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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 (Verantwortlicher: Lorenz Kurtz, +41 27 922 40 88)

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 Bedirfnisse ausgerichtet.
Die aktuelle Gruppenstruktur kann entweder von der Gruppenadministratorin resp. dem
Gruppenadministrator direkt oder in Zusammenarbeit mit der Webredaktion angepasst werden.
Besteht das Bedurfnis 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 Mdoglichkeit, auf internen Seiten
Kommentare zu hinterlassen. Dieser Leitfaden existiert in zwei Versionen: eine gekirzte Fassung fir
regulare 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 «kAnmelden» oben rechts.

o} Uber uns / Kontakt o DE FR IT EN

Die Wissensplattform der
Neuen Regionalpolitik (NRP)
B ARG 5
=
b nad

IS

IM FOKUS

«Braucht es in Zukunft noch
Tourismusorganisationen?»

Der Druck auf Tourismusorganisationen steigt

Menr Effizienz und messbare Ergebnisse sind
gefordert. Wie missen sich diese Organisationen

entwickeln? Welche Rolle spielt dabei die
Schweizer Regionalpolitik? Ein Beitrag von Frank

> Wissen und Werkzeuge firr die
Umsetzungspraxis

Reutlinger — diskutieren Sie mit!

&)

> Unsere Angebote und Services

Download

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

Anmelden | regrosuisse. X 4= - a x
« O | regosssean: x| =% a -
o e K -] ~ DE
regiomuisse | i o =
nm n S N e
Obersicht Foederprogramme uod
Anmokden  Passworl zuricksetzsn Funerpolthe
Benutzername” > Intarreg.
! > Koharente Raumentwickhing
Fasewrt > P
> Wissen und Wedeuge for de
e
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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 (grine 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 / Kontakt (-] Mein Konto Abmelden DE FR IT EN

- -
Die Wissensplattform der QUICHE
Neuen Regionalpoitik (NRP)
regiomuisse 2 Sk
Interner Bereich :
Interner Bereich
> FSK
FSK
> Neue Regionalpolitik (NRP)
Agenda Obersicht Forderprogramme und
Infoanlass zum CAS Foreign Affairs and Applied Diplomacy Hdspalio
- e >
28112010 1800~ 20:0, Zirich, ZHAW e
Unternehmergesprach: «Der Erfolgt liegt in deiner Hand» 2 Koharente Raumentwicklung
28.11.2016 18:00 - 21:00, Fischingen (TG). Pro Ziircher Berggebiet / regio wil >
> Projekte
salon Pollutec 2016
5 > Wissen und Werkzeuge fir die
20112016 - 02122018, Lyon (F). Poludeo
Umsetzungspraxis
Tagung: Kinderfreundliche Lebensraume — «Statt Platz machen
M . > Unsere Angebote und Services
25112016 0800 - 16:30, Freburg, ricet Schusiz ot
IM FOKUS Teile dein Wissen!
«Braucht es in Zukunft noch Tourismusorganisationen?» News s
Der Druck auf Tourismusorganisationen steigt: Mehr Effizienz und messbare Ergebnisse 28 11 N1A Walrama tn tha waheita nf ranineniccal »

Nun kdnnen Sie sich zur gewiinschten 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.

Intemer Bereich

v FSK

> FSK-Ausschusssitzungen
> FSK-Jahresversammiungen

2 Vorlagen / Vorgaben SECO

2 Vorgaben / Vorfagen VDK

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

o] Uber uns / Kontakt (] Mein Konto Abmelden DE

: :
Die Wissensplatiform der
regionuisse | .,

FSK

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

o]

Uber uns / Kontakt Lin] (=] Mein Konto Abmelden DE F

regionuisse

tohat

Nur vom Typ/von den Typen

Interne Seite

Dateien Protokoll NRP-FSK Ausschuss 170822 D .pdf 387.22 KB Protokoll NRP-FSK Ausschuss 170822 F.pdf 401.55 KB

Dateien Protokoll NRP-FSK Ausschuss 180130 D 198.88 KB Protokoll NRP-FSK Ausschuss 180130 F 228.24 KB

Dateien Protokoll NRP-FSK Ausschuss 170131 D.pdf 1.33 MB Protokoll NRP-FSK Ausschuss 170131 F.pdf 1.32 MB

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 l6schen und die Seitenstruktur zu andern.

2.2.1 Upload und I6schen 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

Die Wissensplattform der

regiomuisse

Neuen Regionalpolitik (NRP)

Ansicht Bearbeiten Loschen Ubersetzen Create internal page

-

Dateien:

™

0 Kommentare

(Neuen 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» koénnen Sie bestehende Dateien von der Seite l6schen. Uber den Pfeil-Button auf der
linken Seite kdnnen Sie via drag-and-drop die Reihenfolge der Dokumente verandern.

Dateiinformation Operationen

B 1V FSK 2016 Altermotiz i T —

Zeilenreinenfolge anzeigen

Beschreibung

JV FSK 2016 Aktennotiz

% B 7V FSK 2016 Beilaze 1 Prassidium pdf 126 MB
Beschreibung

JV FSK 2016 Beilage 1 Prasidium

Uber das Feld «Neue Datei hinzufiigen» kénnen Sie neue Dateien von ihrem Computer hochladen.
Wenn die Datei hochgeladen ist, kénnen Sie sie Uber 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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@ B 7V FSK 2016 Programm Fpdf 4249 KB m
Beschreibung

JV FSK 2016 Programm F

|Neue Datei hinzufugenl [ Durchsuchen...

