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Inschrijving en verlenging van het lidmaatschap Handboek
Voor Microsoft Partners

Overzicht

In dit handboek vindt u stapsgewijze instructies bij het voltooien van de inschrijf- en verlengprocedure van het Microsoft Partner Programma. De specifieke taken in dit handboek zijn:

· Uw bedrijf inschrijven als Geregistreerd lid
· Locaties toevoegen aan uw bedrijf
· Personen met hun MCP-ID verbinden aan uw locaties
· Inschrijven als Small Business Specialist
· Upgraden naar het Certified of Gold Certified Programmaniveau
· Uw bedrijf verlengen in het Microsoft Partner Programma
· Voorkeurstaal wijzigen
Een nieuw bedrijf inschrijven

Er zijn vier stappen om uw bedrijf in te schrijven voor het Microsoft Partner Programma
1. Contactgegevens van uw bedrijf opgeven.

2. De wettelijke overeenkomst van het Microsoft Partner Programma ondertekenen voor uw bedrijf.

3. Uw eigen profiel invullen.

4. Uw bedrijfsprofiel invullen. Hier vindt u onder andere:

· De zakelijke focus van uw bedrijf

· Diensten die u biedt

· De soort klanten die u hebt

· Technologieën die u regelmatig gebruikt in uw zakelijke oplossingen

Zie het Handboek vragenlijst partnerprofiel om de vragen over het eigen profiel en het bedrijfsprofiel te bekijken voor het starten van het inschrijfproces.

Om het inschrijfproces te starten hebt u een Microsoft .NET Passport nodig. U gebruikt hetzelfde Microsoft Passport om u elke keer te identificeren wanneer u het Partnerlidmaatschapscentrum opent. Raadpleeg voor meer informatie de website van Microsoft Passport Network.

Schrijf om te beginnen, uw bedrijf in op het programmaniveau Geregistreerd lid. Nadat u de inschrijving op het niveau Geregistreerd lid hebt voltooid, kunt u vervolgens upgraden naar het programmaniveau Certified of Gold Certified indien u voldoet aan de vereisten van het programmaniveau. 

Tips bij het invullen van de inschrijfvensters

· De vereiste velden op een pagina zijn met een sterretje (*) gemarkeerd. Als u probeert door te gaan naar de volgende pagina zonder een vereist veld in te vullen, krijgt u een foutmelding.

· Er worden geen gegevens opgeslagen totdat alle stappen van de inschrijving zijn voltooid. U kunt gegevens bijwerken zodra de inschrijving is voltooid.

· Om terug te keren naar een vorige pagina van het inschrijfproces klikt u in de voortgangsbalk bovenaan de pagina op links. U kunt tijdens het proces echter slechts één pagina per keer vooruit gaan. 

· Op elk moment in het proces kunt u klikken op de knop Annuleren om de inschrijfsessie te annuleren (alle ingevoerde gegevens zullen verloren raken).

Hoe u moet inschrijven

5. Start het inschrijfproces op de website van het Microsoft Partner Programma. (https://partner.microsoft.com/)     

6. Klik op Word nu lid om de inschrijfsite te openen. De pagina “Nu inschrijven” wordt afgebeeld.

7. Klik op de link Mijn bedrijf inschrijven. 

8. Lees de pagina “Uw bedrijf inschrijven in het Microsoft Partner Programma” waarin de stappen bij inschrijving worden uitgelegd.

9. Wanneer u gereed bent om te starten, klikt u onderaan de pagina op Inschrijving starten.

Contactgegevens van uw bedrijf opgeven

10. Vul de velden in op de pagina Bedrijfscontactgegevens.

Opmerking: Het veld Naam zakendoen als is een optioneel veld. De ingevoerde tekst is de bedrijfsnaam die uw klanten zien in zoekopdrachten en lijsten van Microsoft. U kunt Naam zakendoen als wijzigen na de inschrijving, maar de Wettelijke bedrijfsnaam kunt u niet meer wijzigen. De wettelijke naam kan door het Regional Service Center worden gewijzigd nadat de toepasselijke documentatie wordt voorgelegd om de naamswijziging te controleren. 

