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Benutzerhandbuch IHK Finder

1 EINLEITUNG

Mit dem [HK Finder wurde eine IHK-iibergreifende Datenbank fiir das Kompetenzfeld Um-
welt und Energie geschaffen, Grundlage bildet das Umweltfirmen-Informationssystem (UM-
FIS). Damit ist der IHK Finder die umfangreichste Datenbank fiir deutsche Umwelt- und
Energiefirmen. Hersteller, Dienstleister und die Umweltwissenschaft vermarkteten im IHK

Finder ihre Angebote. Gleichzeitig konnen Benutzer nach kompetenten Partnern fiir Um-
welt- und Energieldsungen in der Region suchen. Der [HK Finder zeichnet sich auf der ei-
nen Seite durch die Menge der gelisteten Unternehmen aus und auf der anderen Seite dadurch,
dass die Daten zu den Unternehmen von den IHKs qualitiatsgesichert wurden. Die Unterneh-
mensdaten sind branchenspezifisch und strukturiert.

Mit dem IHK ecoFinder wurde eine I[HK-libergreifende Datenbank geschaffen, die sich in meh-
rere Kompetenzfelder gliedert. Das erste Kompetenzfeld ist Umwelt. Hierhin wurden die Daten
aus UMFIS migriert.

Sowohl bei einigen Eintragen, die aus dem UMFIS migriert wurden, als auch bei kiinftigen Ein-
tragen im [HK Finder handelt es sich nicht immer um (Mitglieds-) Unternehmen im enge-
ren Sinne, sondern z. B. auch um Institutionen wie Vereine oder um Einzelpersonen, sodass der
neutrale Begriff der Organisation verwendet wird.

Im Sinne der Lesbarkeit wird in dem vorliegenden Dokument auf die Unterscheidung von
mannlicher und weiblicher Form verzichtet und das generische Maskulinum gewahlt. Die fe-
minine Form wird dabei stets mitgedacht.

1.1 Aufbau des Benutzerhandbuchs

Das Handbuch fiihrt in die Nutzung des IHK Finder ein. Zunachst werden die Zielgruppen
definiert und die Weboberflache dargestellt. Anschlief;end werden alle Aktionen anhand eines
einheitlichen Schemas beschrieben. Dazu werden die einzelnen Schritte, die zur Durchfiihrung
einer Aktion notwendig sind, mithilfe von Screenshots vermittelt. Jeder Schritt wird mit einer
Zahl nummeriert, die fiir seine sprachliche Erlauterung herangezogen wird.

www.ihk-ecofinder.de 6



http://www.ihk-ecofinder.de/

Benutzerhandbuch IHK ecoFinder

1.2 Nutzergruppen

Der [HK ecoFinder bietet verschiedenen Nutzergruppen unterschiedliche Funktionalititen an:

IHK-Mitarbeiter mit Zugriff auf den [HK

Der IHK-Mitarbeiter ist zustdndig fiir die
e Freigabe von Organisationsdaten,
e Sicherung der Qualitat der Organisationsdaten,

e Abarbeitung von To-dos

im Kontext einer IHK.

Organisationsmitarbeiter mit Zugriff auf den IHK

Der Organisationsmitarbeiter hat Rechte fiir die Organisationen, denen
er zugeordnet ist, und kann diese nach Freigabe der IHK-Mitarbeiter ver-
offentlichen.

| ° | Der Organisationsmitarbeiter verfligt zudem tiber alle Rechte der Ano-
nym Suchenden und kann alle Funktionen des Systems nutzen, die den
Anonym Suchenden zur Verfiigung stehen.

Anonym Suchende ohne Anmeldung mit Zugriff auf den IHK

Anonym Suchende sind Interessenten fiir Dienstleistungen des IHK eco-
Finder oder Mitarbeiter einer Organisation oder Kooperationspartner
via iFrame.

Tabelle 1: Nutzergruppen

»’ www.ihk-ecofinder.de 7
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2 ERSTE SCHRITTE

Die Startseite des IHK Finder schafft einen ersten Uberblick iiber die Funktionalititen der
Anwendung, die im Folgenden beschrieben werden.

2.1 Zugriff auf die Weboberflache

Der IHK Finder ist eine kostenlose Webanwendung. Deshalb muss keine Software instal-
liert werden. Der Nutzer ruft online die folgende Webseite im Browser auf.

= www.ihk-ecofinder.de

Folgende Browser werden fiir die Nutzung des IHK Finder empfohlen:
e Mozilla Firefox, in aktueller Version
e Google Chrome, in aktueller Version

e Internet Edge, in aktueller Version

Umwelt- und Energieorganisationen kdnnen sich registrieren, indem Sie Ihre Organisation im
[HK Finder eintragen. Niahere Informationen dazu befinden sich im Kapitel 3.1.1

www.ihk-ecofinder.de 8
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2.2 Ubersicht iiber die Weboberfliche

Die Startseite lasst sich in folgende Bereiche gliedern: L7 P
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Das ecoFinder

([ 7 ----F Benutzerhandbuch
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\

Abbildung 2: Weboberflache Startseite unten
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Element .
Beschreibung

e Durch einen Klick auf das Logo des IHK ecoFinder gelangt der Nutzer zuriick
1 zur Startseite.

e Allgemein Informationen zur IHK sind unter ,IHK“ zu finden.

o Allgemeine Informationen zum Thema Energie und Umwelt und angebotene
Dienstleistungen sind unter ,Energie und Umwelt” zu finden.

e Die Sprache der Internetseite kann unter den Links EN | DE auf Englisch oder
Deutsch eingestellt werden.

e Eine spezifische Suche ist unter ,Erweiterte Suche“ maéglich.
Allgemeiner Erklarungen zum IHK ecoFinder und Handbiicher sind unter ,Hilfe“
zu finden.

e Uber den Button kénnen sich Organisationsmitarbeiter, nach der Re-
gistrierung, einloggen, um z.B. ihre Daten zu ergidnzen. IHK Mitarbeiter loggen
sich hier ein um entsprechende Organisationen zu verwalten.

e Der ,IHK Finder” 6ffnet eine Suchmaske in der durch Angabe der Postleitzahl
3 oder dem Ort, die zustdndige IHK gefunden werden kann.

e Hier kann der Nutzer nach einer Organisation, durch Eingabe von Schlagworten
z.B. Abfallwirtschaft suchen. Klickt er auf , Erweiterte Suche” kann er durch An-
gabe weitere Suchkriterien die Suche prazisieren.

e Uber den Button ,Jetzt eintragen” kann der Organisationsmitarbeiter seine Or-
ganisation in der Datenbank eintragen. Die genaue Vorgehensweise wird im
Kapitel 3.2.1 Eine Organisation anlegen erldutert.

e Durch Anklicken wird ein Vorstellungsvideo angezeigt.
e Hier kann das Handbuch zum IHK ecoFinder heruntergeladen werden.

e Dieser Bereich beinhaltet alle rechtlichen sowie nutzungstechnischen Hinweise.
8 Hier kann der Nutzer bspw. die Datenschutzerklarung einsehen.

