JAK STWORZYC WIZYTOWKE NA ..SZUKAJRADCY.PL”

Instrukcja krok po kroku

Przygotowanie wizytowki w portalu szukajradcy.pl mozliwe jest po zalogowaniu si¢ do

Extranetu.

W menu dostepnym po lewej stronie, na liscie widocznej w zaktadce ,,Dane ewidencyjne”
wybieramy opcje¢ ,,Wizytowka” (trzecia pozycja na liscie). Nastepnie wypeliamy kolejne
elementy (bloki) sktadajace si¢ na calos¢ wizytowki widocznej w portalu (obraz ponizej).

Extranet / Wizytowka

@ Wizytowka

Twoje zdjecie Dane kontaktowe

Typ 2efecia: portretowe. Nazwa | Kanceloria Racy Prawnego

Dopuszczaine formaty: PG, PG
Telefon [ 2111223

Email | pomoctechniczna@airpwarszawa.

Strona www. ‘ http:/fweww_kancelaria.braksal.pl ‘

Minimalna rozdzielczosé |
rozmiar pilku: 480x640, 100KB:

Zmief zdjgcie

Ustaw parametry dla ej wyszukiwarki:

szukajradcy.pl 25002 rejestrradcow.pl Europejska wyszukiwarka prawnikow

si¢ na udostepnienie moich danych w portalu sz

Informacje podstawowe

Pokazuj date wpisu na listg radcéw
Facebook hitps:/wwew facebook com/kancelaria.braksal

Linkedin

Informadje o mnie
[ | 7 J 6K | 63 1247100 - 1200

Specjalizuje sie w prawie. .. | mam conajmniej 100 znakéw testowych w wyszukiwarce samorzadowej
OIRP w Warszawie test testowy

Porady radcéw prawnych
Twoje porady:
2019-11-15 - test akapitowy
2019-11-04 - Umowa o pracg - poznaj podstawowe informacje

2019-10-29 - Umowa o pracg na czas okreslony w Swietle nowych przepiséw

Porady wideo

Twoje filmy: Dodaj film

BRAKSAL IRMA ZENOBIA, WA-77

Status: aktywne uprawnienia, wykonujacy zawod

Indywidualny numer rachunku bankowego
18 1910 1152 9511 0000 0000 6409

Dane adresowe

Kraj Nrdomu [sg

p—

Migjscowos¢ | Warszawa ez

Ulica | Marszatkowska Ustaw znacznik na mapie

Y,

Dziedziny prawa
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Bloki w panelu tworzenia wizytowki szukajradcy.pl w Extranecie
Twoje zdjecie
Zachg¢camy, aby uzupehi¢ wizytowke o profesjonalne zdjecie. Obrazy zdecydowanie bardziej

przyciagaja uwage odbiorcOw niz opisy, a wilasciwie wybrana fotografia pomoze wzbudzi¢
zaufanie potencjalnego Klienta.

Aby doda¢ lub zmieni¢ zdjgcie nalezy klikna¢ zielony przycisk Twoje zdjecie
zmien zdjecie w sekcji ,,Twoje zdjecie” (pierwszy blok u gory, z

lewej strony). Po jego nacisni¢ciu wyswietli si¢ przycisk wyboru Typ adjgcia:
fotografii, ktory pozwala wgra¢ przygotowany obraz z dysku g;u;;m
komputera (nalezy na niego klikng¢ i wyszuka¢ zdjgcie na liScie formaty: PG, PNG
folderéw). System umozliwia odpowiednie wykadrowanie wybranej s
fotografii poprzez wlasciwe ustawienie podswietlonego obszaru — rozmiar pliku:

.7 . . ’, oo . . , 480x640, 100KB
aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ na wyrdzniony obszar i1 przesuna¢ go w

odpowiednie miejsce przy pomocy myszki, trzymajac jej lewy
przycisk.

Zmien zdjecle

Wybdr zdjecia nalezy potwierdzi¢ przyciskiem zapisz zdjecie.

