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Handbuch fir Grinder

1. Zugang zur Grundungswerkstatt

Um sich als Griinder im Portal zu registrieren, muss der Link , Konto erstellen” aufgerufen werden.

AnschlieBend miussen Sie alle zur Registrierung notwendigen Daten vollstindig eingeben. Das
Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens eine Zahl und einen GrofRbuchstaben
enthalten. Nach Speicherung der Registrierungsdaten erhalten Sie per E-Mail an die hinterlegte E-
Mail-Adresse einen Bestatigungslink. Die Anmeldung erfolgt per Single-Opt-in Verfahren. Der Zugang
ist somit sofort aktiv.

Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie unter , Kennwort vergessen?“ ein neues Passwort
anfordern. Hierzu missen Sie Ihre E-Mail-Adresse eingeben. Ihnen wird dann per E-Mail ein neues
Passwort zugesendet.

e
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2. Login

Zum Login in das System miussen Sie lhre E-Mail-Adresse und Passwort
angeben.

Gw grundungswerkstatt
deutschland

(]

Konto erstellen Kennwort vergessen

Behalten Sie lhre Geschaftsidee Experten der IHK beraten Sie Machen Sie lhre Idee im Team
stets im Blick. persoénlich. erfolgreich.

Mit der Grindungswerkstatt Deutschland haben Sie Wanhrend des gesamten Prozesses steht Ihnen ein Arbeiten Sie mit anderen Griindern, Inrem Berater oder
Ihre Geschaftsidee immer im Blick — und das mit Experte der IHK personlich und vertraulich fir alle Ihrer Bank gemeinsam am Erfolg Ihrer Geschaftsidee.
Sicherheit! Fragen zur Verfigung.
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3. Startseite

Nach der Anmeldung wird lhnen der personliche Arbeitsplatz (Startseite) angezeigt. Hier werden
Sie mit einer ,Willkommensnachricht zu den ersten Schritten in der Griindungswerkstatt” begriiRt,
die Sie jederzeit selber aus der Ansicht entfernen kénnen. Von der Startseite aus haben Sie Zugriff
auf aktuelle globale News, auf Ihre Aufgaben, Nachrichten und Projekte.

@ Abmelden

grundungswerkstatt
deutschland Startseite  Projekte  Nachrichten  Aufgaben  Papierkorb

CLEVER GRUNDEN

MIT EXPERTENWISSEN

Businessplan Finanzplan Persénliche Online-Beratung

Aktuelles Mein Profil

Herzlich Willkommen in der Grindungswerkstatt Deutschland! @ Kai Kaiiier
[}

23.07.2018

Wir freuen uns, dass Sie das kostenlose Angebot Ihrer IHK fiir Inren Griindungsprozess nutzen. Mit
Ihrem digitalen Arbeitsplatz entwickeln Sie Ihren professionellen Businessplan. Legen Sie gleich los

N
o
2
3

und erstellen Sie Ihr erstes Projekt.

Starten Sie in Ihrem neuen Projekt am besten mit der Erstellung eines ,Business Model Canvas".

Damit schaffen Sie einen guten Uberblick Giber Vorhaben und fir die Erstellung Ihres Businessplan.

Erarbeiten Sie nun den ,Businessplan‘ und ,Finanzplan“. Hierfir kénnen Sie Ihr Griinderteam Meine Projekte
einbinden, etwa externe Berater, Anwalte, Ihre Bank oder Steuerberater. Im Bereich ,Dokumente*

kénnen Sie zusatzliche Informationen sammeln, wie etwa Quellen, Marktberichte, Statistiken,

Studien etc. Ihr Projekt kdnnen Sie iber den Bereich ,Projektbereiche” an Ihr Team und an Externe

weiterleiten. Bei jedem Schritt erhalten Sie aktive Hilfen und Informationen. Erstes Projekt erstellen




QWD grundungswerkstatt
deutschland

4. Erste Schritte in der Grindungswerkstatt

Schritt 1: Erstellen Sie lhr erstes Projekt

Bevor Sie mit der Planung lhre Griindungsidee beginnen, miissen Sie ein Projekt anlegen. Dies
kénnen Sie unter dem Punkt "Projekte" anlegen und direkt damit starten.