Tabelle 2: Beschreibung Weboberflache

www.ihk-ecofinder.de 10
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3 FUNKTIONEN

Die einzelnen Funktionen des IHK Finder werden im Folgenden erlautert:

3.1 Benutzerverwaltung

Dieser Abschnitt beschreibt die Registrierung, Anmeldung, Abmeldung sowie Profilverwal-
tung. Die Funktionen sind fiir die Nutzergruppe Organisationsmitarbeiter relevant.

3.1.1 Ein Benutzerkonto anlegen

Im Rahmen der Neueintragung einer Organisation in den IHK Finder wird automatisch ein
Benutzerkonto mit den hinterlegten Ansprechpartner-Informationen angelegt. Der Organisa-
tionsmitarbeiter bekommt daraufhin eine E-Mail zugeschickt, mit der er seine Anmeldung be-
statigen und sein Passwort setzen kann. Danach kann er den [HK Finder als Organisations-
mitarbeiter nutzen.

Es erfolgt keine gesonderte Freigabe der Registrierungen als Organisationsmitarbeiter seitens
der IHK-Mitarbeiter. Diese erfolgt iiber die Freigabe der Organisation.

3.1.2 Als Organisationsmitarbeiter anmelden

Klicken Sie auf der Startseite des www.ihk-ecofinder.de oben rechts auf den Button,
wie im Kapitel 2.2 beschrieben. Sie werden zur Anmelde-Ansicht weitergeleitet.

m Finder

e = = = =TT === — TR — T —a— =

Abbildung 3: Anmeldung IHK ecoFinder

% www.ihk-ecofinder.de 11
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- (Z IHK (7 UMWELT UNDENERGIE  EN | DE
€COFinder
Ihre Experten fur ” .
Umwelt und Energie Benutzerkonto v  Erweiterte Suche Hilfe Abmelden
Logo Name Status Hauptansprechpartner PLZOMt 2uletzt gesndert Aktion
Firmen
togs Testfirma MJ-Leipzig GmbH Wartet auf Freigabe Fred Repmes 99999, Stutigart 14/06/2021 0
Testfirma MB 2 Magdeburg Wartet auf Freigabe Fred Repmes 99999, Magdeburg 14/06/2021 °

Infor i Nut i i Kontakt Datenschutzerklarung Impressum

Abbildung 4: Erfolgreiche Anmeldung

Beschreibung

Die Login-Seite des IHK ecoFinder wird iiber den Button ,Anmelden“ oben
rechts auf der Startseite aufgerufen:

Auf der Login-Seite geben Sie die E-Mail-Adresse als Benutzername sowie das
1 Kennwort ein, um sich anzumelden. Durch das Klicken auf den Button ,An-
melden” wird der Vorgang abgeschlossen.

Hinweis: Eine Anmeldung ist nur fiir die Organisationsmitarbeiter maoglich,
die auch in der Datenbank des IHK ecoFinders registriert sind.

Auf der folgenden Seite erscheint nach der erfolgreichen Anmeldung, bereits
2 angelegten Organisationen, die Sie einsehen konnen. Wenn Sie nur eine Orga-
nisation verwalten, werden Sie direkt zum Organisationsprofil weitergeleitet.

Tabelle 3: Anmeldung IHK ecoFinder

www.ihk-ecofinder.de 12
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3.1.3 Als Organisationsmitarbeiter abmelden

. MK 7 UMWELT UNDENERGIE _ EN | DE
€COFinder LR - .
teeExgren e . . \ 1
et i Eere Benutzerkonto v Erweiterte Suche Hilfe L - !
U nd Eerg 1 .
~

Toasts

Sie wollen Ihr

Was mochten Sie finden? T

registrieren?

Abbildung 5: Startseite IHK ecoFinder Abmeldung

Element Nr. | Beschreibung

Durch das Klicken auf den Button ,Abmelden” oben rechts werden Sie vom
[HK ecoFinder abgemeldet.

Tabelle 4: Abmeldung IHK ecoFinder

3.1.4 Nutzerdaten andern

FINDER

Sie wollen Ihr

Was mochten Sie finden? Unternehmen

registrieren?

Der IHK ecoFinder ist groftes Portal fiir O isati und aus der Umwelt- und Energiebranche. Hier
finden Sie Anbieter von und Di i - schnell, prazise und bundesweit.

Neu im IHK ecoFinder

Nun finden Sie auch Anbieter von Medizinischen Schutzausriistungen (z. B. Masken), i (2. B.Ce Tests) und
Verfahren zur der Lt i (z.B.L

Unser Erklarfilm zeigt Ihnen, welche Vorteile Ihnen der IHK ecoFinder bietet und wie einfach die Suche nach einem kompetenten

Abbildung 6: Startseite IHK ecoFinder

»’ www.ihk-ecofinder.de 13
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IHK ecoFinder

€COFinder
Inre Experten for

lhre Nutzerdaten

Fred

mjeco@gmx.de

(7 IHK (7 UMWELT UNDENERGIE  EN | DE

Benutzerkonto v  Erweiterte Suche Hilfe

Repmes

Name dndemn

E-Mail &ndern

Informationen Nutzungshinweise Kontakt Datenschutzerkldrung Impressum

Abbildung 7: Profilansicht

Element Nr. Beschreibung

Durch das Klicken auf den Button , Benutzerkonto” oben rechts offnet sich

1 eine Drop-Down-Liste. (2)

2 Danach wird aus der Liste der Meniipunkt ,Ihre Nutzerdaten“ ausgewahlt.
Es 6ffnet sich eine neue Seite ,lhre Nutzerdaten“ mit den Daten, die zu dem

3 Profil hinterlegt wurden. Hier konnen der Name und die E-Mail-Adresse

gedndert werden.

Tabelle 5: Nutzerdaten dndern

www.ihk-ecofinder.de 14
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3.2 Organisationsverwaltung

In diesem Abschnitt wird dargelegt, wie Organisationen angelegt und verwaltet werden. Diese
Aktionen sind nur fiir die Nutzergruppen IHK-Mitarbeiter und Organisationsmitarbeiter von
Bedeutung.

3.2.1 Eine Organisation anlegen o

7 IHK (7 UMWELT UND ENERQIE _EILL DE |

Hitfe 1 rameicen )

Sie wollen Ihr

WaS maChten Sie finden? Unternehmen
G registrieren?

Der IHK ecoFinder ist Deutschlands groftes Portal fir isati der Umwelt- und i Hier
finden Sie kompetente Anbieter von Produkten und Dis i -schnell, prézi: i

Neu im IHK ecoFinder

Nun finden Sie auch (z.B. Masken), i (z.8.Ce Tests) und

von izini
Verfahren zur der Lufthygiene (z. B. L

Unser Erklarfilm zeigt Ihnen, welche Vorteile Ihnen der IHK ecoFinder bietet und wie einfach die Suche nach einem kompetenten
Ansorechpartner aus der Umwelt- und Eneriebranche ist.