Dopuszczalne formaty wgrywanej fotografii to JPG, PNG. Minimalna rozdzielczo$¢ i rozmiar
pliku: 480x640, 100KB.

Uwaga 1: Zdjecie powinno miec¢ charakter profesjonalny i prezentowac kontekst stuzbowy. Nie
nalezy dodawac fotografii calej sylwetki i/lub kadru prywatnego.

Uwaga 2: Zdjecie na wizytowce jest innym zdjeciem niz to, ktore wyswietla sie¢ w zakladce dane

osobowe w Extranecie! Aby w portalu szukajradcy.pl widoczna byfa fotografia nalezy wgraé
zdjecie niezaleznie.

Dane kontaktowe

Rekomendujemy dodanie w wizytowce numeru telefonu, aby potencjalny klient mogt od razu
zadzwoni¢ do wybranego radcy — klienci szukaja pomocy w konkretnym momencie i
mozliwo$¢ szybkiego nawigzania kontaktu
zwicksza szanse¢ na skorzystanie przez nich z

Dane kontaktowe .
danej oferty.

Nazwa Kancelaria Radcy Prawnego

Oprocz poprawnego numeru telefonu warto
Telefon rowniez wzbogaci¢ swoja wizytowke o adres e-
mail oraz adres strony www* - to kluczowe
informacje,  ktore  ulatwiaja  klientowi
Strona WWW | ntp://wwwkancelaria.braksal pl nawigzanie bezposredniego kontaktu z radca.

Email pomoctechniczna@oirpwarszawa.

Uwaga: Radcow prawnych nie posiadajgcych strony www zachecamy do zatozenia wiasnej
witryny za posrednictwem Extranetu. Po zalogowaniu nalezy klikngé¢ na opcje: ,, Generator



stron www” w menu po lewej stronie (szosta zaktadka od gory), a nastepnie krok po kroku
wybraé szablon strony, wprowadzi¢ tresci i doda¢ zdjecia.

Dane adresowe

Dane adresowe pozwalaja klientowi nie tylko na zaplanowanie osobistego spotkania z radca,
ale rowniez na wybor oferty pod katem konkretnej lokalizacji. Po wypelnieniu tej sekcji
wcisna¢ nalezy zielony przycisk ,,Ustaw znacznik na mapie” dzigki czemu system
automatycznie oznaczy lokalizacj¢ radcy prawnego na planie miasta.

Uwaga: Warto upewnié sie, Ze lokalizacja zostala okreslona prawidtowo sprawdzajgc
polozenia znacznika na mapie.

Dane adresowe

Kraj | Ppolska v | Nrdomu | sg

Kod pocztowy | ppsas Nrlokalu | 201

MiejscowosC | \wWarszawa Poczta | warszawa

Ulica Marszatkowska Ustaw znacznik na mapie

y p—
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SRODMIESC
Halakoszyki@ POLUDNIOW
Google

Ustawienia parametrow dla wyszukiwarek

,Ustawienia parametrow dla wyszukiwarek” to obszar panelu pozwalajacy na zarzadzanie
danymi radcy na stronach wyszukiwarek: szukajradcy.pl, rejestrradcow.pl i Europejska
Wyszukiwarka Prawnikow. Tu widoczna jest zgoda na udostepnienie przygotowanej
wizytowki na portalu szukajradcy.pl (przy sformutowaniu: ,,Zgadzam si¢ na udost¢pnienie
moich danych w portalu szukajradcy.pl” musi by¢ widoczna opcja ,,Tak”, aby wizytowka
dost¢pna byta w wyszukiwarce).

Uwaga: O zgody na wyswietlenie przygotowanej wizytowki na stronach wyszukiwarek system
zapyta automatycznie przy zapisie wizytowki.

Ustaw parametry dla kazdej wyszukiwarki:

szukajradcy.pl zgoda rejestrradcow.pl Europejska wyszukiwarka prawnikéw

Zgadzam sie na udostepnienie moich danych w portalu szukajraday.pl




Informacje podstawowe

Na informacje podstawowe widoczne w portalu szukajradcy.pl sktadaja si¢ trzy obszary.