@ Abmelden

grundungswerkstatt
test Startseite Projekte Nachrichten Aufgaben Papierkorb

Meine Projekte
Neues Projekt erstellen

Beim Anlegen lhres Projekts wird Ihnen automatisch ein Experte zugewiesen, der |hnen jederzeit
personlich fir Fragen zur Verfligung steht. Die Zuweisung des Experten erfolgt anhand der PLZ und
Branche. Insofern in Ihrer Region kein Experte zur Verfligung steht, konnen Sie trotzdem den vollen
Funktionsumfang der GWD nutzen, mit Ausnahme der Unterstlitzung durch einen Experten. Bitte
wenden Sie sich in diesem Fall fiir bei Fragen zu Ihrer Geschaftsidee an lhre regionale IHK.

Schritt 2: Arbeiten im Projekt

Starten Sie in lhrem neuen Projekt am besten mit der Erstellung eines ,,Business Model Canvas“.
Damit schaffen Sie einen guten Uberblick iiber Vorhaben und fiir die Erstellung lhres Businessplans.
Erarbeiten Sie nun den ,Businessplan” und ,Finanzplan®. Hierfir konnen Sie |hr Griinderteam
einbinden, etwa externe Berater, Anwalte, Ihre Bank oder Steuerberater. Im Bereich ,,Dokumente”
konnen Sie zusatzliche Informationen sammeln, wie etwa Quellen, Marktberichte, Statistiken,
Studien etc. lhr Projekt konnen Sie (iber den Bereich ,,Projektbereiche” an |hr Team und an Externe
weiterleiten. Bei jedem Schritt erhalten Sie aktive Hilfen und Informationen.

@ Abmelden
grindungswerkstatt G Handelskammer
hamburg ) Hamburg Startseite Projekte Nachrichten Aufgaben Papierkorb
Ubersicht Canvas Businessplan Finanzplan Dokumente Nachrichten o0 Aufgaben 0 Team Projekthereiche Informationen
Aktivitaten lhr Projekt
Akfivititen der letzten 30 Tage Canvas Businessplan Finanzplan Buchladen @
Bucher verkaufen, Lesungen anbieten
Plz des Projekis: 20457
Branche des Projekts: Handel
26.10. 28.10. 30.10. o1.11. "
=3
Heute
1133 lhr Experte

Kai hat einen Eintrag im Finanzplan bearbeitet

Schritt 3: Teammitglieder verwalten

Unter dem Bereich "Team" kdnnen Sie in Ihrem Projekt weitere Grinder einladen.
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@ Abmelden
grundungswerkstatt R Handelskammer
hamburg f_-_-:, Hamburg Startseite Projekte Nachrichten Aufgaben Papierkorb
Ubersicht Canvas Businessplan Finanzplan Dokumente Nachrichten 0 Aufgaben 0 Team Projekthereiche Informationen
Project Team Hilfe
Arbeiten im Team
‘Teammitglied hinzufigen
Name Name E-Mail
Teamrechte
'J\”?'h Nadine Boldt (Experte) nadine_boldt@hk24.de
@ Kai Kammer gwhamburg@gmail.com Name Rechte
Q

Schritt 4: Vergeben Sie Rechte an lhrem Projekt

Nachdem Sie Griinder zu lhrem Projekt eingeladen haben, konnen Sie dessen Rechte definieren. Sie
kénnen dazu jedem Teammitglied spezifische Schreib-/Leserechte auf die einzelnen Inhalte in Ihrem
Projekt vergeben. Sie haben auch die Moglichkeit jederzeit Griinder auch wieder aus lhrem Projekt
auszuladen oder deren Rechte zu verdandern.

Beachten Sie: Teammitglieder haben nach dem Anlegen zunachst keine Rechte. Bitte vergeben Sie
Ihren Teammitgliedern die entsprechende Rechte, damit Sie mit lhrem Team gemeinsam an lhrer
Geschaftsidee arbeiten kdnnen.

