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Einleitung

1.1 Ziele

Der vorliegende Leitfaden ist ein Hilfsmittel fir Personen, die mit dem internen Bereich auf
regiosuisse.ch arbeiten. Dies beinhaltet: Up- und Download von Dokumenten sowie deren
Benennung, Navigation, Suche und Verwaltung der Gruppen- und Seitenstruktur.

1.2 Grundsatze und Struktur

Der interne Bereich muss auf den ersten Blick Uberschaubar sein — Personen sollen mit 3 Klicks die
gesuchte Information finden. Der Bereich grenzt sich zudem klar von der restlichen Website ab und
die User wissen immer, dass sie sich im internen Bereich befinden. Mit Hilfe der erweiterten Suche
kann nach Inhalten des internen Bereichs gesucht werden.

Der interne Bereich ist in verschiedene Gruppen aufgeteilt. Derzeit bestehen folgende Gruppen:
- FSK (Verantwortliche: Carmelia Maissen, +41 44 380 31 44)
- FSK Ost (Verantwortlicher: Thomas Reinhard, +41 58 229 48 39)

- Interreg (Verantwortliche: Kristin Bonderer, +41 27 922 40 88)

- regiosuisse-Team (Verantwortlicher: Benedikt Bucherer, +41 27 922 40 88)

Der Aufbau und die Struktur der Gruppen variiert und ist auf die jeweiligen Bedlrfnisse ausgerichtet.
Die aktuelle Gruppenstruktur kann entweder von der Gruppenadministratorin resp. dem
Gruppenadministrator direkt oder in Zusammenarbeit mit der Webredaktion angepasst werden.
Besteht das Bediirfnis nach zusatzlichen Gruppen, melden Sie sich ebenfalls bei der Webredaktion
(siehe Kapitel 3).

Der interne Bereich kann in allen Sprachen aufgerufen werden. Die einzelnen Gruppen und deren
Inhalte werden aber nur bei Bedarf Gbersetzt.

2 Berechtigungen und Upload von Dokumenten / Seiten

Grundsatzlich gibt es fir jede Gruppe zwei Logins: Die einfache Berechtigung ermdglicht das
Ansehen der entsprechenden Gruppe und das Downloaden von Dokumenten. Personen mit
Administratorenrechten ist es zusatzlich mdglich, Dokumente in den internen Bereich zu integrieren
(upload) und die Seitenstruktur zu &ndern. Alle User haben die Mdglichkeit, auf internen Seiten
Kommentare zu hinterlassen. Dieser Leitfaden existiert in zwei Versionen: eine gekulrzte Fassung flr
reguldre User mit einfacher Berechtigung und eine ausfihrliche Version flr Administratorinnen und
Administratoren.

Bei Bedarf kdnnen Useraccounts geschaffen werden, die Zugriffe auf mehrere Gruppen erlauben.

Melden Sie sich dazu bei der Webredaktion (siehe Kapitel 3). Die folgende Anleitung orientiert sich
beispielhaft an der internen Gruppe «FSK».
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2.1 Login, Navigation und Suche

Klicken Sie auf der Startseite von regiosuisse.ch auf den Button «Anmelden» oben rechts.

Die Wissensplattiorm der
Neuen Regionalpaitik (NRP)

| FORUS
«Braucht es in Zukunft noch
Tourismusorganisationen?»

Der Druck auf Tourismusorganisationen steigt:
Mehr Effizienz und messbare Ergebnisse sind

gefordert. Wie mssen sich diese Organisationen
entwickein? Welche Relle spielt dabei die
Schweizer Regionalpolitik? Ein Beitrag von Frank

> Wissen und Werkzouge fir die

Reutlinger — diskutieren Sie mitf
Umsetzungspraxis

©

Download

Auf der folgenden Seite geben Sie Ihre Login-Daten ein. Sie erhalten die Zugangsdaten von den
jeweiligen Gruppenverantwortlichen. Klicken Sie auf «Anmelden».