11. Klik onderaan de pagina op Volgende.

Overeenkomst Microsoft Partner Programma ondertekenen
12. Lees de volledige wettelijke overeenkomst op de pagina Overeenkomst Microsoft Partner Programma.

13. Geef uw online handtekening op voor de overeenkomst van het Microsoft Partner Programma door uw achternaam, voornaam en functie in te voeren. De persoon die het bedrijf inschrijft en de wettelijke overeenkomst accepteert, wordt de Primaire programmacontactpersoon en de Algemene beheerder voor het bedrijf. U kunt de Primaire programmacontactpersoon en de Algemene beheerder wijzigen nadat u de inschrijving hebt voltooid.

14. Klik op Ik accepteer om te erkennen dat u ermee instemt om u te houden aan de overeenkomst van het Microsoft Partner Programma. U moet deze overeenkomst accepteren om door te kunnen gaan.

Opmerking: Klik op Afwijzen als u de wettelijke overeenkomst niet wilt accepteren en om uw inschrijving af te breken. Alle gegevens die u hebt ingevoerd, zullen verloren raken.

15. Klik op Volgende. 

Uw eigen profiel invullen
16. Vul de velden in op de pagina Persoonsprofiel.

Opmerking: Uw bedrijf krijgt extra voordelen op basis van uw Microsoft Certified Professional-certificaten. Als u een MCP-ID hebt, kunt u dat nu invoeren en de ID koppelen aan dit bedrijf. Uw MCP-ID kan slechts aan één bedrijf in het Microsoft Partner Programma worden gekoppeld. Na het voltooien van de inschrijving kunt u op elk moment uw eigen profiel wijzigen om een MCP-ID toe te voegen en uw MCP-ID te koppelen of ontkoppelen aan een bedrijf.

17. Klik op Verzenden wanneer u het profielformulier hebt ingevuld.

Uw bedrijfsprofiel invullen
18. Vul de velden in bij elk gedeelte van de pagina Bedrijfsprofiel. Vouw een gedeelte uit door te klikken op pijl omlaag. Klik op de pijl omhoog om een gedeelte te sluiten.

19. Klik op Voltooien om uw gegevens te verzenden uw inschrijving als Geregistreerd lid van het Microsoft Partner Programma te voltooien. Er wordt een pagina met gelukwensen afgebeeld.

Opmerking: Na inschrijving bij het Microsoft Partner Programma wordt u automatisch opgenomen in de lijst Microsoft-directory’s.

Locaties toevoegen aan uw bedrijf
Tijdens de inschrijving geeft u het hoofdkantoor van uw bedrijf aan als “Locatie hoofdkantoor”. Na het inschrijven kunt u Locaties (filialen) toevoegen aan uw bedrijf. U hoeft niets extra’s te betalen voor het toevoegen van een Locatie. 

Stappen

1. Klik op Locaties beheren in het menu Bedrijfsgegevens. De pagina Locaties beheren wordt op het tabblad Overzicht locatie afgebeeld.

2. Kies in het gedeelte Locatie kiezen, de Locatie waaronder de nieuwe locatie wordt toegevoegd. Klik vervolgens op de knop Selecteren.

3. Klik op de knop Nieuwe locatie toevoegen. (Als de knop Nieuwe locatie toevoegen uitgeschakeld is, hebt u geen beheersrechten om deze taak uit te voeren voor de geselecteerde locatie of een nieuwe locatie kan niet worden toegevoegd aan de geselecteerde locatie. U kunt bijvoorbeeld geen nieuwe locatie toevoegen wanneer u het bedrijfsniveau selecteert.)

4. Vul de velden in van het gedeelte Nieuwe locatie toevoegen van het tabblad. 


Opmerking:

· De naam van uw locatie moet uit meer dan 2 tekens bestaan.

· Het veld Locatiebeschrijving bewerken is vooraf ingevuld met de Nederlandse locatiebeschrijving voor uw bedrijf. U kunt deze beschrijving eventueel ook bewerken voor de nieuwe locatie. De Locatiebeschrijving wordt afgebeeld in de Microsoft Resource Directory die door potentiële klanten wordt bekeken. De beschrijving is beperkt tot 2.000 tekens gewone tekst. 

· U kunt tevens een beschrijving in een andere taal invoeren of bewerken (ook een limiet van 2.000 tekens gewone tekst).