QUp

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
fur Word-, .xIs statt .xIsx fur Excel- und .ppt statt .pptx fur Powerpoint-Dokumente. So wird
gewabhrleistet, 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 Gbersetzt 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 konnen Sie die Inhalte aller Felder gem. lhren Bedirfnissen
anpassen. Achtung: Wenn Sie den Titel verdndern und mdchten, dass dieser auch in der Navigation
angepasst wird, missen Sie diesen im Feld «Linktitel des Menipunkts» ebenfalls anpassen (siehe
Kapitel 2.2.3). Auf Ubergeordneten Seiten wird der Titel ebenfalls nicht automatisch angepasst.

Im Textfeld «Body» kdnnen Sie den Text zusatzlich formatieren (Grafik siehe nachste Seite). Die
Moglichkeiten sind dabei ahnlich wie bei géngigen 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 riickgéangig machen. Wenn Sie die
Seite bearbeitet haben, klicken Sie auf «Speichern» am Ende der Seite.
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e} Uber uns / Kontakt o Mein Konto Abmelden DE F

= A = Die Wissensplattform der
re g I O \V F u l Sse Neuen Regionalpolitik (NRP)

Ansicht Bearbeiten Loschen Ubersetzen Create internal page
Sprache

DE v

Titel*

FSK-Jahresversammiungen

Zusammenfassung

Body

B I $x x|L|® M= =9 & = E|| st - i ) @ Quelicode

2016 Bellinzona

2015 Ziirich

2014 Delémont / Basel

Volistandiges HTML © Hilfe zum Textformat

Dateien (alle Sprachen)

Neue Datei hinzufiigen Durchsuchen...

© Upload requirem

Zeilerreihenfolge anzeigen

Links

- 1B falin Cnranhant

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 fur die franzdsische Seite ibernommen! Die Ausnahme hierfir bilden die Dokumente —
sie werden automatisch fir alle Sprachversionen angepasst (siehe oben).

Leitfaden zum internen Bereich auf regiosuisse.ch 7



regiomuisse

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:

e

0 Kommentare

CNeuen 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 «Mentpunkt erstellen». Markieren Sie dieses. Hier kdnnen Sie festlegen, an welcher
Stelle in der Navigation die neue Seite genannt wird (Grafik siehe néchste Seite).

Leitfaden zum internen Bereich auf regiosuisse.ch 8
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e g =g

Links

& URL

Q

Linktext

Weiteres Element hinzufigen
Menteinsteliungen

Richtiaiteod, [ Mentpunkt erstellen

Einstellungen fur
Kommentare

Versionsinformation
Keine Version

(W IHIERGRIEIS Ol | % Abbrechen

Geben Sie den gewilinschten «Linktitel des Menupunkts» ein — also so, wie die Seite in der Navigation
genannt werden soll (tiblicherweise dasselbe wie im Titel). Unter «Ubergeordneter Menuipunkt» legen
Sie fest, welchem Menipunkt die neue Seite untergeordnet wird. Falls unter dem gewahlten Punkt
bereits andere Seiten stehen, kdnnen Sie mit dem Feld «Gewichtung» bestimmen, in welcher
Reihenfolge diese Seiten erscheinen. Geben Sie dazu hier einen Wert ein: je geringer, desto hdher
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.

~[4] Meniipunkt erstellen

I Linktitel des Meniipunkts |

Intemer Bereich

vV FSK

Beschreibung
> FSK-Ausschusssitzungen

™~ v FSK-Jahresversammlungen
I Ubergeordneter Mentipunkt I
2016 Bellinzona

<|nterner Bereich> o
2015 Zirich

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

Als letztes klicken Sie auf den Button «Speichern» ganz unten auf der Seite. Sie werden auf eine
weitere Seite geleitet. Klicken Sie dort auf den Button «Create Inhalt in [Name der Gruppe]». Warten
Sie kurz, sie werden dann auf lhre neu erstellte Seite weitergeleitet. Falls Sie nachtraglich noch
Anderungen machen wollen, kénnen Sie das tber 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 lbersetzen mochten, klicken Sie bei der bestehenden Seite auf den Reiter
«Ubersetzen».

Ansicht Bearbeiten Loschen Ubersetzen Create internal page

Dateien:

© © Artikel teilen

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 (Originalsprache) 2016 FSK-Jahre lur ona Veroffentlicht # Bearbeiten
FR 2016 e CS linzona Verdffentlicht # Bewbeiten ¥
IT KA Nicht Obersetzt

EN KA Nicht tbersetzt

Sie kommen nun wieder auf die Bearbeitungsmaske. Hier kbnnen 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 tibersetzen).

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

Wenn Sie eine Seite nicht mehr benétigen, kdnnen Sie diese Idschen. Klicken Sie dazu auf der
entsprechenden Seite auf den Reiter «Ldschen».

Ansicht Bearbeiten Loschen Versionen Ubersetzen Create internal page

Interner Bereich

2016 FSK-Ausschusssitzung Mai

Dateien: Froiol

o @ Artikel teilen

@ 0 Kommentare

(Neuen Kommentar schreiben >)

Anschliessend bestitigen Sie den Vorgang mit «Alle Ubersetzungen I6schen» (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 Léschen Ubersetzen Create internal page

Diese Aktion kann nicht rickgangig gemacht werden.

Die folgenden Ubersetzungen von inhalt werden geléscht:

- DE
- FR

1 Alle Ubersetzungen loschen [ s
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3 Support und persdnliche Einfihrung
Bei Fragen und Problemen hilft lhnen 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

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

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