Abbildung 8: Anmelden PET RN
~
4
\
[ 2a !
\ 7
- -,
- - -
. . ’.[ - -———
g corineer ¢ = o — B Bompmi oo .~ S\
o wrye Suche Thitfe  ( someisen ) --- 2 1
1 a3 = J \
\ 7
~ P 4
[ = =
I 27T
oo . N Sie wollen Ihr
Was mochten Sie finden? Unternehmen I 2b
——— | registrieren? N /’
~ P
(0 E

Der IHK ecoFinder ist Deu olites Portal fur isatit und
finden Sie kompetente Anbieter von Produkten und Di i -schnell, prazise

Neu im IHK ecoFinder

Tests) und

Nun finden Sie auch Anbieter von izinis (z. B. Masken), i . B. Ce
Verfahren zur der Lufthygiene (z. B. L

Unser Erklarfilm zeigt Ihnen, welche Vorteile Ihnen der IHK ecoFinder bietet und wie einfach die Suche nach einem kompetenten
Ansorechpartner aus der Umwelt- und Energiebranche ist.

Abbildung 9: Organisation registrieren

# www.ihk-ecofinder.de 15
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IHK Finder

Registrieren Sie lhr Umweltunternehmenin
Deutschlands groRtem Umweltportal

Organisationsdaten

Grunddaten

Name der Organisation *

Zulassige Dateiformate: jpg, jpeg, png

Maximal 0,5 MB

Optimale BildgroRe: 180x140 Pixel

Abbildung 10: Organisationdaten oberer Teil der Seite

www.ihk-ecofinder.de 16
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-~
’ \
Kontaktdaten -4 3 1
.. 4
Telefonnummer* E-Mail *
Fax Internetseite
Anschrift der Organisation
Bitte geben Sie hier die Hausanschrift der Organisation an.
Stralte * Hausnummer *
PLZ* Ort* Ortsteil
LN
L 1 7’ N
1 Diese Anschrift ist der Hauptsitz der Organisation | _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o o o o o o o e o e e L _ 3c 1
1
1
L e e e e e e e e e e e = = = - N S -
___________ " -—-
1 Postanschrift hinzufigen | ’ N
________________________________________ L -
i B Et o r i3d
S /7
~ —— -
Erganzende Unternehmensdaten
Betriebsgrofe v Grundungsdatum (o)
I- _________________________________________________ 1
| Deutsch  Englisch |
1 [} P
1 1 P N
Allgemeine Unternehmensbeschreibung (Deutsch) | IS 3e \
1 I \ ]
1 \ /
1 I N — - ”
1
1
1 1
__________________________________________________ I
* Pflichtfeld
e o S
\
{-£ 3 )
N /
~ —— -

Abbildung 11: Organisationsdaten unterer Teil der Seite

www.ihk-ecofinder.de 17
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Registrieren Sie lhr Umweltunternehmen in
Deutschlands groRtem Umweltportal

0 F echpartner - .{

Ansprechpartner
Anrede * Y. Titel Pflegender Ansprechpartner
Vorname * Nachname *
E-Mail * Telefonnummer *
Fax
* Pflichtfeld

Abbildung 12: Organisation Hauptansprechpartner

Registrieren Sie lhr Umweltunternehmen in
Deutschlands groRtem Umweltportal

(o] i Haup prechpartner Profile

Profil Status Ansprechpartner Aktion

Ihre Organisation besitzt noch keine Profile

1
1 Ich habe die Datenschutzbestimmungen zur Kenntnis genommen und stimme diesen%u ————————————————————————

Abbildung 13: Profile der Organisation hinzufiigen

www.ihk-ecofinder.de 18
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Registrieren Sie lhr Umweltunternehmen in Lo
Deutschlands groRtem Umweltportal -4 6
N\ -~_
Organisationsdaten
Neues Profil anlegen
Tatigkeit * - Profil * v
* Pflichtfeld
Kontakt Impressum
Abbildung 14: Neues Profil anlegen
| e . .
Registrieren Sie lhr Umweltunternehmenin
‘ Deutschlands groRtem Umweltportal
__________________ .
1 Neues Profil anlegen 1
! 1
1 i 1
1 Bitte wihlen 1 of P -——
! Ausfiihrender Dienstieister I /
! e e et - 6a
1 Beratender Dienstleister 1 (" speichem b
1 1 — ~
1 Héndler | — -
1 Hersteller 1
! 1
1 Internationale Aktivitaten 1
1
__________________ ItToulnalnonen Nutzungshinweise  Kontakt  Datenschutzerklirung  Impressum
Abbildung 15: Neues Profil anlegen, Auswahlfelder oben
Registrieren Sie lhr Umweltunternehmen in
Deutschlands grofRtem Umweltportal
Neues Profil anlegen |- e =
1 X !
Beratender Dienstienster - | Bitte waien ! -
1 -, ~
— [ — 1 ’
€ s : AMlasten-/Grundwasser-/Bodensanierung | e R BB -'\ 6b
‘ | Abeitsschutz und Sicherheitstechnik : N
1| Betitiches et undEnciemansement . -7
1
—) 1

Abbildung 16: Neues Profil anlegen, Auswahlfelder unten
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Neues Profil anlegen

Beratender Dienstleister - Wasserstoffwirtschaft | Wissenschaft

Ansprechpartner
Hauptansprechpartner iibernehmen
@ anderen Ansprechpartner hinzufiigen

Anrede * . Titel Pflegender Ansprechpartner
Vorname * Nachname *
E-Mail* Telefonnummer *

1 Wasserstoffwirtschaft | Wissenschaft

1.1 Tatigkeit bezieht sich insbesondere auf den/die Bereich(e)

Beratung | Begutachtung
Planung | Projektierung
Messung | Analytik
Forschung und Entwicklung
Aus- und Weiterbildung
Software-Entwicklung

1.2 Schwerpunkte der Tatigkeit

H2-Erzeugung
Brennstoffzellentechnik
Wasserstoffinfrastruktur
Wasserstofflosungen fiir die Mobilitét
Wasserstofflosungen fiir die Industrie
6 im Warme-
Wasserstoffspeicherung
H2-Sicherheitstechnik

Deutsch

Sonstiges, und zwar: (Deutsch)

Englisch

Abbildung 17: Aufstellung angelegter Profile

1.1 Tatigkeit bezieht sich insbesondere auf den/die Bereich(e)

[% Beratung | Begutachtung
Planung | Projektierung
Messung | Analytik
Forschung und Entwicklung

[ Aus- und Weiterbildung
Software-Entwicklung

1.2 Schwerpunkte der Tatigkeit

H2-Erzeugung
Brennstoffzellentechnik
Wasserstoffinfrastruktur
Wasserstofflésungen fiir die Mobilitét

B Wasserstofflosungen fiir die Industrie

im Warme-
Wasserstoffspeicherung
H2-Sicherheitstechnik
Deutsch  Englisch
1.3 B dere Er gen (Branch usw.)
Deutsch  Englisch
—
Projekt H2 Grimma
* Pflichtfeld

Informationen  Nutzungshinweise  Kontskt  Datenschutzerklarung

Impressum

Abbildung 18: DSGVO bestatigen
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Registrieren Sie lhr Umweltunternehmen in
Deutschlands groRtem Umweltportal

Organisationsdaten Hauptansprechpartner Profile

Profd Stz Ansprechpariner Aition

\
; I A MEAA '————m e ——— 1 7a
e st P 1

Impressum

Abbildung 19: Bestédtigung Eintragung

IHK ecoFinder

Testfirma MJ-Leipzig GmbH wurde angelegt 02:45 Uhr 77 - \\\
F-~-1 8a
IHK ecoFinder Benutzer wurde angelegt 02:45 Uhr A !