5. Klik op de knop Opslaan om uw nieuwe locatie toe te voegen. Of klik op Annuleren om deze pagina te beëindigen zonder een nieuwe locatie toe te voegen.

Opmerking:

· Contactpersoonrollen voor programma toewijzen (optioneel): Wanneer u een nieuwe locatie maakt, worden de Contactpersoonrollen gevuld met de mensen die dezelfde rollen hebben in de volgende hoogste locatie in de hiërarchie van het bedrijf, zoals afgebeeld in het gedeelte Programmacontactpersonen onder de knop Opslaan. Als u eenmaal op Opslaan hebt geklikt, ziet u een andere weergave van deze Contactpersoonrollen met de knoppen Toewijzen en Verwijderen zodat u andere personen de beschikbare rollen kunt toewijzen.

· Voordelen: Voor Certified en Gold Certified Partners ziet u wanneer een locatie is toegevoegd, een bericht dat u doorstuurt naar de pagina Bestelcentrum om extra voordelen te verwerven voor deze locatie. Dit bericht houdt alleen verband met de nieuw gemaakte locatie. Alle locaties kunnen gebruik maken van de voordelen van het programmaniveau van het bedrijf. Het bericht voor de nieuwe locatie verschijnt zolang de gebruiker die de nieuwe locatie heeft gemaakt, met de sessie bezig is. Als de gebruiker eenmaal is afgemeld, verschijnt het bericht voor dezelfde locatie niet meer bij andere gebruikers. 

Mensen verbinden aan uw bedrijf
U kunt personen aan uw bedrijf verbinden om:  

· het bedrijf te helpen extra voordelen te krijgen op basis van hun Microsoft Certified Professional-certificaten.

· beheerstaken uit te voeren en op te treden als programmacontactpersoon voor het Microsoft Partner Programma.

Er zijn twee stappen die een persoon moet voltooien om aan een bedrijf te worden verbonden in het Microsoft Partner Programma:

1. Verbinding aan het bedrijf aanvragen.

2. Het Persoonsprofiel invullen. 

U moet beschikken over een geldig Microsoft Passport om u te verbinden aan een bedrijf. Een persoon kan aan meer dan één bedrijf worden verbonden.

Hoe u te verbinden aan een bedrijf

1. Start op de website van het Microsoft Partner Programma. (https://partner.microsoft.com/)     

2. Klik op Word nu lid om de site te openen om de vensters Verbinding te voltooien. 

3. Klik op het Welkomstvenster op de link Als persoon verbinden. 

Verbinding aan het bedrijf aanvragen

4. Voer op de pagina Uw bedrijf zoeken de gegevens in om uw bedrijf op een van de volgende manieren te vinden. 

Op Bedrijfsnaam en geografische locatie

· Voer de Bedrijfs-/Locatienaam in. Dit veld is niet hoofdlettergevoelig en interpunctie wordt genegeerd.

· Voer eventueel in het veld Naam zakendoen als de bedrijfsnaam in als dit anders is dan de Bedrijfs-/Locatienaam.

· Klik in het veld Land/Regio op de pijl omlaag om het land/regio te selecteren waar het bedrijf of de locatie zich bevindt. 

· Typ eventueel in het veld Plaats de plaatsnaam waar het bedrijf of de locatie zich bevindt.

· Klik eventueel in het veld Staat/Provincie op de pijl omlaag om de staat of provincie te selecteren waar het bedrijf of de locatie zich bevindt.

-- OF -- Op e-maildomein

· Voer het domeinadres van uw bedrijf in. Dit is de URL of webadres van het bedrijf zoals www.mijnbedrijf.com.

-- OF -- Op Bedrijfs-ID Partner Programma

· Voer de Microsoft Partner Programma-ID van een bedrijf in die toegewezen is aan een bedrijf dat ingeschreven is in het Microsoft Partner Programma.

20. Klik op Mijn bedrijf zoeken. De zoekresultaten geven nu gevonden gelijkaardige bedrijven weer.

21. Als het bedrijf waar u van plan bent zich mee te verbinden wordt afgebeeld in de zoekresultaten, klik er dan op om het te selecteren en klik vervolgens op de knop Verbinden aan dit bedrijf.

