_ _ Stiftung SPl gl
Projekt-Plattform der Stiftung SPI S ratEiar stziie i

Integration

Anleitung zu Kontaktanfragen
Herzlich willkommen auf der Projekt-Plattform der Stiftung SPI!

Wenn Sie lhre Kontaktanfragen verwalten méchten, missen Sie zundchst
angemeldet sein. Wenn dies der Fall ist, sehen Sie am rechten Rand der obersten Leiste

mehrere Funktionen, die Ihr Profil betreffen. \
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Klicken Sie auf das Symbol, das zwei Personen darstellt. lhnen werden alle lhre bestatigten
Kontakte sowie die Personen, die in lhren Kursen die Kursbetreuung sind, angezeigt. Unter
dem Punkt ,Bestadtigte Kontakte” werden lhnen alle Kontakte angezeigt, mit denen Sie schon
vernetzt sind.
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Filter

Kursbetreuung

Test, Person
[Person.Test]

Muster, Max
[Max.Muster]

Bestatigte Kontakte

Kramer, |6rn

"

Kurz, Jan
[Jan.Kurz]

j Ullstein, Ulla
h

Falls Sie den Personen, die in lhren Kursen die Kursbetreuung sind, eine Kontaktanfrage
senden wollen, klicken Sie auf den jeweiligen Namen. Es 6ffnet sich ein Meni unter dem
Namen der gewadhlten Person.

Filter

Kursbetreuung

Test, Person
[Person.Test]

Mail
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Hier kénnen Sie entscheiden, ob Sie der Person eine E-Mail senden wollen oder das Profil der
jeweiligen Person anschauen mochten. Die Chatkonversation kénnen Sie nur starten, wenn
Sie mit der Person vernetzt sind.

Um der Person eine Kontaktanfrage zu senden, missen Sie auf ,Profil“ klicken. Es erscheint
die Visitenkarte der gewahlten Person.

Herr Person Test

Kontakt anfragen

Kontakt

E-Mail: testperson@mail.com

Mail versenden

Visitenkarte herunterladen

Klicken Sie auf , Kontakt anfragen”. Der blaue Button zeigt dann , Kontakt angefragt” an.

Kontakt angefragt ~

Falls Sie Ilhre Anfrage zurlicksetzen wollen, klicken Sie ein weiteres Mal auf den Button und
wahlen Sie ,Anfrage zuriickziehen”.

Kontakt angefragt ~

Anfrage zuruckziehen

Wenn eine andere Person lhnen eine Kontaktanfrage -
sendet, sehen Sie dies am rechten Rand der obersten (2] o >
Leiste. Neben dem Symbol der zwei Personen wird @ O\ glo (234
Ihnen jetzt eine rote Zahl zuséatzlich zu der grauen Zahl

angezeigt.

Alle Kontaktanfragen werden Ihnen unter dem gleichnamigen Menlpunkt angezeigt, wenn
Sie auf das Symbol klicken. Um die Kontaktanfrage anzunehmen, missen Sie auf den Namen
der Person klicken, die Ihnen eine Anfrage gesendet hat. Wahlen Sie dann wieder den
Menipunkt ,Profil“ aus.
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Kontaktanfragen

Q Stellini, Stella

Mail

Konversation starten

Sie kommen wieder auf die Visitenkarten der Person. Der blaue Button zeigt jetzt
,Kontaktanfrage” an.

Stella Stellini

Institution / Einrichtung
Kita Sonnenschein

Kontakt
E-Mail: charlotte.zipse@stiftung-
spi.de

Mail versenden

Funktion (Sprach-Kitas)
2. Ich bin Kita-Tandem/Zusatzl.
Fachkraft

Visitenkarte herunterladen

Bundesland
Niedersachsen

Wenn Sie hierauf klicken, kénne Sie sich entscheiden, ob Sie die Anfrage bestatigen oder
ignorieren wollen.