{1 Anmelden | regiosuisse. X = - =] X
e o (e *| =7 o -
o Uber uns / Kontakt (-] Anmeiden DEFR T EN
regionuisse | . (@_soe ) - -
Anmelden S .
Obersicht Forderprogramme und
Anmelden  Passwort zuricksstzen e
Benutzername* > Interreg
| > Koharente Raumentwicklung
Passwort* > Projeide

Staatssekretariat fiir Wirtschaft SECO

Bundesamt fiir Raumentwicklung ARE

Qain
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Nun befinden Sie sich auf der Ubersichtsseite des internen Bereichs. Es werden alle internen
Gruppen aufgelistet, auf die Sie mit dem aktuellen Login zugreifen kénnen. Dasselbe trifft auf die
Navigation zu (griine Spalte rechts): Der interne Bereich wird zuoberst angezeigt. Mit der Navigation
sehen Sie immer, wo Sie sich gerade befinden und kénnen zwischen Seiten wechseln.

o Uber uns / Kontait (] Mein Konto Abmelden DE FR IT EN

Die Wissensplattform der Cq SUCHE )

Neuen Regionalpofiti (NRP)

regiomuisse

Interner Bereich -
Intemer Bereich

> FSK
FsSK

> Neus Regionalpolitik (NRP)

Agenda Ubersicht Farderprogramme und
Infoanlass zum CAS Foreign Affairs and Applied Diplomacy Hxdanoltis

ey >

28 11,2045 18,00~ 2000, Zirich ZHAW 4

Unternehmergesprach: «Der Erfolgt liegt in deiner Hand»  Kohérente Raumentwicklung

2811.2016.18:00 - 21.00, Fischingen (TG}, Fro ZGrcher Berggebisl  regio wi

> Projelde.

Salon Pollutec 2016

3 > Wissen und Werkzeuge fir die
20.11.2015 02 122016 Ljon (7), Petuteo i
Umsetzungsprayis
Tagung: Kinderfreundliche Lebensraume — « Statt Platz machen e
I > Unsere Angetiote und Services:

28.11.2010 08:00- 1630, Fraurg. e Scrwe
” Download

IM FOKUS Teile dein Wissen!

«Braucht es in Zukunft noch Tourismusorganisationen?» News "
> Ober uns

Der Druck auf Tourismusorganisationen steigt- Mehr Effizienz und messbare Ergebnisse 5844 on1R Waleama ta tha waheita Af raninciicsal >

Nun kdénnen Sie sich zur gewlinschten Seite durchklicken, entweder per Navigation oder von Seite zu
Seite. Hinweis: Wenn Sie in der Navigation auf die Pfeile bei den einzelnen Rubriken klicken, 6ffnen
sich diese, ohne dass Sie die Seite wechseln. So kénnen Sie sich mit der Navigation orientieren,
bevor Sie die Seite wechseln.

Interner Bereich

VFSH

2 FoK-Ausschusssitzungen
> FBK-Jabresversammlungen

2 Vorlagen / Vorgaben SECD

2 Vorgaben / Vorlagen VDK

> Arbertsinstrumente FSK
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Sie kdnnen auch nach bestimmten Inhalten im internen Bereich suchen. Nutzen Sie dazu die
Standardsuchfunktion. Geben Sie die Stichwdrter ein, nach denen Sie suchen mdéchten und driicken
Sie «Enter». Hinweis: Wenn Sie nach einzelnen Stichworten suchen, liefert die Suche i.d.R. bessere
Resultate, als wenn sie mehrere Stichwdrter eingeben.

o Uber uns / Kontakt o] Mein Konta Abmelden DE F

= = Die Wissensplatiform der
re g l 0 : u I Sse Neuen Regionalpoiitik (NRP)

FSK

Sie kommen auf die Seite mit den Suchresultaten. Mit der Standardsuche wird die gesamte Website
durchsucht. Als eingeloggter User haben Sie nun die Mdglichkeit, eine erweiterte Suche zu starten,
mit der Sie nur den internen Bereich durchsuchen kénnen. Klicken Sie dazu auf «Erweiterte Suche»
und markieren Sie «Interne Seite». Klicken Sie auf den Button «Erweiterte Suche».

o Uber uns / Kontakt L] Mein Konto Abmelden

= ? = Die Wissensplatiform der
re g lo . u I Sse Neuen Regionalpaiitik (NRP)

Nur vom Typ/von den Typen
[Clinerne sere

Dateien FSK-Protokell vom 22 11 2011 in Bern 41.98 KB

... 308.25 KB 2010-06-15_Protokoll_Fachstelienkonferenz 60.51 KB ..