· Als u niet het juiste bedrijf in de lijst ziet staan, gaat u naar boven om de ingevoerde gegevens te controleren en opnieuw te zoeken. 

· Klik als uw bedrijf als Niet-ingeschreven in de lijst verschijnt, op de knop Inschrijving maken om uw bedrijf in te schrijven met de bovenstaande ingevoerde gegevens. De pagina Wettelijke overeenkomst bij inschrijving wordt afgebeeld. Zie Nieuw bedrijf inschrijven voor meer informatie, te beginnen bij het gedeelte Wettelijke overeenkomst Microsoft Partner Programma ondertekenen. Na het inschrijven van uw bedrijf, wordt u de Primaire programmacontactpersoon en de Algemene beheerder voor dit bedrijf.

· Als uw bedrijf niet wordt afgebeeld in de lijst, kunt u het bedrijf inschrijven in het Microsoft Partner Programma. Controleer of de gegevens die u op deze pagina hebt ingevoerd juist zijn en klik vervolgens Nieuw bedrijf inschrijven. Zie Nieuw bedrijf inschrijven. U wordt de Primaire programmacontactpersoon en de Algemene beheerder voor dit bedrijf.

22. Het Gevonden bedrijf: De pagina E-mail verzenden wordt afgebeeld. Voer uw e-mailadres in en uw voor- en achternaam.

23. Klik op Verzenden.
· Als uw e-maildomein overeenkomt met het e-maildomein van het bedrijf, wordt u automatisch goedgekeurd en ontvangt u een e-mailbericht met het verzoek uw eigen profiel in te vullen.

· Als uw e-maildomein niet overeenkomt met het e-maildomein van het bedrijf en uw invoer op deze pagina is juist, klikt u op Contact opnemen met beheerder om een e-mail te versturen naar de Beheerder van dit Bedrijf om uw aanvraag tot verbinden goed te keuren. U ontvangt een e-mailbericht of uw aanvraag is goedgekeurd of afgewezen. 

· Als uw e-maildomein niet overeenkomt, maar u hebt een e-mailadres van het bedrijf gekregen om te gebruiken bij de inschrijving, voert u het in en verzendt u de gegevens opnieuw.

· Als uw e-maildomein niet overeenkomt omdat u een fout hebt gemaakt, controleer/corrigeer dan uw invoer op deze pagina en verzend de gegevens opnieuw. 

· Klik op Annuleren om af te sluiten. Alle ingevoerde gegevens gaan verloren.

Persoonsprofiel invullen

24. Open de pagina met uw eigen profiel door te klikken op de link in de e-mail die u ontvangt om uw verbinding aan het bedrijf te bevestigen. 

25. Vul de velden in op de pagina Persoonsprofiel.

Opmerking: Als u een MCP-ID hebt, kunt u dat nu invoeren en de MCP-ID koppelen aan dit bedrijf. Uw MCP-ID kan slechts aan één bedrijf in het Microsoft Partner Programma worden gekoppeld. U kunt later uw eigen profiel wijzigen om een MCP-ID toe te voegen en uw MCP-ID te koppelen of ontkoppelen aan een bedrijf.

26. Klik op Verzenden wanneer u het profielformulier hebt ingevuld.

Inschrijven als Small Business Specialist
In het online-Lidmaatschapscentrum vindt u informatie over de voordelen en vereisten om een Small Business Specialist te worden en krijgt u de mogelijkheid om in te schrijven. Een bedrijf kan slechts eenmaal worden ingeschreven. Als een Locatie eenmaal is ingeschreven, krijgen alle andere Locaties de inschrijving Small Business Specialist mee. 

Small Business Specialisten worden erkend in Microsoft-directory’s en locatortools en alleen Locaties met verbonden personen die aan de vereisten van een technisch examen voldoen, worden afgebeeld bij de toewijzing. De inschrijving en kwalificerende Partnerpunten zijn verbonden aan het Bedrijf.