Abbildung 20: Zwei Bestdtigung E-Mails

Loschen Spam Antworten V' Weiterleiten Mehr Speicherplatz

Benutzer wurde angelegt

V' Von: | IHK ecoFinder €

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit freundlichen GriiBen

_-_~___~‘ P
Ihr IHK ecoFinder - ’ A
-1 8b !
Dies ist eine automatisch versendete Nachricht. ‘\ ,I
~
Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail, da die Adresse nur zur Versendung von E-Mails eingerichtet ist. -

Abbildung 21: E-Mail Inhalt "Benutzer wurde angelegt"
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Testfirma MJ-Leipzig GmbH wurde angelegt

v Von: | IHK ecoFinder €
Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fur die Eintragung Ihrer Organisation in den IHK ecoFinder. Ihre Organisation wurde nun in der Datenbank angelegt.

Ein IHK-Mitarbeiter wird die Angaben zeitnah prifen. Im Anschluss werden Sie sofort benachrichtigt und uber die weiteren Schritte informiert.

Ansprechpartner bei Ihrer Industrie- und Handelskammer Musterstadt:
thieme.jan-hendrik@ihkdigital.de

Mit freundlichen GruBen,
Thre Industrie- und Handelskammer Musterstadt

Industrie- und Handelskammer Musterstadt

Abbildung 22: E-Mail Inhalt "Organisation wurde angelegt”

FUHREN SIE DIE FOLGENDE(N) AKTION(EN) AUS

P el
/
Fuhren Ske die folgendetn) Aktionen) aus: Passwort aktualisieren - 1 9
\
Kick ~ -~ —
Abbildung 23: Passwortvergabe 1
€COFinder
PASSWORT AKTUALISIEREN
/A Siemassen e Passmwort andern. um das Benotzeskonto 2 akivieren,
- -~
Neues Passwort / i N
Passwort bestatigen - - 1 10
\
== Se_-”

Abbildung 24: Passwortvergabe 2
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Beschreibung

e (1a) Uber einen Klickt auf das IHK Finder Logo werden Sie wieder auf die
Startseite geleitet.
1 e (1b) Istdie Registrierung bereits abgeschlossen, ist ein Anmelden iiber den But-
ton ,Anmelden“ méglich.

e Uber einen Klick auf den Button ,Jetzt Eintragen” (2) oder auf ,Unternehmen
2 registrieren“ (2a) werden Sie zum Registrierungsformular weitergeleitet.

e Im Registrierungsformular (3) geben Sie lhre Organisationsdaten, Hauptan-
sprechpartner und Profile an. Die Meniileiste (3a) zeigt Ihnen an, in welchen Be-
reich Sie sich aktuell befinden.

e Im Bereich ,Organisationsdaten” Tragen Sie die Grunddaten, Firmenlogo, Kon-
taktdaten, Anschrift der Organisation, Postanschrift, Betriebsgrofie, Grindungs-
datum und eine Allgemeine Unternehmungsbeschreibung in Deutsch und/oder
Englisch ein.

e Sie konnen ein Firmenlogo hochladen (3b), mit folgenden zuldssigen Eigenschaf-
ten. Dateiformat: jpg, jpeg, png | Dateigrofde: 0,5 MB | optimale Bildgrofie:
180x140

e Unter dem Punkt ,Anschrift der Organisation“ kénnen Sie die Anschrift als
Hauptsitz angeben, in dem Sie ein Hacken in die Checkbox setzen (3c¢).

e HatIlhre Organisation eine abweichende Postanschrift so konnen Sie diese durch
Anklicken des Buttons ,Postanschrift hinzufiigen“ eingeben (3d).

e Unter dem Punkt ,Ergdnzende Unternehmensdaten” ist ein Freitextfeld in dem
Sie Thr Unternehmen vorstellen konnen. Sie haben die Auswahl dies in Deutsch
und/oder Englisch einzugeben (3e).

e Uber den Button ,Weiter” werden Sie zur Ansicht ,Hauptansprechpartner” (3f)
weitergeleitet.

e Es folgt die Eingabe des Hauptansprechpartners. Die Checkbox , Pflegender An-
sprechpartner” ist automatisch mit einem Hacken fixiert und kann erst nach Ein-
gabe der E-Mailadresse angeklickt werden. Der Hauptansprechpartner ist auto-
matisch der pflegende Ansprechpartner. Durch Anklicken des Bottons ,Weiter
kommen Sie zur Ansicht ,Profile”.

e Sie haben die Moglichkeit im Bereich Profile Ihrer Organisation einzelne Profile
mit Ansprechpartnern zu ergianzen.
e Um ein Profil anzulegen, klicken Sie auf den Button , Profil hinzufiigen“ (5a).
5 e Nachdem Sie Profile angelegt haben oder auch wenn Sie kein Profil angelegt ha-
ben, setzten Sie einen Haken in die Checkbox ,Datenschutzbestimmung”(5b).
Klicken Sie auf den Button ,Absenden” um Ihre Eingaben abzuschlieféen. Sie er-
halten, dann zwei E-Mails. Siehe unter (8).

e Profil hinzufiigen: Wenn Sie auf den Button ,Profil hinzufiigen“ (5a) Angeklickt
haben, folgt die Seite ,Neues Profil anlegen“ (6)
6 e Uber die Drop-Down-List , Tatigkeit (6a), konnen Sie eine Auswahl zwischen
Ausfiilhrender Dienstleister, Beratender Dienstleister, Hindler, Hersteller oder
Internationale Aktivitaten treffen.
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Tabelle 6: Anlegen

IHK Finder

Die Drop-Down-Liste ,Profil“ (6b) bietet [hnen eine grofie Auswahl beginnend
von Abfall-u. Kreislaufwirtschaft bis Zugelassene Rechtsanwéahlte im Umwelt-
recht an.

Es folgt die Auswahl des Ansprechpartners und das Ausfiillen der Checkliste
(6¢). Bei der Auswahl des Ansprechpartners haben Sie die Moglichkeit den
Hauptansprechpartner zu ilibernehmen oder einen anderen Ansprechpartner
zuzuordnen. Sie konnen den anderen Ansprechpartner zusatzlich auch als , Pfle-
genden Ansprechpartner” kennzeichnen.

Abhdngig von der Auswahl der Drop-Down-Listen (6a) und (6b, folgt eine spezi-
elle Checkliste (6d). Am Ende der Checkliste sind zwei Freitextfelder in dem ers-
ten konnen Sie weitere Angaben zu der Tatigkeit machen und in dem zweiten
konnen Sie Erfahrungen, Referenzen eintragen. Sie haben hier die Mdglichkeit
den Text auch in Englisch zu hinterlegen.

Um das Profil zu sichern, klicken Sie auf den Button ,Speichern“. Sie werden
dann zu Ansicht (7) weitergeleitet.