... Dateien FSK-Protokoll vom 22 11 2011 in Bern 41.98 KB ...

Nun werden als Suchresultate nur interne Seiten angezeigt.
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2.2 Upload von Dokumenten und bearbeiten von Seiten (fir Administratoren)

Personen mit Administratorenrechten ist es zusatzlich méglich, Dokumente in den internen Bereich zu
integrieren (upload) oder zu I6schen und die Seitenstruktur zu &ndern.

2.2.1 Upload und lIéschen von Dokumenten

Um Dokumente auf internen Seiten hinzuzufiigen oder zu entfernen, gehen Sie auf die Seite, auf
der Sie eine Datei hochladen oder I6schen mdchten. Klicken Sie auf den Reiter «Bearbeiten».

o Uber uns / Kontakt (in) Mein Konto Abmelden DE FR IT B

Die Wissensplattform der

regiomuisse

Neuen Regionalpalilik (NRP)

Ansicht Bearbeiten Léschen Ubersetzen Create internal page

R

Dateien:

o

0 Kommentare

CMeuen Kommentar schreiben ))

Sie kommen auf die Bearbeitungsmaske der Seite. Wenn Sie runterscrollen, kommen Sie zum Feld
«Dateien». Dort sehen Sie alle Dokumente, die auf der Seite derzeit verfiigbar sind. Uber den Button
«Entfernen» kénnen Sie bestehende Dateien von der Seite 16schen. Uber den Pfeil-Button auf der
linken Seite kdnnen Sie via drag-and-drop die Reihenfolge der Dokumente verandern.

Dateiinformation Operationen

Beschreibung

Zailenseihenfolge anzsigen

15895 XB M Enifernen

JV FSK 2016 Aktennotiz

* B 7V FSK 2016 Beilase 1 Pracsidiom pdf 126 MB

Beschreibung

JV FSK 2016 Beilage 1 Prasidium

Uber das Feld «Neue Datei hinzufligen» kénnen Sie neue Dateien von ihrem Computer hochladen.
Wenn die Datei hochgeladen ist, kdnnen Sie sie lber das Feld «Beschreibung» umbenennen. So wie
die Datei in diesem Feld benannt wird, wird sie auf der internen Seite angezeigt. Geben Sie hier
keinen Text ein, wird der Dateiname angezeigt.
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+ Il 7V FSK 2016 Programm Fpdf

Beschreibung

JV FSK 2016 Programm F

Neue Datei hinzufiigen Durchsuchen...

Beachten Sie: Wenn Sie Microsoft-Office-Dokumente hochladen (Word, Excel, Powerpoint),
empfiehlt es sich, diese in den alteren Dateiformaten (97—-2003) abzuspeichern. Also .doc statt .docx
fir Word-, .xIs statt .xIlsx flr Excel- und .ppt statt .pptx fir Powerpoint-Dokumente. So wird
gewahrleistet, dass auch Benutzerinnen und Benutzer mit alteren Office-Versionen die Dateien nutzen
kénnen.

Die Benennung von Dateien erfolgt gem. den Richtlinien der jeweiligen Gruppe. Generell ist aber
wichtig, dass die Dokumente einheitlich und eindeutig benannt werden. So werden sie schnell erkannt
und auch von der Suche problemlos gefunden. Hochgeladene Dateien werden automatisch in allen
Sprachversionen der Seite angezeigt, falls die Seite Ubersetzt wurde.

2.2.2 Bearbeiten von Seiten

Um eine bestehende Seite zu bearbeiten, gehen Sie wie beim Upload von Dokumenten vor: Klicken
Sie auf der entsprechenden Seite auf den Reiter «Bearbeiten» (Grafik siehe oben) und Sie kommen
auf die Bearbeitungsmaske. Nun kénnen Sie die Inhalte aller Felder gem. lhren Bedirfnissen
anpassen. Achtung: Wenn Sie den Titel verdndern und méchten, dass dieser auch in der Navigation
angepasst wird, missen Sie diesen im Feld «Linktitel des Menupunkts» ebenfalls anpassen (siehe
Kapitel 2.2.3). Auf Ubergeordneten Seiten wird der Titel ebenfalls nicht automatisch angepasst.