Hoe u moet inschrijven vanuit het online Lidmaatschapscentrum

1. Open de website van het Microsoft Partner Programma. (https://partner.microsoft.com/)     

2. Klik bovenaan, helemaal rechts van het venstergedeelte "Welkom bij het Microsoft Partner Programma", op de knop Aanmelden. 
3. Voer uw legitimatiegegevens van Microsoft Passport in. U moet hetzelfde Passport gebruiken dat u hebt gebruikt bij het inschrijven van uw bedrijf of bij het verbinden aan het bedrijf.
4. Klik op Small Business Specialist worden in het menu Bedrijfsgegevens. Op deze pagina wordt een lijst voordelen en vereisten afgebeeld, waaronder links naar andere informatie.
5. Als u voldoet aan de vereisten, klikt u op de knop Nu inschrijven. (Als u niet bent gekwalificeerd, verschijnt er een bericht wat aangeeft waarom u niet bent gekwalificeerd.)

6. Klik op Inschrijving voltooien. Nu wordt de pagina met gelukwensen afgebeeld die uw inschrijving als Small Business Specialist bevestigt. De voordelen van uw lidmaatschap worden afgebeeld met links voor verdere informatie.

Opmerking: Uw inschrijving is een jaar geldig en moet daarna worden verlengd. Partnerpunten worden toegekend in de categorie Andere competenties en toewijzing.

Programmaniveau upgraden

Wanneer u voldoet aan de vereisten voor een hoger programmaniveau, krijgt u dit programmaniveau automatisch toegewezen in het Microsoft Partner Programma. Dit niveau wordt voor u geactiveerd wanneer u de programmabijdrage hebt betaald. Bij het upgraden van een Geregistreerd lid naar Certified Partner of van Geregistreerd lid naar Gold Certified Partner moet de jaarlijkse bijdrage worden betaald. Er is geen bijdrage wanneer u van Certified naar Gold Certified gaat omdat de jaarlijkse bijdrage hetzelfde is.

Hoe u de voortgang kunt controleren

1. Open de website van het Microsoft Partner Programma. (https://partner.microsoft.com/). 

2. Klik bovenaan, helemaal rechts van het venstergedeelte "Welkom bij het Microsoft Partner Programma", op de knop Aanmelden. 

3. Voer uw legitimatiegegevens van Microsoft Passport in. U moet hetzelfde Passport gebruiken dat u hebt gebruikt bij het inschrijven van uw bedrijf of bij het verbinden aan het bedrijf.

4. Klik helemaal rechts in het hoofdmenu op de knop Nu upgraden. Er wordt een dialoogvenster afgebeeld dat een overzicht geeft van uw huidige voortgang tot het behalen van het volgende programmaniveau in het Microsoft Partner Programma

· Groene vinkjes geven de vereisten aan waar u aan hebt voldaan. Klik op een link om naar de pagina te gaan waar u deze informatie kunt bekijken.

· Rode pijlen geven vereisten aan waar niet aan is voldaan. Klik op een link om naar de pagina te gaan waar u deze informatie kunt bekijken en taken kunt uitvoeren om aan de vereiste te voldoen.

Voor meer informatie over het upgraden naar een hoger programmaniveau gaat u naar de pagina Programmaniveau upgraden door te klikken op de overeenkomende link binnen het dialoogvenster (of klik in het menu Lidmaatschapsstatus op Programmaniveau upgraden). 

Verlengen

Het lidmaatschap van het Microsoft Partner Programma is een jaar geldig vanaf de inschrijfdatum voor het programma. Alle partnerbedrijven moeten het lidmaatschap verlengen voordat het ten einde loopt. 

Het lidmaatschap van het Microsoft Partner Programma is een jaar geldig vanaf de inschrijf- of verlengdatum voor het programma.

Er zijn vier stappen bij verlenging die online worden uitgevoerd in het Lidmaatschapscentrum:

· Een programmaniveau kiezen voor uw verlenging. (U kunt alleen verlengen op het programmaniveau waarvoor u aan de vereisten hebt voldaan.)

· De overeenkomst van het Microsoft Partner Programma ondertekenen.

· Uw bedrijfsprofiel bijwerken.

· Zonodig uw programmabijdrage betalen.

Hoe u moet verlengen

1. Open de website van het Microsoft Partner Programma. (https://partner.microsoft.com/)     

2. Klik bovenaan, helemaal rechts van het venstergedeelte "Welkom bij het Microsoft Partner Programma", op de knop Aanmelden. 

