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Einfiihrung

CityGov 6 ist ein umfassendes und vielschichtig einsetzbares Informationssystem fiir 6ffentliche
Verwaltungen. Es unterstiitzt die strukturierte Darstellung von "Amter/Organisationen",
"Dienstleistungen/Produkte"” und "Personen/Zustdndigkeiten" im Internet und Intranet und macht

dabei Zusammenhange transparent.

Sieist Abbild der realen Verwaltung und sollte zu einer Instanz werden, die den Biirger*innen rund um die
Uhr zur Verfiigung steht.

Grundsatzlich baut sich das CityGov 6-System aus den folgenden drei Sdulen auf:

"Dienstleistungen/Produkte" die angeboten werden.
"Personen/Zustandigkeiten" die bestimmte Dienstleistungen reprasentieren.

"Amter/Organisationen" die die hierarchische Struktur innerhalb der Verwaltung widerspiegeln.




1.1 Einsatzgebiete und -mdglichkeiten

Die Haupteinsatzgebiete von CityGov sind Internet-Auftritte von Kommunen und
Kreisverwaltungen sowie deren Mitarbeiterportale im Intranet. Hier werden die

Informationen der Verwaltung zentral abrufbar. Als zentrale Datenbankldsung lésst sich

das System dariiber hinaus als internes Telefonbuch und Wissensdatenbank (Personen- und
Dienstleistungsverzeichnis) mit komfortabler und performanter Suchfunktion nutzen. Damit
kann die Digitale Verwaltung auch bestehende Anwendungen ersetzen und neue Méglichkeiten

fiir die Verwaltung erschlieRen.



CityGov 6

Ihre Digitale Verwaltung
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CityGov 6 - Ihre Digitale Verwaltung

Grundsatzlich teilt sich die Funktionalitdt einer Digitalen Verwaltung in drei Teilbereiche auf:

» Die Eingabe der Daten wie Produkte, Dienstleistungen und Ressourcen, sowie die verschiedenen, oftmals

hierarchisch getrennten Ebenen der Organisationseinheiten.
» Die Erstellung von Verkniipfungen innerhalb der verschiedenen Elemente.

» Die Auswertung und Ausgabe der Daten nach bestimmten Kriterien.

Die Administration des Systems wird in einem gesonderten Teil des Handbuchs beschrieben und ist
nicht Bestandteil des Anwenderhandbuchs. Innerhalb der Administration kann konfiguriert werden, aus
welchen Bestandteilen die Ressourcen, Produkte und Organisationseinheiten zusammengesetzt werden
konnen. Zu den Bestandteilen gehdren grundsatzliche Daten wie zum Beispiel Namen, Vorwahlen und

Labelbeschriftungen, aber auch ganz spezifische Daten und Verkniipfungen zu anderen Elementen.
Eingabe

Samtliche Daten werden mittels einer Weboberfldche in den IES iibertragen. Grundsatzlich wird der
Nutzer des Systems iiber die organisatorische Struktur der Verwaltung gefiihrt. Diese kann er nach
personlichem Ermessen erweitern oder umstrukturieren. Uber verschiedene Schritte kdnnen den

Organisationseinheiten dann unterschiedliche Eigenschaften zugeordnet werden.



Verkniipfungen

Nach der Eingabe der 'Stammdaten' eines Elementes kdnnen diverse Verkniipfungen erstellt werden.

Eine Mehrfachverkniipfung eines Elementes zu mehreren anderen ist moglich.

Ausgabe

SchlieRlich sollen die Informationen auch wieder abrufbar sein. Zum einen kann dieses innerhalb des
Systems in Echtzeit geschehen, um eventuell sofort Anderungen am Datensatz vornehmen zu kénnen,
zum anderen werden die Informationen als Ansichtsseiten Teil Ihres Internetauftritts. Durch diese
klare Trennung von Layout und Inhalt kénnen sich die Redakteure voll auf den Inhalt konzentrieren;
fiir das passende mediengerechte Design sorgen die bereitgestellten vordefinierten Grundgeriiste und
Stylesheets auch dann, wenn nach dem nachsten Relaunch alles ganz anders aussehen soll.



Strukturen der Digitalen Verwaltung

o CityGov Forderung von Projekten Bildungs..

S | of speichem @@ Vorschau (3] Entfernen ¢ schiieten
~ & cityGov || eigenschaften @ || Atribute o0
» |9 Konfiguration — -
Eigenschaften Name: Forderung von Projekten Bildungsarbeit
v Redaktion Vv - Agenda 2030
» B Mitarbeiter selte . o .
2 [Forderung von Projekten der entwicklungspolitischen Bildungsarbeit | Dateiname:  foerderung-von-projekten-bildungsarbe
~ d Organisationen it-agenda-2030
» dh Orga-Einheiten alternative Uberschriften (in Ergebnislisten sichtbar, wenn nach diesen Begrifien Erstellt: 14012019 02:23:33
v W Produkte/Dienstleistungen G
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> B4 a0
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an automatischen Ermittiung ahnlicher Progkukte. definiert
. #]#]
» @30
» 33
. Allgemeine Seitenbeschreibung
» [0 Seitentitel
» @ |Forderung von Projekten der entwicklungspolitischen Bildungsarbeit |
» As0 2
» B 51 Leistungsbeschreibungen (~]
» sz Leichte Sprache (]
L e - Aktionen
G T, | Verknipfungen L)

Status: OK

Strukturen der Digitalen Verwaltung

Die drei Kernsdulen Mitarbeiter, Produkte/Dienstleistungen und Organisationen sind {iber die
Poolstrukturansicht zu erreichen. Sobald in der Poolstruktur ein Pool gewdhlt wurde, 6ffnet
sich auf der rechten Seite zustzlich zum Tab "Ubersicht" ein neuer Tab "Artikel". Darin werden
tabellarisch die Inhalte des gewdhlten Pools angezeigt. Dazu gehdren die Unterpools und die

Artikel des gewdhlten Pools.

Diese Ansicht besteht aus einer Werkzeugleiste im oberen Teil und der Inhaltstabelle darunter.




2.1

Werkzeugleiste Inhaltsansicht

‘ﬂ‘ Aufwarts | D Neu *

Q Upload i Bearbeiten @ Entfernen Ansicht ¥

Schaltfliche

Werkzeugleiste Inhaltsansicht

Beschreibung

ﬂ’ Aufwarts

Springtin der Poolstruktur immer eine Ebene héher bis zum Einstiegspunkt
der Struktur.

_Neu ~

(ffnet den Dialog zur Erstellung eines neuen Artikels in dem aktiven Pool. Mit
einem Klick auf den Pfeil der Schaltflache kann auch die Option zur Erstellung
eines Pools gewdhlt werden.

@ Upload

# Bearbeiten

Istin diesem Fall ausgegraut. Der Upload ist nur in entsprechenden
Medienpools auswahlbar. Lesen Sie dazu bitte den entsprechenden Abschnitt.
(Abschnitt 10.1, ,Upload von Medien“[88])

(ffnet das in der Inhaltstabelle gewahlte Element zur Bearbeitung. Diese
Schaltfldche funktionert sowohl mit gewéhlten Artikeln als auch mit Pools. Die
Bearbeitung von Elementen (Pools und Artikel) werden in einem gesonderten
Abschnitt des Handbuchs behandelt. (???)

T Entfernen

Loscht das gewdhlte Element (Pool oder Artikel). Die geldschten Elemente

kénnen iiber den Papierkorb bei Bedarf wiederhergestellt werden.

Ansicht ~

Schaltet zwischen der Listen- und Thumbnailansicht um. Ein Klick auf den Pfeil
der Schaltfldche zeigt die beiden mdglichen Optionen.

Tabelle 2.1. Optionen der Werkzeugleiste



Arbeitsschritte zur Informationspflege

Jeder Artikel wird {iber einen inhaltlich oder strukturell organisierten Arbeitsablauf gepflegt.

Einzelne Schritte (Steps) werden iiber die Reiter oberhalb der Bearbeitung angesprungen.

Eingabefelder konnen unterschiedliche Funktionen haben. Zur besseren Unterscheidung
wurden in den folgenden Abschnitten die einzelnen Felder der Eingabemasken zusétzlich in
einer Tabelle dargestellt. Der Type eines Feldes wird mit einem Symbol gekennzeichnet.

Hier die Legende der moglichen Feldtypen:

Feld Beschreibung Type
Textfeld Detaillierte Beschreibungen werden in einem Textfeld hinterlegt '
7
Checkbox Ein Hakchen wird zur Bestatigung einer Funktion abgefragt J
Iterator durch die Iterate-Funktion (s.u.) kdnnen Eingabefelder wiederholt | =]
werden =
Dropdown-Menii liber ein Dropdown-Mentii werden vordefinierte Werte eingetragen @
interner Link tiber einen Link werden Seiten miteinander verkniipft @

Tabelle 3.1. Legende Beschreibung der Eingabefelder

Informationen und Zuordnungen, die in CityGov bearbeitet werden, konnen individuell fiir
offentliche Publikationsbereiche (6ffentlich zugangliche Website) sichtbar gemacht oder
verborgen werden. Alle redaktionell gepflegten Daten werden in den ,nicht 6ffentlichen’
Publikationsbereichen ausgebeben. An den Stellen, an denen die Ausgabe von Textblocken oder
Verkniipfungen fiir die 6ffentlichen Bereiche explizit aktiviert werden kann, kann der Redakteur
dieses mit der Checkbox ,6ffentlich’ bestimmen.




3.1

Artikelbearbeitung

Die Ansicht der Artikelbearbeitung 6ffnet sich pro gedffneten Artikel in einem eigenen Tab. So
konnen mehrere Artikel gleichzeitig zur Bearbeitung gedffnet sein. Ein Wechsel zwischen den
einzelnen Artikeln ist jederzeit moglich.