Das gleiche gilt fir den Experten. Um mit |hrem Experten zu arbeiten, missen Sie diesem die
entsprechenden Rechte geben, damit der lhre Inhalte sehen kann. Insofern es in lhrer Region keinen
Experten gibt, so konnen Sie diesen Punkt ignorieren. Wenden Sie sich hierfiir an Ihre regionale IHK
oder Handwerkskammer, die lhnen gerne bei Fragen weiterhilft
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@ Abmelden
grundungswerkstatt R Handelskammer
hamburg & Hamburg Startseite  Projekte i g Papi
Ubersicht Canvas Businessplan Finanzplan Dokumente Nachrichten © Aufgaben 0 Team Projektbereiche Informationen
Aktivitaten lhr Projekt
Akfivitaten der letzten 30 Tage Canvas Businessplan Finanzplan Buchladen @
Bucher verkaufen, Lesungen anbieten
Plz des Projekts 20457
B Projekts: Handel
26.10. 28.10. 30.10. LIREN
=]
Heute
1133 lhr Experte
Kai hat einen Eintrag im Finanzplan bearbeitet
Oktober 26 P

!
. Wi Nadine Boldt
10:18 J

Kai hat ein Projekt erstellt, Buchladen.

Gerne beantworte ich Ihre Fragen rund um Ihr
Griindungsvorhaben

Tel: 040 36 138

E-Mail: nadine boldi@hk24 de

Schritt 5: Ihr persdnlicher Experte

In der Grindungswerkstatt Deutschland werden Sie personlich bei der Planung und Umsetzung |hrer
Unternehmensgriindung unterstiitzt - neutral, vertraulich und kostenlos. Fir Ihre persénliche
Beratung steht lhnen fir alle Fragen rund um lhre Griindung ein personlicher Experte aus lhrer
Region zur Verfiigung. Sie finden Ihren Experten auf der Ubersicht lhres Projektes. Uber den Bereich
»Nachrichten“ konnen Sie Ihrem Experten Fragen stellen.

6. Business Model Canvas

Der Business Model Canvas (BMC) ist ein Muster, in das sich auf einfache Art und Weise viele
Einzelideen zu einem marktfahigen Geschaftsmodell zusammenfiigen lassen. Auf Veranderungen im
Umfeld kénnen Sie durch eine unkomplizierte Anpassung der Einzelfaktoren schnell eingehen.

Das BMC enthalt neun Felder mit sogenannten Schliisselfaktoren. Sie kdnnen nach und nach mit
Leben gefiillt und in eine sinnvolle Beziehung zueinander gebracht werden. Wenn Sie zu jedem
Schlusselfaktor allein oder im Griinderteam ihre Gedanken kurz und schlagwortartig aufschreiben,
fallt es meistens viel leichter, mit der Ausformulierung des Businessplanes zu beginnen.

Im Menlpunkt ,,Canvas” kénnen Sie |hr BMC online erstellen. Auf der rechten Seite erhalten Sie
unter dem Menlpunkt ,Hilfe“ eine detaillierte Info zum BMC.
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grundungswerkstatt @ Handelskammer
hamburg n Hamburg Startseite Projekte Nachrichten Aufgaben Papierkorb
Ubersicht | Canvas] Businessplan  Finanzplan  Dokumente  Nachrichten o Aufgaben o Team  Projektbereiche  Informationen

Aktionen

o
= Canvas als PDF erstellen

Business Model Canvas

Partner @ Nutzenversprechen m
Teamrechte

GroBhandel Maier

Eintrag hinzuflgen Name Rechte

@ Schreiben

Hilfe

Wie erstelle ich einen Business Model Canvas?

Vorlage Business Model Canvas (PDF)

Aktivititen B Kundenbeziehungen O

Business Model Canvas
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7. Businessplan

Klicken Sie in dem Projekt auf den Reiter "Businessplan" und wahlen Sie das Kapitel, welches Sie

bearbeiten méchten. Durch Anklicken auf die Kategorie oder iiber den folgenden Button -,
kénnen Sie den gewiinschten Teil bearbeiten.

Businessplan

Geschdftsidee Unternehmen Finanzen

Zusammenfassung

Geschiftsides

Zu jedem Kapitel kdnnen Sie online eine Kurzinfo aufrufen. Alle Zwischenstande des Businessplans
bleiben gespeichert und vertraulich. Uber die Funktion ,Kommentar“ kénnen Sie und lhre
Teammitglieder in jedem Kapitel Kommentare hinterlegen. Ihr Experte kann Ihnen spater zu lhrem
fertigen Businessplan Uber die Kommentarfunktion auch zu Ihren einzelnen Kapiteln im Businessplan
Hilfe leisten.

Wichtig: Wenn Sie als Griinder von Ihrem Experten ein Feedback zu Ihrem Businessplan wiinschen,
dann sollten Sie Thm die entsprechenden Rechte am Businessplan vergeben. Ihr Experte hat dann
Zugriff auf das entsprechende Businessplan-Element und kann direkt auf die Frage antworten.