Informacje podstawowe

Pokazuj date wpisu na liste radcow

Facebook hitps//fwww facebook.com/kancelaria.braksal

Linkedin

Informacje o mnie

B 7 H1 H2 H3 124 /100 - 1200

Specjalizuje sie w prawie... i mam conajmniej 100 znakdw testowych w wyszukiwarce samorzadowej
OIRP w Warszawie test testowy

Pokazuj date wpisu na liste radcéw

,,Pokazuj date wpisu na liste radcow” to dodatkowa opcja, ktorg radca prawny moze, lecz nie
musi wybraé. Jej zaznaczenie pozwala na uwidocznienie na wizytowce daty wpisu na liste
radcéw. Warto rozwazy¢ podanie roku rozpoczecia dziatalnosci radcowskiej klientom —
informacja taka moze wskazywac¢ na lata praktyki i uwiarygodni¢ radce na rynku.

Aby data wpisu danej osoby na list¢ radcoOw byla widoczna na wizytowce, w bloku z
informacjami podstawowymi, przy informacji ,,Pokazuj dat¢ wpisu na liste radcoOw”, musi

zosta¢ wybrana opcja ,,Tak”.

Uwaga: Numer uprawnien radcy wyswietla si¢ na wizytowce w portalu Szukaj radcy.pl
automatycznie.

Media spolecznosciowe (Facebook, Linkedin)

Dodatkowg wartoscig, zwickszajaca szanse na efektywne dotarcie do klienta, jest podanie w
swojej wizytowce linku do mediow spotecznosciowych, np. oficjalnego profilu kancelarii i/lub
zawodowego profilu radcy prawnego w sieci LinkedIn. Dzigki takim wiadomosciom radca
przybliza swoja osobe oraz osiggni¢cia szukajagcym pomocy prawnej — wyrdznia si¢ na tle
grupy.

Uwaga: Ze wzgledu na wysokq profesjonalizacje zawodu zdecydowanie nalezy unikac
udostepniania w wizytowkach na szukajradcy.pl prywatnych profili!



Informacje o mnie

Sekcja ,,O mnie” to obszar w wizytowce pozwalajacy na zaprezentowanie zwie¢zlego opisu
doswiadczenia zawodowego radcy prawnego (wyznaczony limit znakow: 1 200 ze spacjami).

Zalecamy, aby tekst zostal napisany w pierwszej osobie liczby pojedynczej. Warto uwzglednié¢
w nim kluczowe informacje o prowadzonej praktyce, profilu spraw, dodatkowych studiach czy
poszerzonym ksztalceniu zawodowym. To takze dobre miejsce na uwidocznienie wiadomosci
o0 zrealizowanych projektach czy wybranych sukcesach.

Informacja ,,O mnie” powinna by¢ sformutowana w sposob jasny i przejrzysty. Przygotowanie

odpowiedniego tekstu utatwi¢ moze szablon prawidlowego opisu. Zach¢camy do skorzystania
z przygotowanego pliku (patrz: Zafacznik 1).

Dziedziny prawa

Wizytowka w portalu szukajradcy.pl wyraznie prezentuje obszary praktyki, w ktorych
specjalizuje si¢ dany radca prawny. Autor wizytowki samodzielnie wybiera dziedziny —
zgodnie z prowadzong dziatalnos$cig — zaznaczajac odpowiednie okienka na wyszczegdlnionej
w Extranecie specjalnej liScie. Mozna zaznaczy¢ nie wiecej niz 10 kategorii glownych i
dowolng liczbe kategorii szczegdtowych.

Uwaga 1: Dla utatwienia, podczas wybierania obszarow praktyki, mozna znalezé interesujgcg
specjalizacje wpisujgc w okienko wyszukiwania konkretng nazwe - system automatycznie
wyswietli mozliwe opcje.

Uwaga 2: Brak zaznaczenia cho¢ jednego z obszarow praktyki powoduje, ze wizytowka nie
bedzie widoczna W portalu szukajradcy.pl, mimo jej prawidtowego zapisania.