'3
O suchen Vo | of speichen @ Vorschau v | Enfernen ¢ schiicgen
Suche: Beschreibung © | Attribute &0
Allgemeine Seitenbeschreibung 2 Name: 0101 Standardartikel
« mit der genauen Wortgruppe Seitentitel Anker: internetwebsite articletypes.content
it allen Wortern Standardartikel Dateiname:  standardartikel
it irgendeinem der Worter Erstelt: 29.11.2021 152338
Enweitete Suchoptionen i) Sitepark Service
67.03.2022 | 10:590 | &| Geandert: 07.03.2022 11:00:00
Ohne die Worter: Strohmidel, Leonhard
Dachzeile der Seite
Husterseiten Publikationsstatus &40
Auswahldes Pools &
® www
Oberschrift der Seite
seispiel it (« Zeitsteverung &0
< Fir diesen Artikel sind keine zeitgesteuerten Aktionen
Enleitung / Itro, definiert.
Artikelseiten sind der universelle, flexible Seitentyp fir alle redactionellen \
Tnhaite.
4
Bild
Bid auswahien...
o]
..oder Bild hochladen..
L))
..oder Bild tber phxo ausihlen ..
rl
Opengraph v
Inhalt QOm
e ° | Enstelungen | tistorie ~ statstk  aktionen

Artikelbearbeitung Ubersicht

Auch die Ansicht zur Bearbeitung von Artikeln teilt sich in verschiedene Abschnitte auf. In der
oberen Leiste befindet sich eine Werkzeugleiste mit verschiedenen Funktionen, die die Arbeit
erleichtern.

In der mittleren Spalte werden die einzelnen Bearbeitungsschritte fiir den Inhalt des Artikels
angezeigt. Die Navigation durch diese Abschnitte erfolgt {iber ein Accordion (Ziehharmonika-
Ansicht). Das bedeutet, dass immer nur ein Abschnitt zur Bearbeitung maximiert ist. Die
anderen Bearbeitungsschritte werden als klickbare Leiste mit der entsprechenden Uberschrift,
dariiber oder darunter angezeigt.

Jede Leiste mit der Uberschrift des jeweiligen Abschnitts hat am rechten Rand einen Pfeil,
der entweder nach oben oder unten zeigt. Zeigt der Pfeil nach unten, ist der Abschnitt
maximiert und die Bearbeitungsansicht ist unmittelbar darunter zu sehen. Minimierte

Bearbeitungsabschnitte werden mit einem Pfeil, der nach oben zeigt, visualisiert. Mit einem



einfachen Mausklick auf die Leiste eines Bearbeitungsabschnitts, wird dieser maximiert und der
zuletzt aktive Abschnitt wieder minimiert. Zwischen den Abschnitten kann beliebig gewechselt

werden, ohne dass eingetragene Daten verloren gehen.

Welche Bearbeitungsabschnitte zur Verfiigung stehen und welche Eingabemdglichkeiten
vorhanden sind, hdangt maRgeblich von den eingesetzten Templates ab. Da diese von
Installation zu Installation abweichen, wird in diesem Handbuch nur auf die wiederkehrenden
Bedienelemente eingegangen. Im Vergleich zu normalen Artikeln, ist die Seitengliederung von
Objekten in CityGov groRtenteils fest vorgegeben.




3.2

Wiederholfelder (Iterate)

Wiederholfelder finden immer wieder Verwendung im Template und erméglichen eine hohe Flexibilitat bei der
Erstellung von Seiten. Damit lassen sich Eingabebldcke beliebig wiederholen und in der Reihenfolge dndern, um
damit auch komplexe Seiten zusammenstellen zu kénnen. Im Folgenden soll die Bedienung dieser Elemente an einem
Beispieltemplate gezeigt werden.

In dem Screenshot ist nur ein Wiederholfeld zu erkennen. Durch
1 " das entsprechende Bedienelement in Form eines Plus ldsst sich
Text-Abschnitt aber ein weiteres Element ober- oder unterhalb des bestehenden

| Wiederholfeldes hinzufiigen.

Uberschrift [] fur Inhaltsverzeichnis verwenden

Text
|2]
&
Iterate
> *“ﬁ Unmittelbar nach dem Mausklick auf das Plus wurde ein zweites
Text-Abschitt v/ Wiederholfeld hinzugefiigt. Mit dieser Methode lassen sich nun ganze
Uberschift (] forInhahsverzechnis verwenden Listen von Wiederholfeldern erstellen um, wie in diesem Beispiel,
‘ zwei Text-Abschnitte mit Zwischeniiberschrift aufeinander folgen zu
Text
l2| = lassen. Andere Einsatzzwecke fiir Wiederholfelder sind zum Beispiel
auch Link- oder Teaserlisten. In komplexeren Templates werden
Wiederholfelder auch verschachtelt genutzt, um zum Beispiel auch
umfangreiche Kontaktformulare erstellen zu kénnen.
‘i Sobald mehr als ein Wiederholfeld aufgelistet wird, erscheinen
2.
et Abschnitt weitere Schaltflichen, um Iteratefunktionen bereitzustellen.
berschiitt (] fur Inhaltsvereichnis verwenden Die einzelnen Funktionen sollen im Folgenden in einer Tabelle
‘ verdeutlicht werden.
Text
2]
&4
Iterate
Schaltflache Bedeutung
:Iul:' Diese Schaltflache steht jeweils unter und tiber einem bestehenden Element und somit auch

zwischen zwei Elementen, wenn die Liste der Wiederholfelder bereits mehrere Elemente enthilt.



Schaltfliache

Bedeutung

Somit kann ein weiteres Wiederholfeld iiber, unter und zwischen zwei Elementen hinzugefiigt
werden.

An jedem Wiederholfeld gibt es die Schaltflache zum Entfernen. Ein einfacher Mausklick entfernt
das Wiederholfeld.

®
2

Sobald es mehr als ein Wiederholfeld gibt, wird zwischen den beiden Elementen die Schaltfldche
zum Tauschen angezeigt. Ein einfacher Mausklick tauscht die beiden Elemente untereinander. So
kann die Reihenfolge einer Liste von Wiederholfeldern Stiick fiir Stiick gedndert werden.

h-

Diese Schaltflache erscheintimmer oberhalb des obersten Wiederholfeldes in der Liste und
ermdglicht es, das Element an die letzte Position der Liste zu verschieben. Die anderen Elemente
riicken dann einen Schritt nach oben.

€

i

Diese Schaltflache erscheintimmer unterhalb des letzten Wiederholfeldes in der Liste und
ermoglicht es, das Element an die erste Position der Liste zu verschieben. Die anderen Elemente
riicken dann einen Schritt nach unten.

Diese Schaltflache erscheint immer oberhalb des obersten Wiederholfeldes und ermdglicht es, die
komplette Reihenfolge der Liste von Wiederholfeldern zu invertieren.

Tabelle 3.2. Bedienelemente von Wiederholfeldern und ihre Bedeutung




3.3 Bilder und Downloads (Upload und Verkniipfung)

In Templates gibt es hdufig die Mdglichkeit, Bilder und Downloads direkt hochzuladen. Eine
andere Methode ist, das Medium (Bild oder Download) erst in das zentrale Medienarchiv
hochzuladen und dann zu verkniipfen. Die Verkniipfung von internen Elementen wird

im anschlieBenden Kapitel beschrieben [Abschnitt 3.4, ,Systemlink Dialog (interne

Verkniipfungen)“].
Bild
Bild auswahlen ...
| £l
.. oder Bild hochladen ...
| 2

Direkt Upload eines Bildes.

Ein einfacher Mausklick auf die Schaltfldche zum Hochladen 6ffnet einen Dialog zur Auswahl
eines einzelnen Downloads oder Bildes vom lokalen Dateisystem des Redakteurs. Nachdem
der Download oder das Bild im Dialog gewahlt und die Auswahl bestatigt wurde, muss der

Redakteur den Artikel einmal speichern, um den Upload zu bestdtigen.



3.4 Systemlink Dialog (interne Verkniipfungen)

Der Systemlink Dialog ermdglicht eine schnelle Verkniipfung von
Seiten, Bildern und Downloads.

Der sogenannte Systemlink Dialog wird im CMS immer da eingesetzt,
wo eine Verkniipfung auf ein internes Element erfolgen soll. Dazu
gehdren zum Beispiel Navigations-, Bild-, und einfache interne
Linkverkniipfungen.

Wenn die Schaltflache zur Erstellung einer internen Verkniipfung

- betétigt wird, 6ffnet sich automatisch ein Popup mit dem Systemlink-

Dialog.

Systemlink Dialog

Auf der linken Seite zeigt der Dialog je nach Verkniipfungstyp entweder die Baumansicht
des Systems oder die im System vorhandenen Medienpools als flache Liste an. Wird ein Pool
gewahlt, wird der Inhalt wie gewohnt in der rechten Spalte angezeigt und kann zum Verkniipfen

gewdhlt werden.

Einfacher Link

Wird ein einfacher interner Link erstellt oder eine iibergeordnete Seite fiir die Navigation
gewahlt, zeigt die Spalte die komplette Baumstruktur des Systems an.

Link auf Bild

Soll ein Bild gewahlt werden, zeigt die linke Spalte alle Pools an, an denen die Einstellung
"Art des Pools" "Pool beinhaltet Bilder" gewahlt ist.

Link auf Download

Soll ein Download gewahlt werden, zeigt die linke Spalte alle Pools an, an denen die
Einstellung "Art des Pools" "Pool beinhaltet Dokumente und Downloads" gewahlt ist.