Sie konnen sich den Businessplan jederzeit als Vorschau oder im RTF-Format ausgeben lassen. Den
Businessplan konnen Sie dann in Textverarbeitungsprogrammen wie Microsoft Word oder
OpenOffice individuell formatieren (z. B. mit lhrem Logo) und ausdrucken oder per E-Mail versenden.

Auf der rechten Seite erhalten Sie unter dem Menlpunkt ,Hilfe“ eine detaillierte Info zum
Businessplan.

8. Finanzplan

Im Mendpunkt ,Finanzplan“ kénnen Sie den Finanzplan online erstellen. Fir die Finanzplanung
stehen die Arbeitsblatter: privater Finanzbedarf, Kapitalbedarf, Rentabilitdit und Liquiditat zur
Verfluigung, die miteinander verknipft sind. Sie kdnnen Ihre Zahlen mit einem Klick in das jeweilige
Feld direkt eintragen. Die Daten werden automatisch gespeichert.

Wichtig: Wenn Sie als Griinder von lhrem Experten ein Feedback zu Ihrem Finanzplan wiinschen,
dann sollten Sie Ihm die entsprechenden Rechte am Finanzplan vergeben. lhr Experte hat dann
Zugriff auf das entsprechende Businessplan-Element und kann Sie bei Ihrer Geschaftsidee
unterstltzen. Im Reiter Team kdnnen Sie fiir jedes Teammitglied und lhren Experten in den
Einstellungen festlegen ob diese Ihren Finanzplan sehen und bearbeiten kénnen.

Den Finanzplan kénnen Sie sich jederzeit durch Anklicken des Links ,Finanzplan als XLSX“ (rechts im
Feld Aktionen) als Excel-Datei herunterladen. AuBerdem koénnen Sie iber den Link ,Finanzplan als
PDF“ die Inhalte des Finanzplans als PDF-Dokument generieren.
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Auf der rechten Seite erhalten Sie unter dem Menilpunkt ,Hilfe“ eine detaillierte Info zum
Finanzplan.

8. Dokumente

Klicken Sie in dem Projekt auf den Reiter "Dokumente". Hier kénnen Sie lhre personlichen
Dokumente verwalten sowie neue laden oder I6schen.

Uber die Aktion ,Datei auswihlen” haben Sie die Méglichkeit, ein neues Dokument hoch zu laden.
Sie missen dazu eine Datei auswahlen. AnschlieBend wird das Dokument durch Anklicken von
,Offnen” hochgeladen.

Ubersicht Canvas Businessplan Finanzplan Dokumente Machrichten o Aufgaben o Team Projektbereiche Informatienen

Dokumente

Dateien zum Hochladen per Drag & Drop hier ablegen.

oder

Dateien auswihlen

Welche Dokumente gehdren zum Businessplan?

In den Anhang lhres Businessplans gehort neben dem Lebenslauf all das hinein, was Sie fir lhr
Gegenlber als sinnvoll erachten. Im Gegensatz zum Textteil gilt hier: Lieber etwas zu viel als zu
wenig.

Beachten Sie, welche Daten in den Anhang eines Businessplanes gehoéren und welche in den
Hauptteil. Vermeiden Sei dabei Wiederholungen. Flgen Sie aber diese Unterlagen |hrem
Businessplan bei, die flr das Verstehen Ihrer Geschéaftsidee notwendig sind.

1. Planungsrechnungen

Hier sollten Sie alle ergdnzenden Berechnungen zur Verfligung stellen, die es dem Leser ermdglichen,
Ihre Planungen nachzuvollziehen.

2. Planungsgrundlagen

Sollte lhrer Geschéftsidee eine Erfindung zu Grunde liegen, dann sollten Sie die technischen
Eigenschaften, Produktbezeichnungen und Informationen zur Produktion ergéanzen.

3. Vertrage und Vertragsentwurfe

Neben Vertrdgen oder Vertragsentwirfen kdnnen Sie auch Angebote anfligen, die Sie bereits von
Lieferanten und Dienstleistern eingeholt haben. Hierdurch ist es dem Leser moglich, die Kosten
besser einzuschatzen.