Poradyv radcow prawnvch

Zachecamy radcow prawnych do zamieszczania w wizytowkach dodatkowych materiatow
(wlasnego autorstwa), zawierajacych porady dla klientow lub prezentujacych doswiadczenie
radcy. Materialy tego typu moga upewnic¢ potencjalnych klientow, ze dana osoba jest specjalista
W reprezentowanej dziedzinie.

Uwaga: Najnowsze z materiatow dodatkowych wyswietlane sq na stronie glownej wyszukiwarki
szukajradcy.pl.

Artykuty mozna dodawa¢ w panelu tworzenia wizytowki w Extranecie w sekcji ,,Porady
radcoOw prawnych”. Stuzy do tego przycisk ,,Dodaj porad¢”, umieszczony z prawej strony
bloku. Kliknigcie na ten button otwiera edytor tworzenia porady, w ktorym wpisaé nalezy tytut
materialu 1 jego tre$¢ oraz okresli¢ dziedzing prawa, ktérej dotyczy porada. Artykul warto
opatrzy¢ takze tagami, czyli stowami kluczowymi zwigzanymi z tematem artykutu. Dodanie
materiatu zatwierdzamy przyciskiem ,,Zapisz” (prawy dolny rég okienka). Usuwanie dodanych



artykulow odbywa si¢ za pomoca czerwonej ikony kosza na $mieci widocznej obok tytutu
kazdego z materialdw widocznych na liScie porad.

Uwaga: Przycisk ,,Zapisz” pojawia si¢ po spetnieniu minimalnych wymogow, co do diugosci
tekstu porady, czyli po wprowadzeniu co najmniej 20000 znakow w obszarze ,, Tres¢ porady !

Porady radcéw prawnych
Twoje porady: Dodaj Porade
2019-11-15 - test akapitowy
2015-11-04 - Umowa o prace - poznaj podstawowe informacje

2015-10-29 - Umowa o prace na czas okreslony w swietle nowych przepiséw

Edytor porad

Ikona porady (max 300x300 piksel) Tytut porady

Tres¢ porady

B 7 HI H2 H3 = =

Brak zdjecia

Wybierz dziedzing prawa, ktdrej dotyczy porada

Tagi dotyczace porady

Wpisz i nacisni] ENTER aby doda¢ nowy tag

Ograniczenia dla tworzonych materiatdw autorskich:

e tytul o dlugosci do 75 znakdéw ze spacjami,
e tekst whasciwy od minimum 2 000 — 6 000 znakow ze spacjami

Materiaty autorskie musza zawiera¢ konkretne porady, a ich tytuly wskazywaé powinny
zagadnienie poprzez zadane pytanie (np. ,,Do kiedy obowigzuja alimenty?”’). Wyjatek od tej
reguly stanowig materiaty opisujace wybrane zagadnienie prawne wazne dla klienta.

Prosimy o nie wstawianie do porad linkow do materialow zewnetrznych. Tego typu adresy
nalezy umieszcza¢ w kategorii ,,Linki”, opisanej w dalszej czesci ponizszej instrukcji.

Do porady mozna doda¢ wiasne zdjecie. Fotografi¢ nalezy pobrac¢ z dysku komputera klikajac
na obszar przeznaczony na zdjecie W edytorze tworzenia porady, a nastgpnie Wyszukaé
odpowiednig grafike za pomoca przycisku ,,Wybierz plik”.

Uwaga: W przypadku braku wgrania wlasnej fotografii artykut z poradg zostanie opatrzony
automatycznie zdjeciem kontekstowej przypisanym do danej kategorii prawnej.



Warto pamigta¢ o opisywaniu materialow za pomoca tagéw (oznaczania stow kluczowych), co
znaczaco utatwia ich wyszukiwanie w Internecie np. poprzez zewngtrzne wyszukiwarki.