[i!] 13




Image
Wahlen Sie ein Bild aus:

Baumansicht | Suche
© Images i= - l L | l | - ~
oo
oB
o: E "] i
EE B e
B :
v
Verlinken | | Link lgsen | |Abbrechen|

Zusatzlich zur Baumansicht kann auch zur Suche umgeschaltet werden.

Anstatt sich durch die Baumstruktur zu bewegen, kann der Redakteur auch die Suche des
Systemlink-Dialogs nutzen. Dazu geniigt ein einfacher Mausklick auf den Reiter "Suche" iiber
der linken Spalte der Ansicht. Hier kann der Redakteur den Suchbegriff eingeben und die Suche
mit einem einfachen Mausklick auf "Suchen" bestdtigen. Die Suchergebnisse werden dann in
der rechten Spalte angezeigt und kénnen zum Verkniipfen gewahlt werden.

Wie in dem Screenshot zu erkennen ist, kann die Ansicht der rechten Spalte {iber die drei
Schaltflachen daneben zwischen Listenansicht, Thumbnailansicht und Detailansicht
umgeschaltet werden.



Image
Wahlen Sie ein Bild aus:

Baumansicht | Suche
° Images

cynapsis logo ~

e
[l

CYNAPSIS | TvP: im=g=/png
.

Breite: 150 PFixel
Hiahe: 45 Pixel
Dateigrofe: 5,1 KB

| dresden_home_1.jpg

Typ: image/jpeg
Breite: 460 Pixel
Héhe: 402 Pixal
Dateigréfe: 115,27 KB

eu-flagge.jpg

Typ: image/jpeg
Rreita: 1280 Piwal

>

Verlinken | | Link lgsen | |Abbrechen

Die rechte Spalte kann in drei verschiedenen Ansichten dargestellt werden.

Die Detailansicht zeigt Bilder noch groRer an und zeigt weitere interessante Informationen wie
Abmessungen und DateigroRe.

Wurde ein Element angeklickt, erscheint es orange hinterlegt und ist somit ausgewahlt. Ein
Klick auf "Verlinken" stellt die Verkniipfung dann her. Ein Mausklick auf "Link l6sen" lost die
Verbindung. Klickt der Redakteur auf Abbrechen wird keine Anderung im Dialog vorgenommen
und das Popup schlieBt sich wieder, ohne einen Link zu erstellen oder zu lGsen.




3.5

TinyMCE HTML Editor

Fiir bestimmte Eingabefelder in Templates gibt es fiir den Redakteur die Moglichkeit, den
TinyMCE HTML-Editor einzuschalten. Damit kann er direkt Formatierungen am Text vornehmen,

ohne {iber HTML-Kenntnisse zu verfiigen.

Freigabe:

'Leistungsbeschreibung’ auch in &ffentlichen Bereichen ausgeben.

Text:

@B 9c BI L ==+ O & Q 52

Lorem ipsum dolor sit amet.

Occaecat voluptate dolore aliqua. Consectetur ipsum dolor. Ullamco sed velit
incididunt sint, amet, velit proident dolore. Do commodo nostrud. Ex amet
consectetur labore. Occaecat veniam, tempor id veniam tempor velit. Eu qui

deserunt dolore, sint eu. Eiusmod Ut sit.

Ullamco qui irure est adipiscing, ea, exercitation occaecat nisi. Dolore et,
esse elit ullamco non Ut. £x irure fugiat esse, sunt culpa. Aliqua proident
cillum. Mollit nisi nostrud aliqua amet, nostrud, amet et qui. Labore pariatur
enim ad, do commodo. Ea cupidatat ullamco et voluptate, aliqua, nulla cupidatat

ipsum.

BETRIEBEN VON TINY

Der TinyMCE HTML-Editor erméglicht in ausgewahlten Eingabefeldern auch Formatierungsméglichkeiten.

Uber einen einfachen Mausklick auf die Schaltfliche mit dem Bleistift wird der Editor
eingeschaltet und zeigt die zeigt die Formatierungsmdglichkeiten.

Neben den Standardfunktionen des TinyMCE-Editors, gibt es auch
die Mdglichkeit, in einem Text einen internen Link zu platzieren.
Dafiir muss eine Zeichenfolge markiert und dann auf die Schaltfliche
"Link einfiigen/bearbeiten" geklickt werden. In dem neuen Fenster
kann nun ergénzend zur manuellen Eingabe des Links auch auf die
Schaltflache neben dem Eingabefeld URL geklickt werden. Daraufhin
6ffnet sich der bekannte Systemlinkdialog.

Link x
URL |\ | &
Tite!

Ziel Keine -

“ Abbrechen

Uber den Systemlink-Dialog kénnen auch

interne Links in TinyMCE gesetzt werden.

0b und welche Optionen zur Verfiigung stehen, hangt nicht nur von der Installation und Konfiguration des
Systems ab. Um den Anforderungen einer kollaborativen Datenerfassung (Redakteure arbeiten gemeinsam



an Verwaltungsinformationen) gerecht zu werden, untersagen gegebenenfalls aktive Schnittstellen zu
Landesredaktionen oder zur 115 Publikation z.B. eine Nutzung von Tabellen. Diese Definition der Darstellung
ermoglicht standardisierte Datenpflege.

Fiir Details zur Bedienung des Editors bietet die Internetseite von TinyMCE umfangreiche Hilfe.




[it]



Dezernate & Organisationen

Zu jeder Organisationseinheit, sei es Dezernat oder einfache Organisation kdnnen
unterschiedliche Angaben gemacht werden.

Hierzu gehdren im Uberblick Beschreibungen, Kontaktdaten, Offnungszeiten, evt. weitere
Angaben. Hinzu kommen Downloads, interne- und externe Links und auBerdem Verkniipfungen
mit Produkten und Mitarbeitern.

Vieles kann wahlweise iiber eine Checkbox in InfoSite fiir den 6ffentlichen Bereich ein- und
ausgeblendet werden.




4.1 OQOrganisation / Gruppe

Um ein neues Objekt oder eine neue Gruppe anzulegen, muss der Poolin der linken Poolstruktur
gewdhlt werden, in dem das neue Objekt angelegt werden soll.

m e o “
‘% Aufwarts | mumoad ﬂ‘ Bearbeiten

v & CityGov 115 | intranet | T Neue Gruppe  [Www | Name +
» ol Konfiguration
v &) Redaktion W
» B Mitarbeiter
A [H] Crganisationen
» dh Orga-Einheiten Stadt
» dh schulung
» (1 Produkte/Dienstleistunge
» (2 Ressourcen
» o] Startseiten

[ Meues Objekt dh Orga-Einheiten
gk schulung

Neue Organisation / Gruppe anlegen

Eine Gruppe kann eine neue Dezernats-, oder Organisationsgruppe

sein je nachdem welche hierarchische Ebene der behordlichen

Poal Typ
Infrastruktur abgebildet werden soll. Die Gruppenauswahl bedingt Dezemat (CityGov-Gruppe) e
. . . Bitte geben Sie einen Namen an:
die darin enthaltenen Objekttypen. [ezemat ]

is: /vv/oe/
dezemat-ii

Poolstruktur / Neue Organisation / Gruppe

anlegen

Zusdtzlich zu dem Objekttyp "Organisation" die in Organisationsgruppen angelegt werden
kdnnen, kommt bei Dezernatsgruppen der Objekttyp "Dezernat" hinzu. So kénnen Sie die
Struktur eines kommunalen Dezernats mit seinen zugeordneten Amtern und Fachbereichen
abbilden.



Nachdem Sie eine neue Gruppe/Pool erstellt haben 6ffnen sie die Gruppe/Pool mit der rechten
Maustaste "bearbeiten" oder "Gruppe bearbeiten". Hier sehen Sie die Eigenschaften der
Gruppe/Pool.

Bemerkung

Das Bemerkungsfeld bietet Platz fiir Bemerkungen, die zur Dokumentation im System

wichtig sein konnen. Diese Bemerkungen sind fiir alle Nutzer sichtbar.

Artikel in diesem Pool kdnnen nicht geléscht werden

Wenn dieser Haken gesetzt ist, wird die Schaltfldche zum Loschen von Artikeln in der
Oberfldche ausgegraut damit keine Artikel geléscht werden kdnnen. Diese Funktion ist
unabhangig von Nutzerrechten und verhindert das versehentliche Loschen von Artikeln
auch fiir Administratoren des Systems. Gerade fiir Pools die ein Dezernat oder Amt
enthalten ist diese Funktion besonders empfehlenswert.

Artikel dieses Pools konnen personalisiert werden / Personalisierungsdaten eintragen
Falls das Modul ProfilePlus installiert ist, kann mit diesem Haken bestimmt werden, ob die
Artikel des Pools personalisiert werden kdnnen.

Maximale DateigroRe fiir Uploads (in kByte)
Hier kann die maximale DateigroRe fiir Uploads in diesem Pool festgelegt werden. Der

Wert wird in Kilobyte angegeben. Beispiel: 1000 kByte = 1 MB. Der Wert wird auf die

Artikel des Pools angewendet, nicht auf den Pool selbst.

Kommaseparierte Liste von Dateiendungen fiir der Upload erlaubt ist (z.B. jpg, png)

Hier kann eine Liste von Dateiendungen angegeben werden, die fiir Uploads in diesem
Pool erlaubt sind. Die Endungen miissen durch Kommata getrennt werden. Beispiel: jpg,

png, pdf. Die Angabe ist unabhdngig von der DateigréRRe.