4. Nachweise zur Unternehmerperson
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Im Mittelpunkt steht der Lebenslauf des Unternehmers/der Unternehmerin. Beschrdnken Sie sich
dabei auf die wichtigsten Punkte, wie Ihren beruflichen Werdegang oder die letzte Station lhrer
schulischen Laufbahn. Erganzen Sie einige Stichpunkte, damit der Leser weil3, welche Erfahrungen Sie
in die Neugrindung mitbringen.

Zum Lebenslauf dazu gehoren wichtige Dokumente wie Zeugnisse, Meisterbriefe oder andere
schriftliche Nachweise fur Fortbildungen und Qualifikationen.

5. Marketing

Falls vorhanden, dann fligen Sie lhre Firmenprasentation, Werbeflyer oder sonstige Unterlagen, die
Ihr Produkt oder Dienstleistung beschreiben bei.

Welche Dokumenttypen kann ich nutzen?

Grundsatzlich konnen Sie (fast) jedes beliebige Dokumentenformat in die Dokumentenablage Ihres
Businessplans laden. Wir empfehlen lhnen aber Standardformate zu verwenden, wie PDF oder PNG,
damit diese auch von lhren Lesern gedffnet werden kénnen. Besonders bei Banken oder Behorden
sollten Sie auf Sonderformate verzichten, da diese hdufig hohe Sicherheitsanforderungen haben um
Dokumente zu empfangen oder zu 6ffnen.

9. Nachrichten

Klicken Sie in dem Projekt auf den Reiter "Nachrichten". Hier kdnnen Sie mit Ihrem Experten in
Kontakt treten und alle Nachrichten einsehen.

Mit einem Klick auf ,,Nachricht erstellen”, kdnnen Sie eine Frage an Ihren Experten stellen.

@ Abmelden
Il grundungswerkstatt % Handelskammer
hamburg ‘;’?L Hamburg Startseite Projekte Nachrichten Aufgaben Papierkorb
Nachrichten

Betreff

Nachricht

10
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10. Aufgaben

Was sind Aufgaben?

Aufgaben unterstitzen Sie darin lhre Schritte auf dem Weg zur Selbstandigkeit Gbersichtlich zu
planen und zu verwalten. Unter Verwendung eines Falligkeitsdatums haben Sie jederzeit im Blick was
bis wann erledigt werden muss. Dies kann beispielsweise die Terminvereinbarung mit Ihrem
Steuerberater sein, bis wann Sie Ihren Lebenslauf fertiggestellt haben wollen oder ein

Teammitglied eine Konkurrenzanalyse fertiggestellt haben soll.

Wie nutze ich Aufgaben?

Legen Sie eine neue Aufgabe an, indem Sie auf den Knopf ,Neue Aufgabe“ klicken. Sie kdnnen nun
Ihrer Aufgabe einen Titel geben, eine Beschreibung hinzufiigen, ein Falligkeitsdatum festlegen und
die Aufgabe Ihnen, einem lhrer Teammitglieder oder lhrem Experten zuweisen. Erstellte Aufgaben
konnen Sie jederzeit bearbeiten und I6schen, beispielsweise wenn diese abgeschlossen wurde.

@ Abmelden
I grindungswerkstatt o Handelskammer
hamburg Lt Hamburg Startseite  Projekte Nachrichten  Aufgaben Papierkorb
Ubersicht Canvas Businessplan Finanzplan Dokumente Nachrichten Aufgaben Team Projektbereiche Informationen
Aufgaben Hilfe
Arbeiten mit Aufgaben
Aufgabe erstellen
Aufgabe Erstellt durch Zugewiesen an Erstellt am Fillig am
Teamrechte
N N I halb 4
Terminvereinbarung @ Kal Kammer @ Kal Kammer Vor 0 Sekunden T:;Z abven
Name Rechte
a
(1 oD

Wer kann Aufgaben sehen und bearbeiten?

Sie kdnnen selbst festlegen wer lhre Aufgaben sehen und bearbeiten kann. Im Reiter Team kénnen
Sie fur jedes Teammitglied und Ihren Experten in den Einstellungen festlegen ob diese Ihre Aufgaben
sehen und bearbeiten kénnen.