Zache¢camy do skorzystania z przygotowanego szablonu artykutu (patrz: Zalacznik 2) oraz do
zapoznania si¢ z wzorcowymi materialami dostgpnymi na stronach wyszukiwarki

szukajradcy.pl.

Przykladowe artykuly z szukajradcy.pl:

1. ,,Koronawirus a zaplata czynszu przez najemce lokalu uzytkowego”
2. ,Ustawa COVID-19 a narazenie na zarazenie”

Porady video

Wyréznikiem radcy prawnego na portalu szukajradcy.pl moga by¢ réwniez materialy filmowe,
czyli porady prawne przygotowane w postaci nagran video. Kazdy wlasciciel wizytowki ma
mozliwos$¢ zamieszczenia 12 filméw.

W wyszukiwarce szukajradcy.pl tego typu materialty zamieszcza si¢ w obszarze ,,Porady video”
w panelu tworzenia wizytowki w Extranecie. Stuzy do tego przycisk ,,Dodaj film”. Po
kliknieciu na ww. buton otwiera si¢ okienko, w ktore nalezy wstawi¢ link do filmu video
dostepny w serwisie YouTube i potwierdzi¢ jego dodanie poprzez klikni¢cie na umieszczony z
prawej strony u dotu zielony przycisk ,,Zapisz”. Usuwanie dodanych porad video odbywa si¢
za pomocg czerwonej ikony kosza na $mieci widocznej obok tytutu kazdego z materiatow
widocznych na liscie filmow.

Uwaga 1: Przycisk ,, Zapisz” pojawia si¢ po wstawieniu linku do filmu w serwisie You Tube w
wyznaczong do tego celu linie w panelu dodawania porad video!

Uwaga 2: Do wizytowki nalezy dodawaé jedynie filmy o tresci zwigzanej z pracq oraz majgce
biznesowy kontekst (np. wystgpienia poradnikowe w TV).

Porady wideo

Twoje filmy: Dodaj film

2019-11-08

2019-11-08



https://szukajradcy.pl/news/125/
https://szukajradcy.pl/news/124/

Dodawanie filmow

Wklej lub przeciggnij tutaj adres url filmu youtube

Pliki

Radca prawny moze udostepniac na swojej wizytowce W szukajradcy.pl rowniez pliki tekstowe,
zawierajace roznego rodzaju materialty merytoryczne: wzory umow i pism oraz inne generyczne
dokumenty z dziedziny prawa, ktorg reprezentuje dany radca. W ten sposdb moze stworzy¢
praktyczng, doradcza e-baze¢ materialdw, nie tylko bedacych cennym zrodlem dla
potencjalnych klientow, ale rowniez dokumentujacg doswiadczenie danego radcy.

W wizytoéwce na portalu szukajradcy.pl mozna dodawac pliki o maksymalnej wielko$ci 8MB i
rozszerzeniach: doc, docx, pdf, xIs, xIsx, jpg, jpeg, txt, tiff, png, ppt oraz pptx.

Plik dodaje si¢ w panelu tworzenia wizytowki w Extranecie w sekcji ,,Pliki”. W bloku tym
nalezy klikna¢ na przycisk ,,Dodaj plik” (prawa strona u gory). Po jego naci$ni¢ciu otwiera si¢
nowe okienko, w ktorym nalezy wybra¢ plik z dysku (opcja ,,Wybierz plik”) oraz nada¢ mu
odpowiedni opis/nazwe¢ (opcja ,, Tytul (wyswietlany na liscie plikbw w wyszukiwarce)”).
Dodanie pliku nalezy zatwierdzi¢ klikajac na umieszczony na dole okienka zielony przycisk
»Zapisz”.

Uwaga: Przycisk ,, Zapisz” pojawia sie po wybraniu pliku z dysku komputera w wyznaczonym
do tego celu okienku!

Usuwanie dodanych plikow odbywa si¢ za pomoca czerwonej ikony kosza na $mieci widocznej
obok tytulu kazdego z materiatéw widocznych na liscie plikow.