Verzeichnis

Der Verzeichnisname ist der reale Ordnername im Dateisystem, wie er auf dem Server
wiederzufinden ist. Beispiel: Zwei parallel zueinander liegende Pools mit den Poolnamen
"Beispiell" und "Beispiel" haben kein Verzeichnis eingetragen. Darin enthaltene Artikel
und Medien werden in das gleiche Verzeichnis auf dem Server geschrieben. So dienen die
beiden Pools nur zur Gruppierung im CMS und geben nicht die Struktur auf dem Server
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wieder. Beachten Sie bitte, dass dadurch schnell unbemerkte Dateinamenskollisionen
entstehen konnen. Erst die Vergabe eines Verzeichnisses ldsst beide Pools auch im
Dateisystem in getrennte Verzeichnisse schreiben

Dieser Pool enthilt X Pool(s) und X Element(e).

Hier wird die Anzahl der im Pool enthaltenen Pools und Elemente angezeigt.

4.1.1 Weitere Einstellungen

Uber die Pool-Konfiguration werden grundlegende Finstellungen fiir die redaktionelle
Arbeit sowie die Ausgabe von Inhalten in und unterhalb eines Artikelpools festgelegt. Die
Konfiguration wirkt auf alle Objekte (Dezernate, Organisationseinheiten, Amter und Produkte),

kann jedoch an einzelnen Objekten {iberschrieben werden.

Kategoriefilter fur Kategorisierung

Hier legen Sie fest welche Kategoriebdume in und unterhalb dieses Artikelpools fiir die Kategorisierung
zur Verfligung stehen.

©) Ubernommene Einstellungen

Die folgende Auflistung zeigt die (ibernommenen Einstellungen von (ibergeordneten Pools. Es werden alle
Konfigurationen bishin zum obersten Artikelpool ausgegeben. Der erste Eintrag in der Liste stellt den
nédichsten Artikelpool mit den jeweiligen Konfigurationen dar, sofern Konfigurationen vorhanden sind.
Jeder Eintrag tiberschreibt volistédndig die Konfiguration der zuvorkommenden Artikelpools.

Pool: +++ Stadt Goldenberg  [i]
Modus: begrenzen auf folgende Kategoriebaume
Kategoriebdume:

App

Lebenslagen

Ortskategorie (POI; Stadtplan und App)
Zielgruppen / Informationen fir...

Kategoriefilter fiir Kategorisierung

Kategoriefilter fiir Kategorisierung

Legen Sie fest, welche Kategoriebdume in diesem Artikelpool sowie in allen untergeordneten
Pools fiir die Kategorisierung zur Verfiigung stehen.



¢ nur folgende Kategoriebdume erlauben
Uber die Auswahl der Kategoriebdume steuern Sie, welche Kategorien den Redakteurinnen

und Redakteuren bei der Verschlagwortung angezeigt werden.

* Mit folgende Kategoriebdume ausschliefsen welche Kategorien den Redakteurinnen und
Redakteuren NICHT bei der Verschlagwortung angezeigt werden..

Ubernommene Einstellungen von iibergeordneten Pools werden hier angezeigt. Es werden alle
Konfigurationen bishin zum obersten Artikelpool ausgegeben. Der erste Eintrag in der Liste
stellt den ndchsten Artikelpool mit den jeweiligen Konfigurationen dar, sofern Konfigurationen
vorhanden sind. Jeder Eintrag {iberschreibt vollstdndig die Konfiguration der zuvorkommenden
Artikelpools.

Kategoriefilter fiir Suchen

Definieren Sie, welche Kategoriebdume in diesem Artikelpool sowie in allen untergeordneten

Pools bei der Suche beriicksichtigt werden.
Ubernommene Einstellungen von iibergeordneten Pools werden hier angezeigt.

 nur folgende Kategoriebdume erlauben

Uber die Auswahl der Kategoriebdume steuern Sie, welche Kategorien den Redakteurinnen
und Redakteuren fiir Suchen angezeigt werden.

* Mit folgende Kategoriebdume ausschliefSen welche Kategorien den Redakteurinnen und

Redakteuren NICHT fiir Suchen angezeigt werden..

Ausgabe von Personen

Steuern Sie die Darstellung von Personenlisten innerhalb des Artikelpools. Diese Einstellung
gilt fiir alle Objekte in und unterhalb des Pools, kann jedoch an einzelnen Objekten

iberschrieben werden.

Sortierung

Ohne ein Eingabe an dieser Stelle wird die Liste der Mitabeiter bei den Artikel-Seiten

stets in alphabetischer Sortierung angezeigt. Bei redaktionell hinterlegten [Leistungs-
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Zustandigkeiten | Funktionen innerhalb der Organisation] kdnnen diese aber auch fiir die
Sortierung herangezogen werden. Sollte es erlaubt sein, dass Redakteure diese Einstellung in

Ausnahmefallen dndern diifen, kann die 'Sortierung an den Objekten zugelassen' werden.
Sortierung nach Zustandigkeiten/Funktionen

Personen werden nicht nach Namen, sondern nach ihrer Funktion (bei Organisationen)

bzw. nach ihrer Zustandigkeit (bei Leistungen) sortiert ausgegeben.

Sortierung nach Name

StandardmaRige alphabetische Sortierung nach dem Namen der Personen.

Anderung durch Redakteure zulassen

Wenn aktiviert, kdnnen Redakteurinnen und Redakteure die Sortierung an den Objekten

selbst anpassen.

Anmerkung

Wird keine Sortierung festgelegt, erfolgt eine automatische Recherche in der iibergeordneten
Pool-Hierarchie nach bestehenden Einstellungen. Diese Funktionalitdt steht ausschlieflich in

SiteKit-basierten Ausgabebereichen zur Verfiigung.

Anzeige von Personen

* 'Keine Angabe': Ohne eine Angabe wird diese Konfiguration in den {ibergeordneten Pool-
Strukturen gepriift. Gibe es keine Angaben, werden die jeweils verkniipften Personen
angezeigt. Sollten kein Verkniipfungen ermittelt worden sein, wird auch keine Personen

angezeigt.

 'Alternativ Standard-Person': In diesem Fall wird die (weiter unten) verkniipfte 'Standard-
Person' ausgegeben, wenn fiir das jeweilge Objekt keine Personen ermittelt werden konnten.

e 'Standard-Person': Unabhangig der verkniipften Personen wird immer nur die (weiter unten)
verkniipfte Standard-Person angezeigt.

* 'KEINE Personen': Bei allen Objekten unterhalb dieses Bereiches werden unabhdngig von den
Verkniipfungen keine Mitarbeter angezeigt.



Wichtig zu wissen

[Ty

Ininternen Bereichen wie Intranet oder ServiceCenter werden immer alle verkniipften

Personen angezeigt. Diese Filterung gilt ausschliellich fiir 6ffentliche Ausgabebereiche.

Die Einstellung kann an den Objekten iiberschrieben werden.

Standard-Person auswahlen

Wenn die Ausgabe einer Standard-Person aktiviert ist, wahlen Sie hier die gewiinschte Person
aus. Die Ausgabe erfolgt im Frontend gemaR den oben definierten Regeln.




4.2 Eigenschaften
Der Nutzer wird nach den wichtigsten Attributen des neuen

ket fesizgen: Objekttyps gefragt, die fiir die Erstellung notwendig sind. Dazu
Organisation (Citygev) - gehort an erster Stelle der Artikeltyp. Die Auswahl wird durch die
Bitte geben e einen Namen an Pooleigenschaft der Gruppe vorgegeben.
Stadtplanungsamt
Dateiname:
index php

Neuen Objekttyp anlegen

Die verschiedenen Typen dienen nicht nur dem Aufbau einer hierarchischen Behdrdenstruktur,
sie sind zudem fiir den Aufbau der automatischen Navigation und des "Brotkriimelpfades"
relevant. Der Brotkriimelpfad kann versteckt sein und nur als alternativer Zugangsweg zur
Barrierefreiheit oder in der Druckausgabe dargestellt werden. Der richtige Objekttyp wird

fiir eine weitere wichtige automatische Funktion bendgtigt. Anhand der Information werden
Attribute fiir die Ausgabe der Dachzeilen-Inhalte ermittelt. Die Ausgabe der Dachzeilen-Inhalte

erfolgt in Teasern.

Folgende Falle werden beriicksichtigt:
Bei aktiver automatischer Navigationsermittlung:

Dezernate:

Erste Ebene der hierarchischen Behdrdenstruktur. Dezernate werden unterhalb der
Startseite der Digitalen Verwaltung aufgefiihrt.
Amter:

Zweite Ebene der Behdrdenstruktur. Amter werden in der Navigation unterhalb der
Dezernate aufgefiihrt. Werden auch auf dritter Ebene noch Amter platziert, werden
diese in der Navigation nicht weiter verschachtelt und mit den anderen Amtern auf
einer Ebene unterhalb der Dezernate aufgefiihrt.

Einfache Organisationen:

Dritte Ebene der Behdrdenstruktur. Einfache Organisationen werden nichtin der
Navigation aufgefiihrt. Dieses Verhalten ist vergleichbar mit der Navigationssperre in
InfoSite 6



Auswirkung auf Brotkrumenpfad:

Dezernate und Amter werden im Brotkrumenpfad aufgelistet. Einfache Organisationen
werden z.B als Zwischenebenen ausgeblendet. Dieses Verhalten ist vergleichbar mit der
Navigationssperre in InfoSite 6

Auswirkung auf Dachzeile:

Fiir die Dachzeile wird von allen Organisationen das iibergeordnete Element ermittelt,
solange dies keine einfache Organisation ist.

Organisationsstruktur:

Wenn dieses Element ausgegeben wird, wird die vollstandige Hierarchie ausgegeben. Dies
bedeutet aus Blickrichtung nach oben die Struktur endet auf der Dezernatsebene. Sie

beginnt von oben aus Blickrichtung der Startseiten auf Dezernatsebene.