11. Team

Teammitglieder hinzufiigen

Die GWD 4.0 ist intuitiv nutzbar und erméglicht Ihnen die Kommunikation im Team. Sie kénnen
beliebig viele Personen in lhr Grinderteam aufnehmen, die in der GWD angemeldet sind:
Mitgrinder, Mitarbeiter, Bankberater, Investoren, Anwalte etc. Gehen Sie dazu auf ,Teammitglied
hinzufligen”. Sie werden nach der E-Mail-Adresse gefragt. Nach dem Sie diese eingegeben haben,

11
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kénnen Sie mit lhrem ,neuen” Teammitglied kollaborativ zusammenarbeiten. Sie kdnnen an das
Team Nachrichten senden und Aufgaben vergeben.

Sind Sie in einer Region, deren IHK oder Handwerkskammer in der GWD vertreten ist, bekommen Sie
automatisch einen Experten zugewiesen. Sie bestimmen aber selbst, in wieweit ihr Ansprechpartner
Sie bei der Erstellung Ihres Businessplans unterstiitzen soll.

Welche Funktion haben Teammitglieder?

Keiner kann alles, auch Sie als Griinder nicht. Die Zusammenarbeit mit anderen liefert oft neue Ideen,
andere Blickwinkel und zuséatzliche Informationen. Mit der GWD 4.0 kdnnen Sie ein kollaborativ
arbeitendes Team aufbauen — zum Beispiel mit lhren Mitgriindern, die am Businessplan mitarbeiten.
Sie kdnnen aber auch , Externe” wie lhren Bankberater, Anwalt, Steuerberater oder den Investor mit
einbeziehen. Tauschen Sie gegenseitig ldeen aus, arbeiten Sie gemeinsam am Business- oder
Finanzplan und informieren Sie Ihr Team.

Welche Projektinhalte konnen Teammitglieder sehen?

Die Rechtevergabe ist in Lese- und Schreibrechte fiir Ihr Projekt gegliedert. Bei den Leserechten,
erlauben Sie dem Teammitglied, dass es die Inhalte anschauen und lesen kann. Die Schreibrechte
ermoglichen dem Teammitglied, lhre Texte zu bearbeiten, zu erganzen oder zu korrigieren. Im Sinne
einer kollaborativen Zusammenarbeit profitieren Sie damit vom Know-how und den Ideen lhrer
Teammitglieder. Fir beide Rechte konnen Sie jeweils einzelne Inhalte wie Canvas, Businessplan oder
Finanzplan freigegeben. Auf diese Weise steuern Sie effizient die Arbeit an Ihrer Geschéftsidee.

Welche Rechte hat mein personlicher Experte?

Das hingt ganz von lhnen ab. Wenn Sie auf die drei Punkte Rechts . neben dem Teamkontakt
klicken und , bearbeiten” auswahlen, kénnen Sie die Rechte frei vergeben.

[ o JUS—
Il grundungswerkstatt % Handelskammer
hamburg L) Hamburg Startseite  Projekte  Nachrichten  Aufgaben  Papierkorb
Ubersicht  Canvas  Businessplan  Finanzplan  Dokumente  Nachrichten Aufgaben Team  Projektbereiche  Informationen
Project Team Hilfe
Arbeiten im Team
Teammitglied hinzufugen
Name MName E-Mail
Teamrechte
‘)'-a Nadine Boldt (Experte) nadine.boldt@hk24.de Bearbeiten
@ Kai Kammer gwhamburg@gmail.com Name Rechte

Sie bestimmen also, was lhr Experte sehen darf und was nicht. Das betrifft sowohl die Lese- als auch
die Schreibrechte. Bedenken Sie dabei, dass der Experte Ihnen zur Seite steht. Je offener Sie ihn
einbinden, desto besser kann er lhnen helfen.

12
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12. Projektbereiche

Was ist ein Projektbereich?

Ein Projektbereich gibt lhnen die Moglichkeit Ihre Geschaftsidee mit externen Personen oder
Partnern zu teilen, die dazu nicht in der GWD registriert sein miissen. Dies kann z.B. lhre Bank, lhr
Steuerberater, ein Existenzgriindungsberater oder auch ein Freund sein.

Wie nutze ich einen Projektbereich?

Uber den Button "Projektbereich erstellen" legen Sie einen neuen Projektbereich an. In dem
Formular legen Sie fiir den Projektbereich einen Namen fest und geben die E-Mail-Adresse der
Person ein fiir die Sie den Projektbereich erstellen. Nach Eingabe des Betreffs kénnen Sie noch eine
Nachricht an den Empfanger verfassen und legen die Inhalte fest die dem Empfanger bereitgestellt
werden.