Twoje pliki: Dodaj plik

2019-11-21 - issue6006.pdf ()

2019-11-08 - face.jpg ()

2019-11-08 - avatar_k-big.jpg 0

2019-11-08 - badi ze spacja.png ()

2019-11-08 - avatar_k3.png ()

2019-11-08 - avatar_k.png ()

2019-11-08 - Pusty doc.docx (docx)

2019-11-08 - 11l B2_26.09.2017.pdf (354)

2019-11-07 - PrzewodnikMSP_RODO_2018.pdf (rodo)

2019-10-25 - avatar_k.png (avatar)

Edytor plikdw

Plik
WL C AT Nie wybrano pliku

Tytut (wySwietlany na liscie plikéw w wyszukiwarce)

Linki

Portal szukajradcy.pl oferuje radcom prawnym mozliwo$¢ dotgczenia do wizytowki wlasnych
linkow, prowadzacych np. do realizowanych szkolen, bloga czy autorskich publikacji w
Internecie. To kolejna okazja do wyrdznienia swojej oferty sposrod innych dostepnych w
wyszukiwarce.

Hiperlacza umieszcza si¢ w wizytowce poprzez panel tworzenia wizytowki w Extranecie, w
obszarze ,,Linki”. Okienko do dodawania odno$nikow otwiera si¢ po kliknigciu na przycisk
,»Dodaj link” w prawym goérnym rogu wskazanego obszaru. Poda¢ nalezy w nim prawidlowy
adres internetowy materialu oraz nazwe, pod jaka bedzie on widoczny na liscie linkéw, a
nastgpnie zapisa¢ za pomocg zielonego przycisku ,,Zapisz” umieszczonego u dotu z prawe;]
strony okienka.

Uwaga: Przycisk ,,Zapisz” pojawia si¢ po wstawieniu adresu strony w wyznaczonej do tego
celu linii w panelu oraz opatrzeniu go wybranym tytutem!

Limit linkow mozliwych do zamieszczenia przez jednego radcg prawnego: 12 materialow.



Twoje linki: Dodaj link

2019-11-19 - http:/fjakasstrona.oirpwarszawa.pl (5trona)

2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=mrNvSHhCV7I (7re)
2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=mrNvSHhCV7I (773)
2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=Td_HYESoqHg (7573)
2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=Td_HYESoqHg (73)
2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=q0OnTGKn4Zgk (75)
2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=67R6jXhs-Ew (7)
2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=mrNvSHhCV7I (y)
2019-11-08 - https://www.youtube.com/watch?v=Td_HYESoqHg (7)
2019-10-28 - http:/foirpwarszawa.pl (cirp)

2019-10-25 - https://sekurak.pl (Sekurak)

2019-03-18 - https://extranet.oirpwarszawa.pl (Dostep do Extranetu radcow prawnych i aplikantéw radcowskich)

Edytor linkéw

Link

Tytut linku (wySwietlany na lisde linkéw w wyszukiwarce)

Zakonczenie

Po wprowadzeniu wszystkich danych w opisanych powyzej blokach wizytowke nalezy
zapisaé. Stuzy do tego zielony przycisk ,,Zapisz wizytowke” znajdujacy si¢ na sSamym dole
panelu, z prawej strony. Brak zapisu danych spowoduje ich utrate.

Wizytowka na portalu szukajradcy.pl to oferta majaca zacheci¢ potencjalnych klientow do
skorzystania z ushug danego radcy prawnego, dlatego tak istotne jest jej poprawne i
wyczerpujace przygotowanie. Powyzsza instrukcja ma za zadanie przedstawi¢ wszystkie opcje
1 mozliwosci dostgpne w wyszukiwarce oraz pomdc autorom ofert w uniknigciu ewentualnych
btedow podczas tworzenia w wilasnych informacji. Zachgcamy radcéw prawnych do petnego
zaangazowania si¢ w tworzenie wizytowek 1 kierowanie si¢ przy tym sprawdzonymi
sposobami.

Zapraszamy rowniez do zapoznania si¢ z wizytdwkami przygotowanymi z duzg starannos$cia
przez innych radcéw prawnych.