Eigenschaften

Uberschrift der Seite:

| Birgerdienste

alternative Uberschriften (In Ergebnislisten sichtbar, wenn nach dissen Begriffen gesucht

wurde)

| | %]+
Synonyme: (Fir das Auffinden innerhalb der Vollfextsuche)

|Dr‘dnungsarrrt | i |

| Strafenverkehrsamt | ® |

| Gffentliche Sicherheit B
|'|j-F-FentlichE Crdnung | K|S

Von der Bezeichnung abweichender Begriff fiir die Sortierung
Bei Auflistungen von Verkniipfungen zwischen den CityGov-Objekten kann dieser Wert an
Stelle des Names genutzt werden.

Typ der Organisation:

| Amt

Organisations-Kiirzel:

|33

Feld

Uberschrift der Seite

alternative Uberschriften

Eingabefelder einer Organisationseinheit

Beschreibung Type

Hier kann die Bezeichnung der Organisationseinheit geandert werden. ?
Der hier definierte Text wird fiir die Ausgabe genutzt. &

(In Ergebnislisten sichtbar, wenn nach diesen Begriffen gesucht

wurde) Mit diesem Wiederholfeld konnen alternative Titel fiir die
Organisationseinheiten eingegeben werden. Alternative Titel verhalten
sich wie Synonyme, werden aber zusatzlich in der A-Z Suche als Treffer
mit dem eingetragenen alternativen Titel ausgegeben. Mit einem
Mausklick auf "weiteren Titel hinzuftigen" wird ein weiteres Eingabefeld

zur Verfiigung gestellt, in dem Sie zusétzliche zusatzliche alternative Titel



Feld Beschreibung Type

einpflegen kdnnen. Ein Mausklick auf das X loscht das entsprechende
Eingabefeld samt Inhalt.

Synonyme Mit diesem Wiederholfeld kdnnen Synonyme der Organisationseinheiten |~ |
bestimmt werden. Uber die Synonyme kénnen Organisationseinheiten in =l
der Stichwort- und A-Z Suche gefunden werden. Synonyme werden aber
niemals als Treffer angezeigt. Mit einem Mausklick auf "weiteres Synonym
hinzufiigen" wird ein weiteres Eingabefeld zur Verfiigung gestellt, in dem
Sie zusétzliche Synonyme einpflegen kénnen. Ein Mausklick auf das X
L6scht das entsprechende Eingabefeld samt Inhalt.

Von der Bezeichnung abweichender (Bei Auflistungen von Verkniipfungen zwischen den CityGov-Objekten
Begriff fiir die Sortierung kann dieser Wert an Stelle des Names genutzt werden.) In diesem Feld Q
kann eine Zeichenkette festgelegt werden die in der Ausgabe anstatt des
Titels zur Sortierung genutzt wird.

Artikeltyp Zur genauerern Definition kann je nach CityGov-Gruppe iiber eine @
Select-Box aus den Objekttypen "Dezernat" und "Amt" und "einfacher

Organisation" gewdhlt werden.

Organisations-Kiirzel Ermdglicht die Eingabe eines Kiirzels fiir die Organsiationseinheit. Dieses Q
Kiirzel kann vor- oder nachgestellt werden. (Konfiguration beachten)

Govello-ID Hier tragen Sie die eindeutige Identifikationsnummer des Postfachs ein.
Diese wird in der Konfiguration hinterlegt.

Tabelle 4.1. Eingabefelder einer Organisationseinheit

4.2.1 Allgemeine Seitenbeschreibung

Seitentitel

Dezernat I - Bildung, Sicherheit, Verkehr, Wirtschaft und Fimanzen

Bild
Bild auswahlen ...

... oder Bild hochladen ...

L)
Allgemeine Seitenbeschreibung
Feld Beschreibung Type
Seitentitel Hier kann die vom Reiter "Eigenschaften" ibernommene Bezeichnung Q
der Organisationseinheit gedndert werden. Der hier definierte Text wird

fiir die Ausgabe genutzt.
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4.2.2

Feld

Bild auswahlen oder hochladen

Beschreibung Type
Ein einfacher Mausklick auf die Schaltflache zum Hochladen 6ffnet @
einen Dialog zur Auswahl eines Bildes vom lokalen Dateisystem des

Redakteurs. Nachdem das Bild im Dialog gewahlt und die Auswahl
bestatigt wurde, muss der Redakteur den Artikel einmal speichern,

um den Upload zu bestdtigen [Abschnitt 3.3, ,Bilder und Downloads
(Upload und Verkniipfung)“]. Eine andere Methode ist, das Medium erst
in das zentrale Medienarchiv hochzuladen und dann zu verkniipfen. Mit
einem Klick auf die Schaltflache "Durchsuchen" kann ein Bild fiir die
Organisationseinheit hochgeladen werden. [Abschnitt 3.4, ,Systemlink

Dialog (interne Verkniipfungen)“].

Tabelle 4.2. Allgemeine Seitenbeschreibung

Seitenbeschreibung fiir Teaser

Die Seitenbeschreibung fiir Teaser ist ein Eingabeformular in InfoSite, das der Online-

Redaktion die Erfassung einer ,bestmdglichen Seitenbeschreibung” zum Anteasern einer Seite

ermoglicht.

Seitenbeschreibung fir Teaser

Die folgenden Informationen werden genutzt, um Venweise auf diese Seite zu erzeugen — beispielsweise fir Teaser auf Rubrik- oder Verteilerseiten, aber

autch fiir Links aus Sozialen Netzen heraus.

Datum
84.87.2018 | 12:25

Teaseriiberschrift

Teasertext

Bildung, Sicherheit, Verkehr, Wirtschaft und Finanzen

noch 267 Zeichen dbrig

Bild

Bild auswahlen ...

\ ]
... oder Bild hochladen ...

\ L]

Seitenbeschreibung fiir Teaser



4.2.3

[i!]

Feld Beschreibung Type

Datum Datum und Uhrzeit, vorbelegt mit dem Erstellungsdatum des Artikels. Q

Uberschrift Uberschrift mit Beschréinkung der Anzahl an Zeichen auf 60.

Zeichen auf 200.

Bild auswahlen oder hochladen Bild mit Copyright-Hinweis und Alternativtext - Bilder fiir die

Text Text ohne Formatierungsmdglichkeit mit Beschrénkung der Anzahlan Q

Organisationseinheit konnen wahlweise aus einem Bilderpool ausgewdhlt
oder an Ort und Stelle hochgeladen werden. Hierbei ist der Alternativtext

notwendig zur Ausgabe des Bildes.

Tabelle 4.3. Eingabefelder der Seitenbeschreibung fiir Teaser

Die Seitenbeschreibung wird fiir die Ausgabe von Teasern und Kacheln und die Ausgabe von

Treffern bei der internen Volltextsuche verwendet.

Die Offnungszeiten

Zentral hinterlegte Offnungszeiten

Um eine Offnungszeit verkniipfen zu kénnen, muss der Radio-Button auf "Verkniipfung auf
eine zentral hinterlegte Offnungszeit" gestellt werden. So steht der Verkniipfungsdialog zur
Verfiigung, der eine Auswahl der zuvor zentral eingepflegten Offnungszeiten ermdglicht.
Der Vorteil der Verkniipfung von Offnungszeiten besteht in der Méglichkeit Offnungszeiten
zentral pflegen zu kdnnen. Lesen sie bitte hierzu auch den Abschnitt zur Bereitstellung von

Ressourcen.

individuelle Offnungszeiten

Wird der Radiobutton auf "Individuelle Zeiten eingeben"
umgestellt, besteht die Mdglichkeit die Offnungszeiten direkt an

der Organisationseinheit einzugeben.




Individuelle Offnungszeiten eingeben

4.2.4 Adresse

Adresse

Verwenden Sie einfach eine zentral hinterlegte Adresse. Alfernativ kénnen Sie hier auch
individuelle Adressinformationen eingeben.

Auswahl:
(®) Zentral hinterlegte Adresse verwenden oder
() Individuelle Adressdaten eingeben.

Adresse:

Stadthaus A ([i']

Vorschau:

Stadthaus
Beriner Platz 2
53111 Bonn

Adressdaten der Organisation

Zentral hinterlegte Adresse

Um eine Adressverkniipfung vornehmen zu kénnen, muss der Radio-Button auf "Zentral
hinterlegte Adresse verwenden" gestellt werden. So steht der Verkniipfungsdialog zur
Verfligung, der eine Auswahl der zuvor zentral eingepflegten Adressen ermdglicht. Der Vorteil
der Adressverkniipfung besteht in der Moglichkeit Adressen zentral pflegen zu kénnen. Lesen

sie bitte hierzu auch den Abschnitt zur Bereitstellung von Ressourcen.

individuelle Adressdaten

Um eine Adresse an der Organisationseinheit direkt eingeben zu kénnen, muss der Radio-
Button auf "individuelle Adressdaten eingeben" gestellt werden. AnschlieRend wird

der Eingabedialog fiir die Adress-Direkteingabe geladen. Je nach Konfiguration kénnen
Adressdaten, Geokoordinaten, Postanschrift, Hinweise, Erreichbarkeit, Barrierefreiheit

und Downloads und Links eingegeben werden. Die Reihenfolge dieser Eingabefelder und



ob diese iiberhaupt zur Verfiigung stehen, kann von Administratoren konfiguriert werden.

Die Direkteingabe einer Adresse ersetzt die Mdglichkeit, eine Verkniipfung zu einer zuvor

definierten Adresse, zu erstellen.

4.2.5 Kontaktdaten (Mehrfachauswahl)

Hier geben Sie die verschiedenen Kontaktmdglichkeiten an. Jedes Feld, bis auf die

Zimmernummer kann mehrfach bestiickt werden. Die Telefonnummern sind zusatzlich mit

einem Kommentarfeld ausgestattet, sodaR beispielsweise auf einen Anrufbeantworter

hingewiesen werden kann. Nur wenn die einzenlen Datensétze fiir 6ffentliche Bereiche

freigegeben sind, werden sie auch auf den Internetseiten angezeigt. Hinweis: Die Kontaktdaten

konnen von Artikelseiten als interner Kontakt bezogen werden.

