben.

8

9

10

11

12

13



5

Und weiter geht’s! Die nächsten Schritte sind alle quasi selbsterklärend. Bei Nummer 14 die URL zur Webseite
Deiner Organisation bitte mit http... , keine Besonderheiten bei Schritt 15 & 16.

Markierst Du den Punkt Geschäftszeitenmit Ja (Schritt 17), so öffnet sich ein Feld, in dem Du (Büro)-
Öffnungszeiten eingeben kannst, die auf Deiner Profilseite angezeigt werden. Möchte ein Profil-Besucher Dich
gerne anrufen, steigt so die Chance auf ein gutes Gespräch. Das Feld mit der +1 kannst Du getrost ignorieren.

14

15

16

17

18 a

18 b

18 c

18 d

18 e

Wir wissen: Filme sind das A&O in der Öffentlichkeitsarbeit. Daher kannst Du mit dem Premium-Eintrag bis zu
5 Deiner Fundraisingfilme bzw. Imagefilme zeigen. Gib dazu einfach in Schritt 18 die URL zu Deinen Filmen,
die Du auf YouTube oder Vimeo veröffentlicht hast, via Copy/Paste ein.

Hinweis: Bitte keine URLs von Deiner Webseite einfügen, selbst wenn die Filme dort eingebettet sind.
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Der nächste Punkt ist unscheinbar, hat es aber in sich: Auf edelmut.org kannst Du unbegrenzt und kostenlos
Veranstaltungen Deiner Organisation veröffentlichen. Das Formular hierzu ist ähnlich aufgebaut und befindet
sich, wie auch das Formular zu diesem Eintrag, im Menü Eintrag hinzufügen.

Hast Du bereits eine Veranstaltung eingetragen, dann kannst Du in Schritt 19 den Namen Deiner aktuellen
Veranstaltung eingeben. Sie erscheint dann unter dem Reiter Veranstaltungen auf Deiner künftigen Profil-
Seite. Natürlich kannst Du diesen Schritt auch zu einem späteren Zeitpunkt nachholen, nachdem wir den
Eintrag Deiner Organisation veröffentlicht haben.

Gut zu wissen: Du kannst jeden Deiner Einträge auf edelmut.org jederzeit nachträglich editieren. Eine
Kurzanleitung dafür findest Du im Menü Startseite unter Fragen & Antworten.

Du und Dein Team benötigt Verstärkung? Dann annonciere das in Deinem Eintrag auf edelmut.org!

In Schritt 20 sind bei der Auflistung der StellenangeboteMehrfachauswahlen möglich. In Schritt 21 kannst Du
Deine freien Stellen kurz beschreiben.

Gut zu wissen: Die Art der Stellen lässt sich für Nutzer des edelmut-Suchverzeichnisses in der erweiterten
Suche filtern. So findet jeder potentielle Bewerber leichter das passende Jobangebot.
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Auch die potentiellen Förderer Deiner Organisation haben wir im Blick, denn edelmut.org ist Deutschlands
Plattform für soziales Engagement. Wir sind uns sicher: Durch finanzielle, tatkräftige oder ideelle
Unterstützung von außen läuft Vieles einfach besser.

Deshalb kannst Du in Schritt 22 wieder mehrfach Dein Häkchen setzen, um Deinen Förderbedarf für alle
Besucher der Plattform sichtbar zu machen. Eine Beschreibung der Bedarfe Deiner Organisation (Schritt 23)
rundet diesen Eintrag ab.

Hinweis: Den Code am Ende Deines Beschreibungstextes fügen wir von Hand ein, nachdem wir Dein
Formular erhalten haben. Der Code verwandelt sich auf Deiner Profilseite in einen Button, der Besucher nach
dem Klicken auf die Spendenseite der Webseite Deiner Organisation weiterleitet. Toller Service, nicht wahr?

Gut zu Wissen: Auch die Art des Förderbedarfs lässt sich für Nutzer des edelmut-Suchverzeichnisses in der
erweiterten Suche filtern. So findet jeder potentielle Förderer leichter die zu ihm passende Organisation, um
sie künftig mit seinem Engagement unterstützen zu können.
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Zum Schluss kümmern wir uns darum, Deine Profilseite mit aussagekräftigen Bildern noch ansprechender zu
machen. Bitte lade hierfür zuerst das Logo Deiner Organisation hoch (Schritt 24). Entweder Du ziehst die Datei
von Deinem Computer in das gestrichelte Feld Organisations-Logo, oder Du klickst auf Dateien auswählen
und navigierst anschließend zur Logo-Datei.

Hinweis: Bei manchen Seitenverhältnissen Deines Organisations-Logos kann es passieren, dass die
Vorschau gestaucht aussieht. Aber keine Sorge, wir richten das später manuell.

Bei den Bildern funktioniert der Upload genauso (Schritt 25). Die Bilder werden künftig nacheinander auf
Deiner Profilseite eingeblendet. Du kannst die Reihenfolge verändern, indem Du die kleinen Vorschauen
anklickst und an eine neue Postion ziehst.

Hinweis: Falls Du aktuell keine Bilder zur Verfügung hast, kannst Du sie auch zu einem späteren Zeitpunkt
hinzufügen. Bis dahin wird an ihrer Stelle das Organisations-Logo zu sehen sein.

Damit Besucher Deiner Profilseite die Bilder besser den Aktivitäten Deiner Organisation zuordnen können, gib
ihnen einfach eine Bildunterschrift. Bewege bitte hierfür den Mauszeiger über ein Vorschaubild (Schritt 26).
Es werden zwei kleine Symbole eingeblendet. Ein Klick auf den Stift öffnet ein Fenster mit zwei
Eingabefeldern: Das erste ist für die Bildbeschreibung, das zweite für die Nennung eines Urheber-Namens.

