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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 Login, Navigation und Suche

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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Klicken Sie auf der Startseite von regiosuisse.ch auf den Button «Anmelden» oben rechts.
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Auf der folgenden Seite geben Sie |hre Login-Daten ein. Sie erhalten die Zugangsdaten von den
jeweiligen Gruppenverantwortlichen. Klicken Sie auf «Anmelden».
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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.
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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
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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
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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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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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