Kontaktdaten

Geben Sie bitte die verschiedenen Kontaktmogiichkeitne an. Hinweis: Nur wenn die einzenen Datensatze far
&ffentliche Bereiche freigegeben sind, werden sie auch auf den intemetseiten angzeigt.

Telefonnummer/n

Vorwahl: Vorwahl Telefonnummer | |Anmerkung [ affentlich ﬂ

Telefaxnummer/n

Vorwahl: Vorwahl Telefaxnummei | |Anmerkung [ affentlich ﬂ

Mobilfunknummer/n

Vorwahl: Vorwahl Mobilfunknum | | Anmerkung [ affentlich ﬂ

E-Mail Adresse/n

£-ail Linktext O affentiich ~ # |

Internet Adresse/n

url Linktext ﬂ

Zimmernummer

Kontaktdaten der Organisationseinheit

Feld Beschreibung Type
Telefonnummer/n

Telefaxnummer/n

Mobilfunknummer/n

Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung @
mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden. Die darauf folgenden
Felder sind manuell auszufiillen.

Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung @
mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden. Die darauf folgenden
Felder sind manuell auszufiillen.

Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung @
mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden. Die darauf folgenden
Felder sind manuell auszufiillen.

[i!]




4.2.6

Feld Beschreibung Type
E-Mail-Adresse/n Mit dem Linktext geben Sie eine alternative Textausgabe vor. Der Text ist @
der anklickbare Teil des Links.

Internet Adresse/n Mit dem Linktext geben Sie eine alternative Textausgabe vor. Der Text ist @
der anklickbare Teil des Links.

Zimmernummer In diese Eingabefeld kann eine Zimmernummer festgelegt werden. @

Tabelle 4.4. Kontaktdaten der Organisationseinheit

Zuordnung zu einer Kategorie

Um eine Information als zugehdrig zu einem Thema zu kennzeichnen, muss diese redaktionell
mit einer entsprechenden ,Kategorie” verkniipft werden. Kategorien werden als eigenstandige

Artikel an zentraler Stelle angelegt (siehe Artikeltyp ,Kategorie®).

Zuordnung zu einer Kategorie

Hier haben Sie die Mdglichkeit die Seite unterschiedlichen Kategorien zuzuordnen. Wihlen
Sie dazu eine oder mehrere Kategorien aus.

p verknipfte ik aufdappen  {=m zuklappen [ alle Isschen

P Kategorebiume

9
m
3
i
0
=
&
=
[,
4
]
=
B,
=]
i
=
&
m
w0
5}
=3
[
=}
@
i
by
=
[ =
3
&

Kategorie einer Organisationseinheit zuordnen



4.3 Beschreibung

4.3.1 Dieallgemeine Organisationsbheschreibung

Kurzeinleitung

Geben Sie hier eine kurze Beschreibung als Einleitungstext der Organisationseinheit an.

Freigabe: Das Setzen der Checkbox '6ffenltich' gibt an, ob die Kurzeinleitung auch in externen

Publikationsbereichen (z.B. Internet) verdffentlicht werden soll.

Beschreibung

Geben Sie hier eine detaillierte Beschreibung der Organisationseinheit an. Anschliessend kann

mit dem Texteditor eine ausfiihrliche Beschreibung folgen.

Das Setzen der Freigabe gibt an, ob die detaillierte Beschreibung auch in externen

Publikationsbereichen (z.B. Internet) verdffentlicht werden soll.

4.3.2 Bild zur Beschreibung

Ermdglicht das Einfiigen eines Bildes. Zusatzlich kdnnen Alternativtext und eine
Bildunterschrift eingetragen werden. Hierbei ist der Alternativtext notwendig zur Ausgabe des
Bildes.

Bild zur Beschreibung

Bild

Bild auswihlen ...

| ||
... oder Bild hochladen ...

| |2
Anordnung

| Bild grof

[ In sffentlichen Bereichen ausgeben

Bild zur Beschreibung der Organisationseinheit

[i] 35




Das Setzen der Freigabe in 6ffentlichen gibt an, ob die detaillierte Beschreibung auch in
externen Publikationsbereichen (z.B. Internet) verdffentlicht werden soll.



1

4.4 Weitere Seiteninhalte

Fiir die Erfassung der redaktionellen Inhalte kdnnen weitere Bearbeitungsschritte in Form von
Abschnittstemplates zur Verfiigung gestellt werden.

] 37




4.5

4.5.1

Organisations-Verkniipfungen

Der Zustandigkeitsbereich der Organisation kann anhand von Verkniipfungen zu den

zugehdrigen Leistungen, Produkten und Einrichtungen die von der Organisation verwaltet

werden hier dargestellt werden.

Leistungen dieser Organisation (Mehrfachauswahl)

Leistungen der Organisation

ﬂ Leistungsverknipfungen bearbeiten

Bereits verkniipfte Leistungen: 12
Arbeitslosengeld Il
Elterngeld
Elternzeit
ErrnaRigtes Mahverkehrsticket
Kindergeld
Mutterschaftsgeld
Rundfunkbeitrag im privaten Bereich
Strafen und BuBgelder im StraBenverkehr
Unterhaltsvorschuss
Wohnberechtigungsschein
Wohngeld

Wehnungssicherung

[] Die Leistungen aller untergeordneten Organisationen ebenfalls ausgeben.

-

L=
T L S L S

Leistungen der Organisation



1

]

Erganzender Text
g Die Leistungen der Organisation

Bereits verkniipfte Leistungen: 2
Aushildungsfrderung - BAf6G [i1] vy

Stadtarchiv [i1] X

[] Die Leistungen aller untergeardneten Organisationen ebenfalls ausgeben.

Erginzender Text L

Textergdnzung zu den Leistungen der Organisation

Die Kombination aus Uberschrift und Text ermdglicht es weitere erginzende Informationen zu

den Leistungen der Organisation anzuzeigen.

Zur Pflege muss einfach nur "Ergdnzender Text" maximiert werden.

Erginzender Text P

Uberschrift
|Achtung: Fiir einige Leistungen sind nun andere Amter zustdndig.

Text:

@< BI L

SEY O g Q o

F[.'lr folgende Leistungen ist nun das Birgeramt zust@ndig:
Briefwahl

Wahlbarkeitsbescheinigung

P BETRIEBEMN VOM TINY

Texterganzung zu den Leistungen der Organisation
Eine mdgliche Anwendung wére Besucher auf der Webseite dariiber zu informieren, daB sich die
Zustidigkeit bestimmter Leistungen geiindert hat. Uber dien Textbereich kann dann auch direkt
zur neuen Zustandigkeit verlinkt werden.

Hinweis: Nur wenn die einzenen Datensétze fiir 6ffentliche Bereiche freigegeben sind, werden

sie auch auf den Internetseiten angezeigt.




4.5.2
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Verkniipfungen

Ein Klick auf den Link 6ffnet den Systemlink-Dialog fiir interne

Verkniipfungen [Abschnitt 3.4, ,Systemlink Dialog (interne

Verkniipfungen)“]. Wahlen Sie die Leistungen aus, die von der

Organisation angeboten werden.

tosen| [verkagpten| | verkndpten & Scniesen [seniesen

Systemlink-Dialog zur Auswahlvon

Leistungen

Uber einen Schalter kénnen die Leistungen aller untergeordneten Organisationen ebenfalls
ausgegeben werden. So kann individuell bestimmt werden wie die Auflistung an der
Organisationseinheit erfolgen soll.

Mitarbeiter der Organisation

Personen der Organisation

ﬂ Personen-Verknlpfungen bearbeiten

Bereits verkniipfte Personen: 4 Funktion
MeiB, Tanja [i'll Dezementfin v
Schmitz, Peter M Abteilungsleiter/in +
Schitz, Michael [i']] Teamleiter/in v
Thissen, Marko [i1] v

[] Die Mitarbeiter aller untergeordneten Organisationen ebenfalls ausgeben.

Mitarbeiter der Organisation

Verkniipfungen

An dieser Stelle werden die Mitarbeiter dieser Organiastion gelistet. Da sie liber einen internen
Link mit dieser Organisation verkniipft sind, ist es mdglich zur weiteren Bearbeitung liber den
internen "i-Link"-Button direkt zum verkniipften Mitarbeiter zu kommen.



Uber einen Schalter kinnen die Mitarbeiter aller untergeordneten Organisationen ebenfalls
ausgegeben werden. So kann individuell bestimmt werden wie die Auflistung an der

Organisationseinheit erfolgen soll.

4.5.3 Leitung der Organisation (Mehrfachauswahl)

Leitung der Organisation

Verkniipfungen:
|Dick, Giinter |£|[I‘]| [ Gffentlich 3 | 4=
Leitung der Organisation
Verkniipfungen

Ein Klick auf den Link 6ffnet den Systemlink-Dialog fiir interne Verkniipfungen [Abschnitt 3.4,
,Systemlink Dialog (interne Verkniipfungen)“]. Wahlen Sie die Leitung der Organisation aus.

4.5.4  Links und Downloads (Iterator)

Uberschrift der Link-Liste (Vorgabe oder Alternative)

Die Ausgabe der Links erfolgt als Linkliste mit eigener Uberschrift. Jeder Linktyp wird

mit einem eigenen Symbol gekennzeichnet. Bei Downloads werden in einer zweiten Zeile
automatisch der Dokument-Typ und die DateigroRe (mathematisch gerundet) ausgegeben.
Siehe auch [Abschnitt 3.2, ,Wiederholfelder (Iterate)q.