Merke: Die Urheber*innen von Bildern freuen sich stets über eine namentliche Nennung ;-)

Gut zu wissen: Du kannst die Bilder löschen und durch neue ersetzten. Bewege dazu den Mauszeiger über
die Vorschau und klicke auf das Mülleimer-Symbol. Anschließend wiederholst Du den Upload-Vorgang.
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Nun biegen wir auf die Zielgerade ein! Bitte in Schritt 27 das Häkchen setzen bei den Nutzungsbedingungen
und Datenschutzerklärung, denn die hast Du doch gelesen, oder? Zugegeben, es gibt spannendere Lektüre.

Gut zu wissen: Deine Daten sind nicht unser Geschäftsmodell. Wir konzentrieren auf die Vernetzung von
Menschen, für die bürgerschaftliches Engagement Ehrensache ist. Wenn wir dadurch erreichen, dass unsere
Gesellschaft näher zusammenrückt, ist das unser größter Erfolg!

Jetzt wird’s nochmal richtig spannend: Wie wird Dein künftiger Eintrag aussehen? Um das zu erfahren, klicke
einfach auf Vorschau – überprüfe Deinen Eintrag (Schritt 28). Daraufhin öffnet sich ein neues Fenster, das in
etwa Deine neue Profilseite auf edelmut.org zeigt. Wie schon gesagt, ein evtl. gestauchtes Logo richten wir,
und auch den Spendenbutton fügen wir nachträglich hinzu.

Solltest Du mit irgendetwas nicht zufrieden sein, dann ändere es einfach auf der Formularseite. Hat etwas
nicht geklappt? Dann ruf uns bitte an 0179 3961243 oder schreib uns eine E-Mail kontakt@edelmut.org

Tusch! Ein Klick auf Eintrag zur Freigabe absenden (Schritt 29) übermittelt uns Dein Eintragsformular, damit
wir es prüfen und bearbeiten können. Gleichzeitig leitet der Klick den Bezahlvorgang ein und führt Dich auf die
nächste Seite.

Hinweis: Bitte gib uns etwas Zeit, uns um Deinen Eintrag zu kümmern und Optimierungen vorzunehmen.
In der Regel schaffen wir das innerhalb von 24 Stunden.

Zum Abschluss dieser Anleitung widmen wir uns dem Bezahlvorgang.
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Kurz vorab: Falls Du absolut kein Budget für den Premium-Eintrag hast, kannst Du unseren Rabattcode
EDELMUT100 einlösen. Dessen Anwendung erklären wir auf der nächsten Seite.

Bitte trage zunächst in Schritt 1a Deine Rechnungsanschrift ein. Das Feld Abteilung kannst Du bei nicht
Bedarf leer lassen. Alle anderen Felder sind erforderlich, und wie schon zuvor auch das Häkchen bei den
Nutzungsbedingungen & Datenschutzerklärung (Schritt 2a).

Ein Klick in Schritt 3a auf den Button Weiter zur Zahlung zeigt Dir die Seite mit unserer Bankverbindung an.

Hinweis: Die Vorkasse-Überweisung ist aktuell unsere einzige Zahlungsmethode. Nicht jede Organisation
verfügt über ein zentrales PayPal- oder Kreditkartenkonto. Die Methode ist auch deshalb sinnvoll, weil wir
etwas Zeit benötigen, um Deinen Eintrag zu überprüfen und das „Feintuning“ vorzunehmen. Wenn Du lieber
per Rechnung bezahlen möchtest, dann lass uns das bitte wissen.

2a

3a

Wird auf der nächsten Seite erklärt

1a

5a. Bezahlung vorbereiten (ohne Anwendung des Rabattcodes)
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Die Anwendung Deines Rabattcodes ist einfach. Fülle bitte zunächst wie auf der vorherigen Seite beschrieben
in Schritt 1b die erforderlichen Felder für Deine Rechnungsanschrift aus.

Danach brauchst Du lediglich den Code in das Feld Rabatt einzutragen (Schritt 2b) und anschließend auf
Rabatt anwenden zu klicken (Schritt 3b). Deine Rechnungssumme reduziert sich auf 0 Euro (Schritt 4b).

Du schließt Deinen edelmut-Eintrag nach dem Akzeptieren unserer Nutzungsbedingungen &
Datenschutzerklärung (Schritt 5b) mit einem Klick auf Abschließen (Schritt 6b) erfolgreich ab. Gut gemacht!

5b. Bezahlung vorbereiten (mit Anwendung des Rabattcodes)

1b

5b

2b
4b

3b

6b



12

Abschließend brauchst Du nur noch den Rechnungsbetrag an die edelmut UG zu überweisen. Sobald das Geld
bei uns eingegangen ist, schalten wir Deinen Eintrag frei und Du erhältst eine Bestätigungs-Mail von uns.

Hinweis: Es ist noch nicht ratsam, den roten Button Rechnung ausdrucken zu klicken, denn zu diesem
Zeitpunkt steht auf der Rechnung noch Bezahlung ausstehend (Vorkasse dauert ja).

Sobald Dein Eintrag freigeschaltet ist, steht die Rechnung auf Deiner Mitgliedsprofil-Seite bereit. Um die
Rechnung zu öffnen und auszudrucken, klicke einfach in Schritt 1 auf den Reiter Rechnungen. Fertig!!!

Gut zu wissen: Dein Premium-Eintrag ist zeitlich unbegrenzt gültig. Es entstehen keine weiteren Kosten!

Herzlichen Dank für Deine Geduld und Dein Vertrauen in edelmut!

6. Bestellung abschließen
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