Wenn Sie ein weiteres Profil anlegen mochten, klicken Sie auf den Button ,Profil
Hinzufligen“ und wiederholen Sie den Vorgang wie ab (5) beschrieben.
Mochten Sie ein bestehendes Profil bearbeiten, verbergen oder l6schen, klicken
Sie das entsprechende Icon an (7a)

° bearbeiten des Profils, @ verbergen des Profils, o l6schen des Profils
Bevor Sie Ihren Eintrag an die IHK absenden, bestéitigen Sie bitte noch die Da-
tenschutzerklarung durch das Setzen eines Hakens in der Checkbox (7b)

Um Sie Eintragung abzuschliefden, klicken Sie auf den Button ,Absenden®. Damit
werden Thre Daten an die zustdndige IHK iibermittelt. Nach dem Absenden er-
halt der , Pflegende Ansprechpartner” zwei E-Mails.

Nachdem Sie die Daten abgesendet haben. Erhilt der ,Pflegende Ansprechpart-
ner” an seine E-Mailadresse zwei E-Mails zur Bestatigung (8a). Eine E-Mail zur
Bestatigung, dass eine Organisation (z.B. ein Unternehmen) angelegt wurde und
eine E-Mail zur Bestatigung, dass ein Benutzer angelegt wurde.

In der E-Mail ,,Benutzer wurde angelegt” (8b) ist ein Link zum Passwort verge-
ben hinterlegt. Klicken Sie dazu auf den Link ,hier”. Weiter Infos unter (9).

In der E-Mail, dass eine Organisation angelegt wurde (8c), wird mitgeteilt, dass
ein [HK -Mitarbeiter die Angaben priift.

Klicken Sie erneut auf den blau hinterlegten Link, es 6ffnet sich ein neues For-
mular zur Passwortwortvergabe

Hier vergeben Sie sich ein neues Passwort. In dem zweiten Formularfeld be-
stdtigen Sie Passwort noch einmal.

einer Organisation
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3.2.2 Organisation bearbeiten
Als Organisationsmitarbeiter konnen die Daten einer angelegten Organisation bearbeiten.

- -
-,
. Z IHK (7 UMWELT UNDENERGIE  EN | DE
€COFinder e ’ 1
Vimrcan Enee Erweiterte Suche Unternehmen registrieren HilfeL ( Anmeiden -—t=-===-1 - '(\
~ -~ —
FINDER
o o g 5 Sie wollen lhr
Was mochten Sie finden? Unternehmen
Giris
L registrieren?
_ 2 Exmweievin Sche |
Der IHK ecoFinder ist Deutschlands groBtes Portal fiir Organisationen und Unternehmen aus der Umwelt- und Energiebranche. Hier
finden Sie kompetente Anbieter von Produkten und Dit i - schnell, prazi: d bund i
Neu im IHK ecoFinder
Nun finden Sie auch Anbieter von izinischen Sdl i {z. B. Masken), Virusnac i (z.B.C Tests) und
Verfahren zur g der L iene (z. B. L
Unser Erklarfilm zeigt Ihnen, welche Vorteile Ihnen der IHK ecoFinder bietet und wie einfach die Suche nach einem kompetenten
Abbildung 25: Anmelden ecoFinder
[ ccoFinder TN
Uit und tnerge / \
--1 2
ANMELDUNG \ !
~ 4
-
€ Mail-Adresse 1
Passwort
Pess
Abbildung 26: Login Felder
" 7 IHK (7 UMWELT UND ENERGIE  EN | DE
m €COFinder
Ihre Experten fior o " ST
et und Energe Benutzerkonto v  Erweiterte Suche Hilfe ( Abmelden )
Logo Name Hauptansprechpartner PLZOM Tuletzt geindert Abtion
PR
4 \
- 3
Testfirma MJ-Leipzig GmbH Aktiv Fred Repmes 99999, Stutigart 07/0772021 ° ‘\ /
NS - 7
Testfirma MB 2 Magdeburg ‘Wartet auf Freigabe Fred Repmes 99999, Magdeburg 14/06/2021 °
Informationen  Nutzungshinweise  Kontakt  Datenschutzerklirung  Impressum

Abbildung 27: Ubersicht der angelegten Organisationen
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IHK ecoFinde_r_

/
L _( 4_
. (Z IHK [ UMWELT UNDENERGIE  EN | DE
ecofinder  ___________""7Z .
Ui neric | Benutzerkonto v  Erweiterte sud!e Hilfe Abmelden -
1 P
1 b ! 4
rganisation n
| Organisationsdate : _____________ _( 4a
Logo Name Status 1 zuletzt geandert Aktion
X Nutzerdaten 1 A ~__
5 B 5 2 [}
I Weitere Organisation hinzufiigen | Pl
Firmen 1 =t ’
to, Testfirma MJ-Leipzig GmbH Aktiv Fred Repmes 99999, Stuttgart o7/07/2021 | - 4b
L= ) \
N
~ -
Testfirma MB 2 Magdeburg ‘Wartet auf Freigabe Fred Repmes 99999, 1 °
Informationen  Nutzungshinweise ~ Kontakt ~ D: p
Abbildung 28: Eine weitere Organisation anlegen oder bearbeiten
OFinder -
Benutzerkonto -  Erweiterte Suche Hilfe [ sscwces
Deutschlands grolitem Umweltportal
—_— AT
/
S W { Sa
1 e e e ————— === F -\
1 | Sa--
= — QOrganisationsdaten. — — — — - — - — ——— -
Grunddaten PN
0707211300 ,
et -1
e —— P --{ Sb
- N
- - 7~ -
_-- ’
- ’
- 4
-
4
’
Kontaktdaten /’
aisnz23096 mjecodpmude 4
4
’
4
4
Anschrift der Organisation 7
/
4
Abbildung 29: Ansicht Organisation oberer Teil L ~L.  _--
/ Tz
4 I
Housnumme 4 \ 5
Teststr. 2 ,’ Mo -
et 4
- . /
99999 Stuttgart Ortsteil ,
/
Diese Anschrift ist der Hauptsitz der Organisation 7/
’
4
4
Postanschrift hinzufiigen ’
4
/
4
Ergal d UIIIEI h d: 4
Vs
Setriebserote indungsdatum
25-50 Mitarbeiter - 25.1998 3]
Deutsch  Englisch
Aligemeine Unternehmensbeschreibung (Deutsch)
Testeintrag bitte nicht beachten
i
* Pflichtfeld
e - PR
: ( Abbrechen ) ( Orgarisation léschen ) : ________________ o "/ cc
L o o o o e e e e e e e e e e e o ‘
\
~ -_-—
Informationen  Nutzungshinweise ~ Kontaki  Datenschutzerklarung  Impressum

Abbildung 30: Ansicht Organisation unterer Teil
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N T 1HK 7 UMWELT UND ENERGIE _ EN | DE
€COFinder
J::.i'.»?'ii;"{;’« Benutzerkonto v  Erweiterte Suche Hilfe
e c e e S SR R — RS AR R S S (RS SR P
7/
——
i 6
\
~ —
Organisationsdaten Hauptansprechpartner
Ansprechpartner
L--
v
--------------------------------------------------------- -
| Hauptansprechpartner: r \ 6a
Fred Repmes - I \
1 1 S =
Ansprechpartner:
Anrede
Hemr v Tite Pflegender Ansprechpartner
Vorname * Nachname *
Martin Feuerstein
EMail* Telefonnumemer *
pi_am@gnx.de 03435683663
P
Fax /
[}
-4 6b
\
~ —— e
P
Hemr . Titel L Pflegender Ansprechpartner | -‘/
------------ . i 6c
Vorname * Nachname \
Fred Repmes So_-
elefonmummer*
0341940223
Fax PRt N
7/
-1 6d
\
~ —— -
* Pflichtfeld
AT TS
/7
= . G - — — - - = — = = = = = = = = = = — — — . -
NG e - L - 6e
1 Zuriick Abbrechen Organisation léschen 1 \
[ e s e ————. e ey~ - R .= v g J S =~