[i'] "




Links und Downloads (CityGov)

ar
1. #®

Uberschrift der Link-Liste

| Links und Downloads v

oder alternative Uberschrift

| -

1. &
Linktyp
| Interner Link v ||:| Link in einem neuen Fenster &ffnen
Interner Link
| El
Linktext
Beschreibung
A
ar
dF

Links und Downloads der Organisation

Folgende Uberschriften der Link-Liste stehen zur Verfiigung:

Links und Downloads
Weitere Links
Formulare, die Sie herunterladen kénnen

oder alternative Uberschrift

Es sind Verkniipfungen aufinterne und externe Seiten als auch Medien mdglich.

Hinweis: Die Anzahl und Benamung der Uberschriften in der Select-Box l&Rt sich anpassen oder

erweitern.



Produkte & Dienstleistungen

Zu jedem Produkt, jeder Dienstleistung konnen unterschiedliche Angaben gemacht werden.

Hierzu gehdren im Uberblick Leistungsbeschreibungen, Informationen zum Verfahren,
Ansprechpartner, Produktnummer und Synonyme. Hinzu kommen zusétzliche Informationen
wie Unterlagen, Gebiihren, Rechtsgrundlagen etc.

Vieles kann wahlweise iiber eine Checkbox in InfoSite fiir den 6ffentlichen Bereich ein- und
ausgeblendet werden.




5.1 Eigenschaften

Die Produkte / Dienstleistungen verfiigen in der Eingabemaske iiber die Hauptschritte
Eigenschaften, Leistungsbeschreibungen, und Verkniipfungen.

Eigenschaften

Uberschrift der Seite:

| Enefdhigkeitszeugnis - Ausstellung beantragen |

alternative Uberschriften (In Ergebnislisten sichtbar, wenn nach diesen Begriffen gesucht wurde)
| £

i

Synonyme: (Fir das Auffinden innerhalb der Volltextsuche)
| £

i

Von der Bezeichnung abweichender Begriff fiir die Sortierung
Bei Auflistungen von Verkniipfungen zwischen den CityGov-Objekten kann dieser Wert an Stelle des Names
genutzt werden.

Leika-Nummer(n) dieser Leistung:
| s9e53002012000

o]

Eigenschaften einer Dienstleistung (Produkt)

Feld Beschreibung Type

Uberschrift der Seite Hier kann die vom Reiter "Eigenschaften" iibernommene Bezeichnung '
der Dienstleistung gedndert werden. Der hier definierte Text wird fiir die A
Ausgabe genutzt.

alternative Uberschriften (In Ergebnislisten sichtbar, wenn nach diesen Begriffen gesucht

wurde) Mit diesem Wiederholfeld konnen alternative Titel fiir die =
Dienstleistungen eingegeben werden. Alternative Titel verhalten sich wie
Synonyme, werden aber zusdtzlich in der A-Z Suche als Treffer mit dem
eingetragenen alternativen Titel ausgegeben. Mit einem Mausklick auf
"weiteren Titel hinzufiigen" wird ein weiteres Eingabefeld zur Verfiigung
gestellt, in dem Sie zusétzliche zusatzliche alternative Titel einpflegen

kénnen. Ein Mausklick auf das X L6scht das entsprechende Eingabefeld

samt Inhalt.

Synonyme Mit diesem Wiederholfeld kénnen Synonyme der Dienstleistungen

bestimmt werden. Uber die Synonyme kénnen Dienstleistungen in der
Stichwort- und A-Z Suche gefunden werden. Synonyme werden aber



[i

]

5.1.1

Feld

Von der Bezeichnung abweichender
Begriff fiir die Sortierung

Beschreibung Type

niemals als Treffer angezeigt. Mit einem Mausklick auf "weiteres Synonym
hinzufiigen" wird ein weiteres Eingabefeld zur Verfiigung gestellt, in dem
Sie zusétzliche Synonyme einpflegen konnen. Ein Mausklick auf das X
L6scht das entsprechende Eingabefeld samt Inhalt.

(Bei Auflistungen von Verkniipfungen zwischen den CityGov-Objekten ’
kann dieser Wert an Stelle des Names genutzt werden.) In diesem Feld &
kann eine Zeichenkette festgelegt werden die in der Ausgabe anstatt des

Titels zur Sortierung genutzt wird.

Leika-Nummer(n) dieser Leistung

Ermdglicht die Eingabe der Leika-Nummer(n) fiir die Dienstleistung im p
Zusammenhang mit Schnittstellen wie BUS, 115, etc.. %

Tabelle 5.1. Eingabefelder einer Dienstleistung (Produkt)

Allgemeine Seitenbeschreibung

Allgemeine Seitenbeschreibung

e

|Geburtsur‘kunde |
Bild

Bild auswahlen ...

| | S|
... oder Bild hochladen ...

| L]

Feld

Seitentitel

Bild auswahlen oder hochladen

Allgemeine Seitenbeschreibung

Beschreibung Type

Hier kann die vom Reiter "Eigenschaften" libernommene Bezeichnung '
der Dienstleistung gedndert werden. Der hier definierte Text wird fiir die Z
Ausgabe genutzt.

Mit einem Klick auf die Schaltfldche "Durchsuchen" kann ein Bild fiir die @
Dienstleistung hochgeladen werden.

Tabelle 5.2. Allgemeine Seitenbeschreibung




46

5.1.2

Seitenbeschreibung fiir Teaser

Die Seitenbeschreibung fiir Teaser ist ein Eingabeformular in InfoSite, das der Online-

Redaktion die Erfassung einer ,bestmdglichen Seitenbeschreibung” zum Anteasern einer Seite

ermdglicht.

Seitenbeschreibung

Die folgenden Informationen werden genuizt, um Verweise auf diese Seite zu erzeugen — beispielsweise fir Teaser auf Rubrik- oder
Verteilerseiten, aber auch fiir Links ous Somialen Netzen heraus.

Datum

Teaseriiberschrift

Teasertext

noch 320 Zeichen Ghrig

Bild

Bild auswahlen ...

| |#|
... oder Bild hachladen ...

| £]

Seitenbeschreibung fiir Teaser

Feld Beschreibung Type
Datum Datum und Uhrzeit, vorbelegt mit dem Erstellungsdatum des Artikels.
7
Uberschrift Uberschrift mit Beschrénkung der Anzahl an Zeichen auf 60. P
i
Teasertext

Text ohne Formatierungsmaglichkeit mit Beschrankung der Anzahlan ?
Zeichen auf 200. 7

Bild auswahlen oder hochladen

Bild mit Copyright-Hinweis und Alternativtext - Bilder fiir die
Dienstleistung kénnen wahlweise aus einem Bilderpool ausgewdhlt oder @
an Ort und Stelle hochgeladen werden. Hierbei ist der Alternativtext

notwendig zur Ausgabe des Bildes.

Tabelle 5.3. Eingabefelder der allgemeinen Seitenbeschreibung



Die Seitenbeschreibung wird fiir die Ausgabe von Teasern und Kacheln und die Ausgabe von
Treffern bei der internen Volltextsuche verwendet.

5.1.3 Die Offnungszeiten

Sie haben die Maglichkeit auf bereits im System hinterlegte Gffnungszeiten zu verweisen. Alternativ kénnen Sie
hier auch individuelle Zeiten eingeben.

Dieses Objekt kann die Gffnungszeiten auch von der primaren Organisation Gbernehmen. Diese Vererbung
kénnen Sie auf Wunsch auch deaktivieren.

Auswahl:

(D) Es sollen keine Daten dbernommen werden

(®) Die Daten werden von der primaren Organisation dbernommen
(0 Verkntipfung auf eine zentral hinterlegte Offnungszeit oder

() Individuelle Zeiten eingeben.

Primare Organisation: Bezirksbeirat West
Offnungszeit: Bezirksbeirat West

Vorschau:

Die Offnungszeiten

Zentral hinterlegte Offnungszeiten

Um eine Offnungszeit verkniipfen zu kdnnen, muss der Radio-Button auf "Verkniipfung auf
eine zentral hinterlegte Offnungszeit" gestellt werden. So steht der Verkniipfungsdialog zur
Verfiigung, der eine Auswahl der zuvor zentral eingepflegten Offnungszeiten ermdglicht.
Der Vorteil der Verkniipfung von Offnungszeiten besteht in der Mdglichkeit Offnungszeiten
zentral pflegen zu kénnen. Lesen sie bitte hierzu auch den Abschnitt zur Bereitstellung von
Ressourcen.

individuelle Offnungszeiten

Wird der Radiobutton auf "Individuelle Zeiten eingeben" umgestellt, besteht die Moglichkeit
die Offnungszeiten direkt an der Dienstleistung einzugeben.

[i] .




5.1.4

5.1.5
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Adresse

Zentral hinterlegte Adresse

Um eine Adressverkniipfung vornehmen zu kdnnen, muss der Radio-Button auf "Zentral
hinterlegte Adresse verwenden" gestellt werden. So steht der Verkniipfungsdialog zur
Verfiigung, der eine Auswahl der zuvor zentral eingepflegten Adressen ermdglicht. Der Vorteil
der Adressverkniipfung besteht in der Moglichkeit Adressen zentral pflegen zu konnen. Lesen

sie bitte hierzu auch den Abschnitt zur Bereitstellung von Ressourcen.

individuelle Adressdaten

Um eine Adresse an der Dienstleistung direkt eingeben zu kdnnen, muss der Radio-Button auf
"individuelle Adressdaten eingeben" gestellt werden. AnschlieRend wird der Eingabedialog
fiir die Adress-Direkteingabe geladen. Je nach Konfiguration kénnen Adressdaten,
Geokoordinaten, Postanschrift, Hinweise, Erreichbarkeit, Barrierefreiheit und Downloads
und Links eingegeben werden. Die Reihenfolge dieser Eingabefelder und ob diese {iberhaupt
zur Verfiigung stehen, kann von Administratoren konfiguriert werden. Die Direkteingabe
einer Adresse ersetzt die Mdglichkeit, eine Verkniipfung zu einer zuvor definierten Adresse, zu

erstellen.

