GHID DE UTILIZARE

1. Cum imi fac cont pe arhipedia.ro?

Bine ai venit pe arhipedia.ro !
Pentru inceput acceseaza pagina LOGIN din meniul principal, si alege optiunea UTILIZATOR NOU.
Completeaza formularul urmand exemplul de mai jos:

Camp 1: Aici completezi numele companiei tale sau numele tau daca activezi ca PFA sau freelancer.

C amp 2: Adresa mail pentru contul pe arhipedia.ro. Nu coincide neaparat cu adresa publica de contact de pe
portofoliu.

Camp 2: Adresa mail de administrare pentru contul pe arhipedia.ro. Aceasta adresa nu este afisata public.
Camp 3: Introdu aici parola de acces pentru contul tau. Alege o parola cat mai complexa pentru securitate
sporita. Recomandam minim 8 caractere, litere + cifre.

Camp 4: Reintrodu parola de la cAmpul 3, pentru confirmare.

Captcha: Bifeaza casuta pentru verificare anti-spam.

Cand ai terminat, apasa butonul ALEGE TIP CONT

Activeaza tipul de cont potrivit nevoilor tale, acesta se poate modifica oricand dupa activare.
Felicitari! Esti membru al comunitatii Arhipedia!

2. Cum accesez contul?

In cazul in care nu esti deja logat:
1. apasa butonul LOGIN din meniul principal, si alege optiunea UTILIZATOR EXISTENT.
2. introdu adresa de mail si parola contului tau arhipedia.ro
3. apasa butonul LOGIN.

Alternativ, apasa butonul FACEBOOK sau GOOGLE fara sa completezi campurile de mai sus pentru a te loga
folosind contul tau de Facebook sau Google.

Daca ai uitat parola, introdu orice combinatie incorecta de adresa mail + parola si va fi afisat butonul AM UITAT
PAROLA. Apasa-l, si urmeaza instructiunile afisate. Daca doresti schimbarea adresei de mail asociata contului,
contacteaza-ne.

Dupa logare, acceseaza portofoliul apasand butonul cu numele tau / firmei tale din meniul principal. Pagina
afisata este pagina de modificare a portofoliului. De aici poti controla toate aspectele contului tau si poti
incarca postari noi in portofoliu (produse / servicii). La prima accesare a portofoliului este necesara alegerea
unei imagini de profil.

Pentru vizualizarea portofoliului asa cum este el vazut de vizitatorii portalului, muta cursorul pe butonul cu
numele firmei tale din meniul principal si alege optiunea VIZUALIZARE PORTOFOLIU, sau da click direct pe
butonul cu acelasi nume de pe bara gri de sub meniu.




3. Cum imi completez portofoliul?
Dupa activarea contului poti incepe completarea portofoliului.

1. Apasa butonul CONTACT pentru a naviga la formularul in care poti completa datele de contact ale
firmei tale. Urmeaza instructiunile afisate in formular. iti recomanddm sa completezi cat mai multe
campuri din cele disponibile pentru a oferi clientilor tai modalitati variate de a te contacta.

2. Apasd SALVEAZA pentru a actualiza contul tau cu datele nou introduse.

3. Apasa butonul INFO pentru a completa descrierea firmei tale si activitatea acesteia pana in prezent.
Pentru freelanceri si PFA-uri, sectiunea Activitate poate fi folosita cu rol de C.V.

4. Apasa SALVEAZA pentru a actualiza contul tdu cu datele nou introduse.

4. Cum adaug produse sau servicii in portofoliul meu?

Dupa completarea informatiilor de baza, pasul urmator este postarea de produse si servicii in portofoliu.

1. Apasa butonul ADAUGA (marcat cu “+”

2. Alege domeniul postarii: PRODUS sau SERVICIU

3. Alege categoria si subcategoriile in care se incadreaza

4. Completeaza denumirea produsului sau serviciului. in liste, denumirea va fi afisata intotdeauna insotitd
de numele furnizorului / prestatorului.

5. Completeaza descrierea produsului / serviciului. Descrierea are o limita de 700 caractere.

6. Adauga imagini: sub tabul IMAGINI, click pe butonul ADAUGA IMAGINI. Navigheaza prin folderele de

pe calculatorul tau pentru a alege imaginile dorite. Asteapta confirmarea adaugarii imaginii/imaginilor
(afisarea lor in formular), apoi continud adaugarea de imagini sau completarea formularului de
adaugare de produs/serviciu.

SFAT: adauga imagini la calitate si rezolutie ridicata

Conturile premium iti ofera posibilitatea de a adauga si documentatii sau material video:
7. Pentru o descriere mai detaliata, specificatii i alte caracteristici, foloseste sectiunea “Documentatii” din
formularul de adaugare, unde poti atasa documentatii pdf, manual de utilizare, fise tehnice si altele.
8. Pentru a adauga clipuri video produsului sau serviciului tau selecteaza tab-ul VIDEO, adauga linkul
clipului video dorit de pe Youtube.com si apasd ADAUGA.

Felicitari! Portofoliul tdu este online iar produsele si/sau serviciile adaugate sunt vizibile vizitatorilor! Repeta
procedura de adaugare pentru toate produsele/serviciile pe care vrei sa le afisezi in portofoliu.

5. Adaugarea de anunturi

Contul tau Arhipedia Tti permite postarea gratuitd de anunturi pentru a informa specialistii din domeniul
constructiilor si proiectarii, sau publicul larg de ofertele tale, fie cele de afacere fie cele de recrutare. Numarul
de anunturi disponibile difera in functie de cont, dar procedura de addugare este aceeasi. Din contul tdu, in
modul MODIFICARE PORTOFOLIU:



Apasa pe butonul ANUNTURI, apoi pe ADAUGA ANUNT NOU
Alege categoria si subcategoria potrivita pentru anuntul tau
Completeaza titlul si descrierea

Apasd ADAUGA ANUNT
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6. Gestionarea mesajelor
Contul tau Arhipedia iti permite sa& comunici direct cu cilentii tai.
Atunci cand un vizitator iti trimite un mesaj, vei primi o notificare la adresa de mail specificata la crearea
contului. Pentru a vedea mesaijul, apasa butonul CITESTE MESAJ.
sau
Fiind logat pe portal, muta cursorul pe numele tau / firmei tale din meniul principal si apasa butonul MESAJE.

Aici vei vedea toate mesajele primite de la clienti. Acestea sunt grupate in conversatii.
Alege converatia dorita si raspunde la intrebarea sau cererea de oferta primita.

SFAT: pastreaza un ton civilizat al discutiei si raspunde cat mai detaliat clientilor tai pentru o mai buna
conversie din vizitatori In cumparatori.

Utilizatorii te pot contacta prin mesajele de pe portal direct prin adresa lor de email sau prin contul lor
arhipedia.ro caz in care pot sa recomande firma ta. Aceste recomandari sunt vizibile in partea de jos a
portofoliului tau.

Alti utilizatori inregistrati pe portal te pot recomanda folosind butonul RECOMANDA din partea de jos a
portofoliului tau.