Abbildung 31: Ansprechpartner bearbeiten
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€COFinder (7 IHK 7 UMWELT UNDENERGIE  EN | DE , 4 =~ N
Ut ung nerg Benutzerkonto -  Erweiterte Suche Hilfe el 7
S
. . . .
Registrieren Sie lhr Umweltunternehmen in
Deutschlands groRtem Umweltportal
PN
Vi A Y
o i tner Profile P ‘{ 7a )
-7 - \\ - /
Profil Status  Ansprechpartner _ _ ki --7
=" 7T
[m————————— - - === —— - - _Jd_ 4 \‘
| Beratender Dienstleister | 1 Fpm———m———————-====" .{ 7b ]
| Wasserstoffwirtschaft | Wissenschaft | Aktiv  FredRepmes | o e o 1 \\ 7/

Abbildung 32: Profile anzeigen 7e )
\ ,
GCOFiylder Z IHK (7 UMWELTUNDENERGIE N | DE
fiatesietiodt Benutzerkonto v  Erweiterte Suche Hilfe
Registrieren Sie lhr Umweltunternehmen in RN
. \
Deutschlands groRtem Umweltportal --l 8
e \ ,

Organisationsdaten

Neues Profil anlegen

Tatigkeit v Profil * h A

Ansprechpartner:

@ Ansprechpartner auswahlen
anderen Ansprechpartner eingeben

* Pflichtfeld

Kontakt

Abbildung 33: Neues Profil anlegen
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Beschreibung

1 e Durch einen Klick auf den Button ,Anmelden“ kommen Sie auf die Login Seite.

e Fiillen Sie die Login-Felder ,E-Mail Adresse“ und ,Passwort“ (2a) aus. Klicken Sie
2 dann auf den Button ,Anmelden” (2b).

e Nach dem Einloggen erhalten Sie eine Ubersicht iiber die angelegten Organisati-
3 onen.

e Um eine neue Organisation dem Benutzerkonto hinzuzufiigen, klicken Sie in der
Meniileiste Benutzerkonto und wahlen den Punkt ,Weitere Organisation hinzu-
fiigen“ (4a). Gehen Sie weiter vor wie im Kapitel 3.2.1 beschrieben.

e Um eine bestehende Organisation zu bearbeiten, klicken Sie auf das Icon o
(4b).

e Durch einen Klick auf das Icon ° werden Sie zum Datenblatt der Organisation
weitergeleitet.

e In der Navigationsleiste (5a) wird angezeigt in welchem Abschnitt Sie sich be-
wegen. Es gibt die Abschnitte Organisationsdaten| Hauptansprechpartner
[Profile | Neues Profil

e Sie konnen im Datenblatt alle Textfelder und das Logo bearbeiten. (5b)

5 e Um zum nichsten Abschnitt zu gelangen, benutzen Sie die Navigationsleiste (5c¢)
und klicken Sie auf den Button ,weiter”. Mochten Sie zuriick zur Ubersicht wih-
len Sie den Button ,Abbrechen” und haben Sie vor die Organisation zu 16schen
klicken Sie auf den Button ,Organisation 16schen®.

e Hinweis: Benutzen Sie zum Navigieren in den Abschnitten nicht die Naviga-
tion des Web-Browser (Pfeil zuriick oder vorwarts) z.B. Firefox, Chrom u.a. .

e Nach dem Abschnitt ,Organisationsdaten” folgt der Abschnitt ,Hauptansprech-
partner*

e Unter dem Punkt “Ansprechpartner” konnen Sie den Hauptansprechpartner (6a)
auswahlen oder dndern. Beim Hauptansprechpartner ist immer der Hacken in
das Feld ,Pflegender Ansprechpartner” zu setzen. (6¢)

e Mochten Sie einen bestehenden Ansprechpartner 16schen driicken Sie auf den
Button ,Entfernen” unter dem entsprechenden Ansprechpartner (6b).

e Maodchten einen neuen Ansprechpartner hinzufiigen klicken Sie auf den Button
»Ansprechpartner hinzufiigen“ (6d).

e Zum Navigieren benutzen Sie die Navigationsleiste unten (6e). Klicken Sie auf
den Button ,Weiter“ kommen Sie in den ndchsten Abschnitt ,Profile”.
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e Im Abschnitt Profil finden Sie eine Ubersicht der Profile die fiir die aktuelle Or-
ganisation angelegt wurden. (7a) Sollten keine Profile angelegt sein, sehen Sie
nur den Button ,Profil hinzufiigen“ (7c).

e Mochten Sie ein bestehendes Profil bearbeiten nutzen Sie die Icons an der rech-

ten Seite ° bearbeiten des Profils, o verbergen des Profils, o 16schen des
Profils (7h).
e Wenn Sie ein neues oder ein weiteres Profil anlegen mochten, klicken Sie auf den
7 Button , Profil hinzufligen“ (7c). Gehen Sie dann vor wie unter Kapitel 3.2.1, Ab-
bildung 12, ab Element Nr. 5 beschrieben.

e (7d) Nutzen Sie die Navigationsleiste zum Navigieren im Bereich die Registrie-
rung. Z.B. um ,Zuriick” zu gehen. Nutzen Sie nicht die Navigationspfeile des In-
ternetbrowsers. Sie kénnen hier, den Vorgang abbrechen, die Organisation 16-
schen, sich den Eintrag als Vorschau anzeigen lassen und die Anderungen Spei-
chern.

e (7e) Sie haben hier die Méglichkeit Ihre Organisation zu verbergen.

e Nachdem Sie auf den Button ,Profil hinzufiigen“ (7c) geklickt haben, wechseln
Sie die Ansicht (8). Gehen Sie dann vor wie in Kapitel 3.2.1, Abbildung 13, ab
Element Nr. 6 beschrieben.

Tabelle 7: Bearbeiten einer Organisation

3.2.3 Freigabe oder Ablehnen einer Organisation
Die Freigabe oder das Ablehnen einer Organisation ist nur durch den zustandigen IHK-Mitar-
beiter moglich. Die Organisationsmitarbeiter werden per E-Mail tiber die Freigabe informiert.
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3.3 Suche einer Organisation

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie die Suche nach Organisationen funktioniert und
wie die Suche angepasst werden kann.