Sie bekommen zusatzlich noch eine E-Mail in lhrem

Mailingsystem auf der Projekt-Plattform und/oder an die von
Ihnen in Ihrem Profil hinterlegte E-Mail-Adresse. Hier hangt es
davon ab, ob Sie in den Mail-Einstellungen angegeben haben,
ob Sie Mails nur lokal empfangen wollen, diese an Ihre Kontakt ignorieren
eingetragene E-Mail weitergeleitet werden sollen oder ob

beides der Fall sein soll.

Dass Sie eine Kontaktanfrage offen haben, sehen Sie auch in Ihren Mitteilungen, die Sie
offnen kdnnen, indem Sie auf das Symbol der Glocke klicken.

Kontakt bestatigen
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KONTAKTANFRAGEN %
Kontaktanfragen

Sie haben eine Kontaktanfrage.

Zeit Heute, 18:33

Wenn Sie auf die blaue Uberschrift ,,Kontaktanfragen” klicken, éffnet sich die Seite ,,Meine

Kontakte”. Hier konnen Sie alle lhre bestatigten Kontakte einsehen sowie die offenen
Kontaktanfragen.

[Tl Meine Verteilerlisten  Meine Kurse  Meine Gruppen
iste  Galerie

Beziehungen zu anderen Benutzern
(1-2von2)

Filter anzeigen  Zeilen ~
™ | Mailan -

Name 4 Benutzername
[ stella Stellini Stella.Stellini
[0 Ulla Ulistein Ulla.Ullstein
[0 Alle auswahlen
L | Mailan -

(1-2ven2)

Hinter den bestatigten Kontakten sehen Sie einen blauen Button der , Vernetzt” anzeigt.

Hinter den offenen Kontaktanfragen sehen Sie einen Button der Vernetzt v
,Kontaktanfrage” anzeigt.

Wenn Sie hierauf klicken haben Sie wieder die Wahl, ob Sie die
Anfrage bestatigen oder ignorieren wollen.
Wenn Sie bestatigen, zeigt der blaue Button ,Vernetzt” an.

Kontaktanfrage ~

Kontaktanfrage ~

Kontakt bestatigen

Kontakt ignorieren
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Um auch ohne, dass Sie eine Kontaktanfrage offen haben, auf die Seite ,Meine Kontakte” zu
gelangen, missen Sie in der Mendileiste am rechten Rand auf ,,Kommunikation” klicken.
Wahlen Sie dann den Untermentpunkt , Kontakte“.

Mail

Offentlicher Chatraum

Kontakte

Lernerfolge 3\ News

Kommentare

Aligemeine In-
formationen

Auf der Seite kdnnen Sie neben dem Annehmen von Kontaktanfragen auch Kontakte
aufheben. Klicken Sie hierfir auf den blauen Button , Vernetzt” und wahlen Sie ,Kontakt
aufheben”.

Kontakt aufheben



Projekt-Plattform der Stiftung SPI

AuBerdem konnen Sie allen oder ausgewédhlten Kontakten eine E-Mail schreiben und in
einen Chatraum einladen.

Beziehungen zu anderen Benutzern

(1-2von 2)

Name 4 Benutzername
Stella Stellini Stella.Stellini
[ Ulla Ullstein Ulla.Ullstein
[  Alle auswahlen

(1-2von 2)

Hierflr missen Sie am linken Rand vor den gewahlten Kontakten ein Hikchen setzen oder
,Alle auswahlen” anklicken. Wahlen Sie dann in dem Drop-Down-Meni entweder ,Mail an“
oder ,,in Chat einladen” aus. Bestatigen Sie lhre Auswahl (iber den Button , Ausfiihren”.

Sie gelangen direkt in das Mailingsystem oder haben die Moglichkeit, einen Chatraum zu
offnen. Flr diese Funktionen haben wir ebenfalls Anleitungen, die Sie sich durchlesen
konnen, falls Sie Unterstiitzung bei der Nutzung brauchen.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg mit den Kontaktanfragen und weiterhin viel Freude auf der
Projekt-Plattform der Stiftung SPI!