Im Textfeld «Body» k&nnen Sie den Text zusatzlich formatieren (Grafik siehe nachste Seite). Die
Mdglichkeiten sind dabei &hnlich wie bei gangigen Office-Programmen. Probieren Sie es einfach aus!
Keine Angst: Solange Sie ganz unten auf der Seite nicht auf «Speichern» klicken, werden die
Anderungen nicht aktiv. Sollten Sie dennoch ungewollte Anderungen abspeichern, kontaktieren Sie
die Webredaktion (siehe Kapitel 3). Wir kénnen die Anderungen riickgangig machen. Wenn Sie die
Seite bearbeitet haben, klicken Sie auf «Speichern» am Ende der Seite.
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o Uber uns / Kontakt Lin] Mein Konto Abmelden DE FR T EN
H PP H Die Wissensplattform der
re g IO ¥ P u I Sse Neuen Regionalpoiiiik (NRP}

Ansicht Bearbeiten Loschen Ubersetzen Create intemnal page
Sprache

DE v
Titel*

FSK-Jahresversammiungen

Zusammenfassung

|B I 5 x x,|L| = = izl @ = E|| su -|| T &) @ aueicode

2016 Bellinzona

2015 Ziirich

2014 Delémont / Basel

Volistandiges HTML  ‘W# @ Hilfs z7um Textform:

Dateien (alle Sprachen)

Neue Datei hinzufiigen Durchsuchen...

@ Upload rquiremen
Zailenrainenfolge snzsigen
Links

= HIDI falin Enraakant

Beachten Sie: Wenn Sie eine Seite bearbeiten, von der Ubersetzungen bestehen, miissen Sie jede
Ubersetzung separat bearbeiten. Anderungen der deutschen Version einer Seite werden bspw. nicht
automatisch firr die franzésische Seite Gbernommen! Die Ausnahme hierfir bilden die Dokumente —
sie werden automatisch fir alle Sprachversionen angepasst (siehe oben).
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2.2.3 Erstellen von Seiten

Um eine neue Seite in ihrer internen Gruppe zu erstellen, gehen Sie auf eine beliebige Seite in der
Gruppe. Klicken Sie auf den Reiter «Create internal page».

Ansicht Bearbeiten Loschen Ubersetzen Create internal page

Dateien:

= =y $he T YTl
o) E.‘J' kel teiker

0 Kommentare

(Neuen Kommentar schreiben >)

Sie kommen wieder auf dieselbe Bearbeitungsmaske wie beim Upload von Dateien und Bearbeiten
von Seiten. Fillen Sie die Felder gem. lhren Bedurfnissen aus. Wichtig: Am Ende der Maske finden
Sei ein Feld «Meniipunkt erstellen». Markieren Sie dieses. Hier kénnen Sie festlegen, an welcher
Stelle in der Navigation die neue Seite genannt wird (Grafik siehe né&chste Seite).

Leitfaden zum internen Bereich auf regiosuisse.ch 8
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exmneny W anemye

L]

Linktext

Weiteres Element hinzufugen

Menteinsteliungen

Nicht im Ment [ Mentpunkt erstellen

Einstellungen far
Kommentare

Versionsinformation
Keine Version

Continue o final step X Abbrechen

Geben Sie den gewlinschten «Linktitel des Meniipunkis» ein — also so, wie die Seite in der Navigation
genannt werden soll (Uiblicherweise dasselbe wie im Titel). Unter «Ubergeordneter Meniipunkt» legen
Sie fest, welchem Menipunkt die neue Seite untergeordnet wird. Falls unter dem gewahlten Punkt
bereits andere Seiten stehen, kénnen Sie mit dem Feld «Gewichtung» bestimmen, in welcher
Reihenfolge diese Seiten erscheinen. Geben Sie dazu hier einen Wert ein: je geringer, desto héher
wird die Seite in der Navigation angezeigt. Ublicherweise hat die erstgenannte Unterseite (hier: <2016
Bellinzona») den Wert 0, die zweitgenannte (hier: «2015 Zirich») den Wert 1 usw.