7’ N AT TS -7
( la \ ! \\ l, \\
N / [ 1b 1
~ i 1 \ 7
-_-— \ ’ ~ 7’
Se-- ¢ ="
h 4
L . Vi
3 C 08 Fi-ecofndery I’ M RIS
I
: - WECBF;M:J [, P . Z IHK 7 UMWELTUNDENERGIE  EN | DE
ey |

1 1 Suche gl Hitfe ( ameicen
1

Was mochten Sie finden? el

registrieren?

e
_ Q Erweiterte Suche ( Jmteintragm)
N—

Der IHK ecoFinder ist fiir Organisati und is der Umwelt-und i he. Hier
finden Sie kompetente Anbieter von Produkten und Di i schnell, prézi d i

Neu im IHK ecoFinder

Nun finden Sie auch Anbieter von Medizini (2.B. Masken), i (2.B.C Tests) und
Verfahren der Lufthygiene (2. B. L

Unser Erklarfilm zeigt Ihnen, welche Vorteile Ihnen der IHK ecoFinder bietet und wie einfach die Suche nach einem kompetenten
Ansorechoartner aus der Umwelt- und Enereiebranche ist.

Abbildung 34: Startseite "Sucher einer Organisation”
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\
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Beschreibung

e (1a) Zunichst wird die Startseite des IHK Finder aufgerufen.

e (1b) In der Mitte der Seite steht die Frage ,Was mochten Sie finden?” Darunter
befindet sich eine Suchleiste mit dem Beispiel-Stichwort ,,Abfallwirtschaft Ber-
lin“. Hier kann ein Suchwort eingetragen werden. Alternativ wird rechts neben
des Suchschlitzes direkt zur erweiterten Suche(1c) weitergeleitet. Mit einem

1 Klick auf die Lupe wird die Suche gestartet.

e (1C) Es gibt zwei Moglichkeiten die ,Erweitere Suche“ aufzurufen. Die Erste ist,
wie schon erwahnt neben der weifden Suchleiste die andere befindet sich oben
in der Mentileiste

e Wenn Sie die ,Erweiterte Suche“ (1c) angeklickt haben kommen Sie in diese An-
sicht (2) [Abb:34]

e (2a)und (2b): Sie finden nun unter der Suchleiste weitere Auswahlfelder.

e (2a) Hier gibt es die Felder
= ,0rt/PLZ“, dann gibt es Dorp-Down-Listen fiir
= ,Umkreissuche” von 10km angefangen in 10er Schritten bis 200km,
= ,Tatigkeit“ mit der Auswahl ,Ausflihrender Dienstleister”, ,Beratender

Dienstleister”, ,Hersteller und ,,Handler
= ,Betriebsgrofie” mit der Auswahl ,bis 10 Mitarbeiter”, ,10-25%, ,25-50“ bis
) ,500-1000“ Mitarbeitern oder ,,Unbekannt

e (2b) Hier gibt es die Felder
= ,JHK/Kammerbezirk“ mit der Auswahl von ,HK Bremen*“ bis ,IJHK Wiirzburg*“
= ,Profil“ mit den Auswahlfeldern von ,Abfall- und Kreislaufwirtschaft bis

»Zugelassene Rechtsanwadhlte im Umweltrecht und verwandten Rechtsberei-
chen.

e (2c)Istder Button fiir die ,Internationale Suche®. Nach dem Klick auf diesen But-
ton kommen Sie zur Suchmaske ,Internationale Suche siehe Abb:35 (3)

e (2d) Die Suchergebnisse konnen nach , Alphabet” oder ,Relevanz” sortiert wer-
den.

e Uber einen Klick auf den Button ,Internationale Suche“ (2c) werden Sie auf die
Suchmaske der Internationalen Suche weitergeleitet.

e Unterhalb des Suchfeldes befinden sich die Drop-Down-Listen
= (3a) ,Internationale Aktivititen“, hier konnen Sie die Weltregion zuordnen,

wie Europa, Asien/Pazifik, Mitte-und Stidamerika, MENA (Middle East- and
Nord Africa), Nordamerika, und Subsahara und sowie die ,Tatigkeit” mit fol-
gender Auswahl Ausfiihrender Dienstleister, Beratender Dienstleister, Her-
steller und Handler.

3 = (3d) ,Profil“ mit den Auswahlmaéglichkeiten beginnend mit Abfall-u. Kreis-

laufwirtschaft bis hin zur Wasserreinhaltung,-einsparung. In der Abbildung
36 werden die genannten Drop-Down-Listen von (3a) und (3d) dargestellt.

e (3b) Istder Button ,Erweiterte Suche”. Durch Anklicken des Buttons werden Sie
zuriick zur Ansicht , Erweiterte Suche” geleitet.

e Die ,Internationale Suche” zeigt an welche Unternehmen in der Region Tatig
sind, nicht dessen Standort in der Region. Es gibt im Bereich nur die Listenan-
zeige, siehe Abbildung 39(5), und keine Auswahl zwischen Kartenansicht und
Listenanzeige, wie in Abbildung 37 und Abbildung 38(4).
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Wurden die Suchparameter eingegeben werden die Suchergebnisse unter der
Suchmaske angezeigt. Bei der einfachen Suche iiber das Suchfeld oder ,Erwei-
terten Suche” besteht die Moglichkeit das Suchergebnis in Listenform Abbildung
37 (4a) oder auf eine Karte, Abbildung 38 (4c), anzeigen zu lassen. Dazu klicken
Sie auf den jeweiligen Button ,Treffer als Liste anzeigen“ (4a) oder den Button
»Treffer auf Karte anzeigen“ (4c).

(4b) Die Suchergebnisse konnen in der Listenform ausdruckt werden. Dazu Kkli-
cken Sie auf den Link , Alle Suchergebnisse drucken®. Es 6ffnet sich das Drucker-
menii des benutzten Browsers. Und Sie werden zu Druckeransicht wie in Abbil-
dung 40 (6) weitergeleitet.

Bei der ,Internationalen Suche” besteht keine Auswahl zwischen Listenansicht
und Kartenansicht. Hier gibt es einzig die Listenansicht. (5a)

(5b) Die Listenansicht konnen Sie sich mit einem Klick auf den Link , Alle Sucher-
gebnisse drucken” ausdrucken. Die Druckansicht gleicht der in Abbildung 40 (6).

Mit einem Klick auf den Link ,Alle Suchergebnisse drucken®, offnet sich die
Druckansicht des benutzen Internetbrowsers.
Zum Ausdruck bedienen Sie das Druckermenii des entsprechenden Browsers.

Tabelle 8: Organisationen suchen
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3.3.1 Organisation auswahlen
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Abbildung 44: Zentrales Kontaktformular

Abbildung 45: Profil Anzeige der Organisation
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Beschreibung

Suchen Sie sich nun eine Organisation aus.

e (la) Um eine Organisation auszuwahlen, miissen Sie sich in der Listenansicht
befinden. Bei Bedarf wechseln Sie zu dieser durch einen Klicken auf den Button
»Treffer als Liste anzeigen®. Bei der ,Internationalen Suche” gibt es diesen Button

1 nicht. Dort gibt es nur die Listenansicht.
e (1b) Um detaillierte Bereichsinformationen zu der Organisation einzusehen,
wird auf die Schaltflache ,Details ansehen” geklickt. Eine Vorschau-Seite mit In-
formationen zu der ausgewahlten Organisation 6ffnet sich. Siehe Abbildung 42

(2)

e (2a) MitKlick auf den blauen Button ,Zum Kontaktformular” oben rechts auf der
Seite, offnet sich ein Kontaktformular iiber welches Sie mit Organisationen in
Kontakt treten konnen. Siehe Abbildung 43(3)
2 e (2b) Wenn die Organisation Profile angelegt hat, so kdnnen diese durch Klicken
auf den Button ,Offnen“ angezeigt werden. Uber den Profilbereich kann zudem
ein Kontaktformular gedffnet werden. Siehe Abbildung 44(4).

e (3a) Im Kontaktformular miissen Sie die entsprechenden Felder ausfiillen, Ihre
eigenen Kontaktdaten wie Anrede, Vorname, Nachname, E-Mail, und Telefon-
nummer, anschliefRend die Betreffzeile und Ihre Nachricht.