3. Voer uw legitimatiegegevens van het Microsoft Passport in. U moet hetzelfde Passport gebruiken dat u hebt gebruikt bij het inschrijven van uw bedrijf of bij het verbinden aan het bedrijf.

4. Klik op Verlengen in het menu Lidmaatschapsstatus. De pagina “Verlengen” wordt afgebeeld.

Een programmaniveau kiezen

5. Klik op de knop voor het programmaniveau dat u wilt verlengen (als het nog niet geselecteerd is). De knop wordt uitgeschakeld als u momenteel niet aan de vereisten voor dat programmaniveau voldoet. 

Opmerking: Als u niet langer voldoet aan de eisen voor uw huidige programmaniveau, verschijnt er een bericht bovenaan de pagina Verlengen die de vereisten afbeeldt waar u vóór de vervaldatum aan moet voldoen. U kunt de links volgen om de vereiste taken te voltooien. U kunt ook doorgaan met verlengen op een lager programmaniveau.

Wettelijke overeenkomst Microsoft Partner Programma ondertekenen

6. U moet de Wettelijke overeenkomst Microsoft Partner Programma accepteren voor het volgende programmajaar om door te gaan met de verlenging. 

· Lees de wettelijke overeenkomst. (Klik op de link Wettelijke overeenkomst afdrukken om de wettelijke overeenkomst af te drukken.)

· Voer uw voornaam, achternaam en functie in. 

· Klik op Ik accepteer om de overeenkomst te accepteren en door te gaan met de verlenging. 

Uw bedrijfsprofiel bijwerken.

7. Klik op het selectievakje om te erkennen dat uw bedrijfsprofielgegevens zijn bijgewerkt. (Klik op de link Bedrijfsprofiel om het profiel te bekijken en benodigde wijzigingen te maken. Keer dan terug naar de pagina Nu verlengen.) 

8. Voltooi op basis van uw lidmaatschapsniveau een van de volgende stappen:

· Als u als Geregistreerd lid aan het verlengen bent, klikt u op de knop Verlenging beëindigen om de verlenging te voltooien.

· Als u als Certified Partner of Gold Certified Partner aan het verlengen bent, klikt u op Nu betalen om door te gaan naar de pagina Abonnementen bestellen en voltooi de verlenging. Volg de instructies op de vensters van het Bestelcentrum om uw factuur te genereren en te betalen. 

Opmerking: Als u besluit om de verlenging later te voltooien, klikt u onderaan de pagina op de knop Terugkeren naar Partnerlidmaatschapscentrum. Vink het selectievakje Herinner mij over 7 dagen aan inschrijving aan om een herinnering over de verlenging te ontvangen.

Voorkeurstaal wijzigen
De website van het Microsoft Partner Programma kan in meerdere talen worden bekeken door de standaardtaal van uw browser te wijzigen. Met het wijzigen van de voorkeurstaal voor de website wordt tevens de taal gewijzigd waarin het Lidmaatschapscentrum wordt afgebeeld. 

De inhoud van de website van het Microsoft Partner Programma is alleen in de volgende talen:

	· Chinees (Vereenvoudigd)

· Chinees (Traditioneel)

· Engels

· Frans

· Duits
	· Italiaans

· Japans

· Koreaans

· Portugees

· Spaans


Indien u een andere taal dan deze talen kiest, wordt de website van het Partner Programma in het Engels afgebeeld.

Hoe u de voorkeurstaal kunt wijzigen

1. Kies in het hoofdmenu Internet Explorer, Extra > Internet Opties. Het dialoogvenster Internet Opties wordt afgebeeld.

2. Klik op het tabblad Algemeen onderaan het dialoogvenster op de knop Talen. Het dialoogvenster Voorkeurstaal wordt afgebeeld.

3. Klik op Toevoegen. Het dialoogvenster Taal toevoegen wordt afgebeeld.

4. Klik op een taal om deze te kiezen en klik vervolgens op OK. U keert terug naar het dialoogvenster Voorkeurstaal.

5. Klik op de toegevoegde taal en klik vervolgens op Naar boven om de taal bovenaan de lijst te zetten.

6. Klik op OK om het venster Voorkeurstaal te sluiten en klik op OK om het venster Internet Opties te sluiten. 

7. Ververs de browser om de pagina in uw voorkeurstaal te bekijken.
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