Uber die Giiltigkeit legen Sie ein Datum fest bis zu dem der Empfanger die Inhalte einsehen kann. Das
angezeigte Passwort missen Sie aus Sicherheitsgriinden separat an den Empfanger senden.
Beispielsweise per SMS. Wenn Sie lhre Eingaben abgeschlossen haben und auf den Speichern Button
klicken, wird dem Empfanger die an gezeigte URL zusammen mit lhrer Nachricht per E-Mail
zugesendet.

Sie kdnnen auch einen bestehenden Projektbereich bearbeiten und die Informationen nochmals an
den Empfanger senden oder ein neues Passwort vergeben.

Welchen Stand haben die Inhalte eines Projektbereichs?

Die Inhalte in einem Projektbereich werden zum Zeitpunkt der Erstellung des Projektbereichs, als
Kopie des aktuellen Stands generiert und nach Ablauf des Giiltigkeitsdatums automatisch gesperrt.
Sie kdnnen den Zugriff auf einen Projektbereich jederzeit manuell verlangern oder diesen l6schen.

Bitte beachten Sie: wenn Sie nach dem Erstellen eines Projektbereichs in lhrem Projekt
weiterarbeiten, werden diese Anderungen nicht in bereits erstellte Projektbereiche iibernommen,
d.h. die daten des Projektbereichs umfassen eine Kopie zum Zeitpunkt der Erstellung des
Projektbereichs.

Welche Informationen erhilt der Empfanger beim Versenden eines Projektbereichs?
Die E-Mail an den Empfanger enthalt folgende Daten:

e einen allgemeinen Text zur Information flr den Empfanger

e lhren Namen und den Namen des Projektbereichs

e |hre personliche Nachricht an den Empfanger
e die URL zu dem Projektbereich und den von Ihnen freigegebenen Inhalte

Der Empfanger kann erst nach 6ffnen der URL und Eingabe des Passworts die von lhnen
freigegebenen Inhalte sehen.
Wie versende ich das Passwort?

Aus Sicherheitsgriinden versenden wir iber die GWD keine Passworter an Empfanger eines
Projektbereichs. Um dem Empfénger das Passwort mitzuteilen, empfehlen wir Ihnen dieses per SMS
zu versenden oder dem Empfanger telefonisch mitzuteilen.

Sie kdnnen das Passwort auch nachtraglich jederzeit andern und erneut an den Empfanger senden.
13
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13. Personliche Daten

Auf der Startseite konnen Sie auf der rechten Seite unter ,Mein Profil“ Ihre persdnlichen Daten
einsehen und bearbeiten. Des Weiteren kann ein Profilbild hochgeladen und Einstellungen zu
Benachrichtigungen vorgenommen werden. Sie haben zudem die Moglichkeit Ihr Passwort zu dndern
und lhren Zugang zu léschen. Wenn Sie lhr Konto l6schen, werden alle Daten unwiderruflich
geldscht.

@ Abmelden

grundungswerkstatt
test Startssite  Projekte  Nachrichten  Aufgaben  Papierkorb

Mein Profil

Persbnliche Daten Profil Bild Benachrichtigungen Passwort Konto léschen

Aktuelles Passwort

Neues Passwort

Neues Passwort (Wiederholung)

Speichern

14. Papierkorb

Projekte, Nachrichten und Aufgaben, die Sie erstellt haben, kdnnen Sie jederzeit Gber die drei Punkte

H
Rechts -~ | in den Papierkorb verschieben. Um ein Element weiter zu bearbeiten, konnen Sie dieses
aus dem Papierkorb wiederherstellen. Wenn Sie ein Element aus dem Papierkorb I6schen, werden
alle damit verkniipften Daten unwiderruflich geldscht.
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Mein Papierkorb

Um ein Element weiter zu bearbeiten, konnen Sie dieses aus dem Papierkorb wiederherstellen. Wenn Sie ein Element aus dem Papierkorb |3schen, werden alle damit verknlipften Daten unwiderruflich geléscht.

Projekte
Name Geldschtam
Eiscafé Vor 1 Sekunde

Nachrichten

MName Geldschtam

Frage zum Finanzplan Vor2 Stunden

Startseite Projekte Nachrichten

Erstellt durch

@ Ksi Kammer

Erstellt durch

@ Kai Kammer

@ Abmelden

Aufgaben

Papierkorb
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