3 e (3b) Die Nachricht kann dann iiber einen Klick auf den Button ,Senden” abge-
sendet werden. Mochten Sie die Aktion abbrechen, klicken Sie auf den Button
L»Abbrechen”.

e (4a) Durch einen Klick auf den Button ,Schliefden kann der Detailbereich des
Profils eingeklappt werden.
e (4b) Auch im Detailbereich des Profils besteht die Moglichkeit das Kontaktfor-

4 mular zu 6ffnen, durch Anklicken auf den Button ,Zum Kontaktformular“ Abbil-
dung 45 (5).
5 Die Bedienung des Kontaktformulars ist die gleiche wie unter (3) Abbildung 43 be-

schrieben.

Tabelle 9: Eine Organisation auswéhlen
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3.3.2 Suche anpassen
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Abbildung 47: Suche Anpassen "Erweiterte Suche”

Beschreibung

Die Suche kann iiber ,Erweiterte Suche* spezifiziert werden:

e (1a) Im Suchfeld kann dafiir ein Stichwort eingeben werden, zusatzlich konnen

die Filter (1b) genutzt werden. Oder Sie nutzen nur die Filter (1b). Die Sucher-

1 gebnisse werden im unteren Bereich angezeigt (1h) und aktualisieren sich auto-
matisch, wenn sich die Filtereingaben dndert.

e (1b) Bis auf das Eingabefeld ,Ort/PLZ“ sind die anderen Felder | ,Umkreissu-

che”| ,Tatigkeit” | “BetriebsgrofRe”| ,IHK/Kammerbezirk” | “Profil“ | Drop-Down-

Listen mit vordefinierter Auswahl. Hinweis: Wird ein Ort oder PLZ eingegeben,
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so wird der Filter ,Umkreis“ automatisch auf 10 km gesetzt. Andere Werte kon-
nen iiber den im Umkreisfilter ausgewahlt werden.

e (1e) gibt an welche Filter ausgewahlt sind. Um einen Filter zuriickzusetzen, kon-
nen die einzelnen Variablen tliber das Kreuz geschlossen werden.

e (1d) Die Suchergebnisse konnen nach ,Relevanz“ oder nach ,Alphabet” anzeigt
werden. Die Standard-Voreinstellung ist ,Relevanz”.

e (1g) Es gibt die Moglichkeit die Suchergebnisse in Kartenansicht oder Listenan-
sicht anzeigen zu lassen. Siehe Abbildung 38 und Abbildung 39.

e (1f) Durch Klick auf ,Alle Ergebnisse drucken“ konnen die Suchergebnisse direkt
iiber den Browser ausgedruckt oder als PDF exportiert werden. Siehe
Abbildung 41.

e (1c) Um Organisationen nach Internationalen Einsatzgebieten zu suchen, muss
die Suchmaske durch einen Klick auf den Button ,Internationale Suche“ gewech-
selt werden. Siehe Abbildung 47(2).

Tabelle 10: "Erweiterte Suche" anpassen
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Abbildung 48: Suche Anpassen ,Internationale Suche”
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Beschreibung

Die ,Internationalen Suche* kann folgend spezifiziert werden:

e (2a)Im Suchfeld kénnen Sie ein Stichwort eingeben und dazu die weiteren Filter
(2b) anwenden. Sie konnen aber auch nur die Filter (2b) nutzen. Die Suchergeb-
nisse werden im unteren Bereich angezeigt (2g) und aktualisieren sich automa-
tisch, wenn sich die Filtereingaben dndern.

e (2b) Als Filter gibt folgende Drop-Down-Listen | ,Internationale Aktivitaten“|
,Tatigkeit” | “Profil“ | Siehe Abbildung 48. Uber die Drop-Down-Listen kénnen
einzelne oder mehrere Felder ausgewahlt werden.

e Inder Drop-Down-Liste ,Internationale Aktivititen“ haben Sie die Auswahl zwi-
schen Europa, Asien/Pazifik, Mittel- und Stidamerika, MENA (Middle East- and

2 Nord Africa), Nordamerika, und Subsahara.

e (2e) Hier werden Ihnen die ausgewahlten Filter angezeigt. Um einen Filter zu-
riickzusetzen, klicken Sie auf das Kreuz rechts neben der Variablen des angezeig-
ten Filters.

e (2d) Suchergebnisse konnen nach ,Relevanz” oder nach , Alphabet” anzeigt wer-
den. Die Standard-Voreinstellung ist ,Relevanz®.

e Eine Auswahl zwischen Listen- und Kartenansicht gibt es hier nicht.

e (2f) Durch Klick auf ,Alle Ergebnisse drucken” kénnen die Suchergebnisse direkt
iiber den Browser ausgedruckt oder als PDF exportiert werden.

e (1c) Um die Suche nach Organisationen zu spezifizieren wechseln Sie die Such-
maske durch einen Klick auf den Button ,Erweiterte Suche”.

Tabelle 11: "International Suche" anpassen
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4 FAQ

Im folgenden Kapitel werden haufig gestellte Fragen zur Anwendung aufgefiihrt:

4.1 Welchen Status kann eine Organisation annehmen?

Organisation im [HK Finder konnen verschiedene Status annehmen:

e Verborgen: Die Organisation ist noch nicht veroffentlicht oder schon gel6scht und
kann aber noch vom IHK-MA und Organisations-MA gesehen werden. Offentlich ist sie
allerdings nicht mehr sichtbar.

e Wartet auf Freigabe: Die Organisation wurde von dem Organisations-Mitarbeiter zur
Prifung an den zustdndigen IHK-Mitarbeiter geschickt und wartet nun auf die Freigabe
der IHK. Im Anschluss kann der Organisations-Mitarbeiter die Organisation vero6ffent-
lichen.

e AKktiv: Die Organisation ist online sichtbar und suchbar.

e Inaktiv: Die Organisation wurde gel6scht und kann nur noch von dem IHK-MA gesehen
werden.

4.2 Passwort andern

Das Passwort kann gedndert werden, indem Sie die beim Login die Funktion auf ,Passwort
vergessen“ nutzen. Daraufhin erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link. Folgen Sie dem Link,
werden Sie aufgefordert das Passwort zu dndern. Eine Anderung des Passwortes iiber das Be-
nutzerkonto ist nicht vorgesehen.

www.ihk-ecofinder.de 42



http://www.ihk-ecofinder.de/

Benutzerhandbuch

9 GLOSSAR

Bezeichnung

MA

Tabelle 12: Glossar

Mitarbeiter

IHK ecoFinder

Bedeutung
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