Meniipunkt erstellen

Linktitel des Meniipunkts ST
° Interner Bereich

wESK

Beschreibung S - :
K-Ausschusssitzn ngen

VFSK—J_ah'r:Es'.'msamlungm

I Ubergeordneter Meniipunkt I
2016 Bellinzona

<intemer Bereich> e
2015 Zurich

| Gewichtung | 0 2014 Delémont / Basel
2013 Sedrun / Andermatt

Als letztes klicken Sie auf den Button «Continue to final step» ganz unten auf der Seite. Sie werden
auf eine weitere Seite geleitet. Hier missen Sie nichts machen! Warten Sie kurz, sie werden dann auf
lhre neu erstellte Seite weitergeleitet. Falls Sie nachtraglich noch Anderungen machen wollen, kénnen
Sie das Uber den Reiter «Bearbeiten» tun.

Leitfaden zum internen Bereich auf regiosuisse.ch 9
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2.2.4 Ubersetzen von Seiten

Falls Sie eine Seite Ubersetzen mochten, klicken Sie bei der bestehenden Seite auf den Reiter
«Ubersetzen».

Ansicht Bearbeiten Loschen Ubersetzen Create intemnal page

Dateien:

@ Artikel tellen

2 0 Kommentare

(Neuen Kommentar schreiben >>

Klicken Sie bei der gewiinschten Sprache auf «Hinzufligen».

Ansicht Bearbeiten Loschen Ubersetzen Create internal page

Sprache Ubersetzung Status Operationen
DE (Originaisprache) 2016 FSK-Jahresversamml Vergffentiicht # Bearbaiten
FR 2 Vergffentiicht # Beabuiten v
I KA Nicht Gbersetzt
EN KA Nicht Obersetzt

Sie kommen nun wieder auf die Bearbeitungsmaske. Hier kdnnen Sie — wie wenn Sie eine Seite
bearbeiten oder erstellen — die Inhalte bearbeiten. Klicken Sie am Schluss wieder auf «Speichern» /
«Enregistrer» / «Salva» (je nachdem, in welche Sprache Sie Ubersetzen).

Leitfaden zum internen Bereich auf regiosuisse.ch 10
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2.2.5 Loschen von Seiten

Wenn Sie eine Seite nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie diese I6schen. Klicken Sie dazu auf der
entsprechenden Seite auf den Reiter «Léschen».

Ansicht Bearbeiten Laschen Viersionen Ubersetzen Create internal page

Dateien:

Q @ Artikel teilen

@ 0 Kommentare

(Neuen Kommentar schreiben >)

Anschliessend bestatigen Sie den Vorgang mit «Alle Ubersetzungen l6schen» (wenn die Seite
Ubersetzt wurde) resp. mit «Léschen» (wenn die Seite nicht Ubersetzt wurde). Der Button befindet sich
bei beiden Varianten an derselben Stelle.

Ansicht Bearbeiten Laschen Ubersetzen Create intemal page

Diese Aktion kann nicht rickgangig gemacht werden.

Die folgenden Ubersetzungen von inhalt werden geldscht:

- DE
= FR

Tiil Alle Obersetzungen loschen | EEEEEIEY
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3 Support und personliche Einflihrung
Bei Fragen und Problemen hilft lnnen gerne weiter:

Benedikt Bucherer

regiosuisse — Netzwerkstelle Regionalentwicklung
Hofjistrasse 5

CH-3900 Brig

Tel +41 27 922 40 88

Tel direkt +41 76 304 66 63

FAX +41 27 922 40 89

www.regiosuisse.ch
benedikt.bucherer@regiosuisse.ch

Biro Bern: PLANVAL AG, Laupenstrasse 20, CH-3008 Bern

Falls Sie als Administratorin oder Administrator eine persénliche Einfihrung in den internen Bereich
wiinschen, kontaktieren Sie ebenfalls Benedikt Bucherer.
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