Kontaktdaten

Hier geben Sie die verschiedenen Kontaktmdglichkeiten an. Die Telefonnummern sind
zusatzlich mit einem Kommentarfeld ausgestattet, sodaR beispielsweise auf einen
Anrufbeantworter hingewiesen werden kann. Hinweis: Nur wenn die einzenen Datensatze fiir
6ffentliche Bereiche freigegeben sind, werden sie auch auf den Internetseiten angezeigt.



5.1.6

Kontaktdaten

Geben Sie bitte die verschiedenen Kontaktmaglichkeitne an. Hinweis: Nur wenn die einzenen Datensdtze fur
Gffentliche Bereiche freigegeben sind, werden sie auch auf den Intemetseiten angzeigt.

Telet, in
vorwanl: || [ess1 | |7e7-3382 | anmerwung | O offentich g
Telef in
Vorwahl: . |Vor"|-.'ahl ‘ | Telefaxnummer| ‘Anmer‘kung ‘ [ sffentlich ﬂ
Mobilfi /n
| Vorwahl: |Vor"|-.'ahl ‘ | I-’.Dbil%unknulnr| ‘Anmer‘kung ‘ [ sffentlich ﬂ
E-Mail Adresse/n
|E-r’.ail | ‘ Linktext | [ &ffentlich ﬂ
Internet Adresse/n
[ur2 | [Linktext | £
Zimmernummer
Kontaktdaten der Dienstleistung
Feld Beschreibung Type
Telefonnummer/n Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung @
mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden.
Telefaxnummer/n Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung
mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden.
Mobilfunknummer/n

mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden.

E-Mail Adresse/n

Internet Adresse/n

Zimmernummer

Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung @

]

Tabelle 5.4. Kontaktdaten der Dienstleistung

Zuordnung zu einer Kategorie

Um eine Information als zugehorig zu einem Thema zu kennzeichnen, muss diese redaktionell

mit einer entsprechenden ,Kategorie” verkniipft werden. Kategorien werden als eigenstdndige

Artikel an zentraler Stelle angelegt (siehe Artikeltyp ,Kategorie®).




Zuordnung zu einer Kategorie

Hier haben Sie die Mdglichkeit die Seite unterschiedlichen Kategorien zuzuordnen. Wihlen
Sie dazu eine oder mehrere Kategorien aus.

Everknﬂpfte i aufidappen  i& zuklappen Dalle léschen

P Kategoriebdume

Zuordnung zu einer Kategorie



5.2

5.2.1

1

Leistungsbeschreibungen

Fiir den Step Leistungsbeschreibungen wird iiber Symbole bei den einzelnen Abschnitten die
Befiillung und Freigabe in den 6ffentlichen und nicht 6ffentlichen Publikationsbereichen
visualisiert.

Symbol Beschreibung

X Keine Eingabe und Haken fiir Ausgabe in 6ffentlichen Bereichen nicht gesetzt

v Im Textfeld existiert eine Eingabe, aber Ausgabe in 6ffentlichen Bereichen nicht gesetzt
v Im Textfeld existiert eine Eingabe und die Ausgabe in 6ffentlichen Bereichen ist gesetzt.

Tabelle 5.5. Visualisierung des Status

Alle Eingabefelder im Bereich Leistungsbeschreibung verfiigen iiber die Option, ob eigene, oder
zentral hinterlegte Texte genutzt werden sollen.

Beschreibung der Dienstleistung

Geben Sie hier eine Beschreibung der Verwaltungsleistung, des Produkts an.

Kurzeinleitung

Beginnen Sie mit einer kurzen Einleitung.

Hinweis: Der Bereich 'Kurzeinleitung' muss fiir 6ffentliche Bereiche freigeschaltet werden.

Leistungsbeschreibung

Geben Sie hier die Produkt Informationen ein.




5.2.2

 Leistungsbeschreibung PN
Freigabe:
[“] 'Leistungsbeschreibung' auch in éffentlichen Bereichen ausgeben.
Text:
i B I = v e P b}
~
Geburtsurkunde

Die Geburtsurkunde wird aus dem Geburtenregister ausgestellt und enth&lt neben
dem Namen des Kindes, den Geburtatag und Geburtscrt sowie die Namen der
Eltern.

Sie erhalten Ihre Geburtsurkunde nur beim Standesamt des Geburtsortes. Sofern
Sie eine Geburtsurkunde benBitigen, die &lter als 110 Jahre ist, wenden Sie
3ich in Bonn bitte an das Stadtarchiv.

Geburtsurkunde fiir das Stammbuch

Die Geburtsurkunde wird auf einem speziellen Formular passend fiir Thr
Stammbuch der Familie ausgestellt.

Kurzeinleitung

Hinweis: Der Bereich 'Leistungsbeschreibungen' muss fiir 6ffentliche Bereiche freigeschaltet
werden.

Detailbeschreibung

Die nun folgenden Abschnitte sollen das Produkt datailliert beschreiben und sind jeweils gleich

aufgebaut.

Fiir den Step Leistungsbeschreibungen wird iiber Symbole bei den einzelnen Abschnitten
die Befiillung und Freigabe in den 6ffentlichen und nicht 6ffentlichen Publikationsbereichen

visualisiert.

¢ Checkbox: Texte auch in 6ffentlichen Bereichen ausgeben.

o Text

¢ Weitere Links und Verweise
« Uberschrift

e interner Link

* interner Link mit Parametern




 externer Link Detailbeschreibung Accordion
* Download
Hier eine Liste der gdngigen Eingabemdglichkeiten [ Dewaibeschreibungen |
* Voraussetzungen ¥ Verfahrensablauf -
« Verfahrensablauf ¥ Ansprechpartner -
* Bearbeitungsdauer X Zustsndie Siche -
o Fristen X Voraussetzungen -
X Dokumente -

An wen muss ich mich wenden?

Welche Unterl. den benétigt?
eiene Cntertagen werden benotig Detailbeschreibung Accordion

Formulare

Was kostet die Dienstleistung?

Zahlungsart

Welche rechtlichen Grundlagen sind zu beachten?

Rechtsbehelf

Zustéandige Stelle

Was sollte ich noch wissen?

Institutionen

Bemerkung

Gesprachsweitergabe

Terminvereinbarung

Hinweis: Die Anforderungen eine Dienstleistung ausfiihrlich zu
beschreiben kénnen ganz unterschiedlich sein, deshalb ldRt sich

die Auswahl anpassen oder erweitern.




5.3 Weitere Seiteninhalte

Fiir die Erfassung der redaktionellen Inhalte kdnnen weitere Bearbeitungsschritte in Form von
Abschnittstemplates zur Verfligung gestellt werden.



5.4

5.4.1

Verkniipfungen

Dienstleitungs- und Mitarbeiterverkniipfungen kdnnen bidirektional verbunden werden. Um
hier den Uberblick zu behalten und einen schnellen Zugriff fiir Anderungen zu gewahrleisten,

werden Verkniipfungen aus beiden Richtungen hier angezeigt.

Gibt es dhnliche Produkte ggf. in einer anderen Organisation kann hier durch eine Verkniipfung

darauf verwiesen werden.

Links zu weiteren Informationen und notwendige Dokumente/Formulare der Dienstleistung

kdnnen an dieser Stelle eingebunden werden.

Organisationsverkniipfungen

Organisations Verkniipfungen

ﬂ Organisationsverknipfungen bearbeiten

Bereist verkniipfte Produkte: 6

=

Team 1 Aufenthaltstitel A- E # Primare Organisation (%)

Team 2 Aufenthaltstitel F - M ) Primére Organisation

Team 3 Aufenthaltstitel N - Z

=

A& A S S &

Team Fachkrafte und Migration ) Primé&re Organisation

) Primare Organisation

(L]
L
(O Primare Organisation
W
Team Flichtlinge A - K [i1] o
L

Team Flichtlinge L - Z [i1] ) Primare Organisation

@) Erlsuterungen zur 'primiren Organisation’

Organisationsverkniipfungen

Nutzen sie den internen "i-Link"-Button um zu der Organisation zu gelangen mit dem dieser
Artikel verkniipft ist. Der Artikel der Organisation 6ffnet zur weiteren Bearbeitung in einem

neuen Tab.

5.4.2 Zustdndige Personen




Zustandige Personen

ﬂ Personen-Verknipfungen bearbeiten

Anacker, Matthias
Fensky, Sonja

Kellner, Stefan

Bereits verkniipfte Personen: 4 Zustindigkeit Einschrankung
[i1] Buchstabenb.: R-Z X
[i'] Buchstabenb.: K- Q X
[i1] Buchstabenb.: Hel - J X
[i1] Buchstabenb.: & - Hek X

Leise, Michael

[] Die Liste der Personen nach den Mamen sertieren

Zustdndige Personen

Nutzen sie den internen "i-Link"-Button um zu dem Mitarbeiter zu gelangen mit dem dieser

Artikel verkniipftist. Der Artikel des Mitarbeiters 6ffnet zur weiteren Bearbeitung in einem

neuen Tab.

Verknipfe das Produkt 'Eheurkunde beantragen' mit Personen.

Ubersicht

Standesamt Stuttgart ‘

Bereits verknipft: (3)

Rathgeb-Stein, \erena

Standesamt Stuttgart-Miinster ‘

Heim, Silke
Oswald, Cornelia

Standesamt Stuttgart-
Weilimdorf

Mock, Patrick
Schiegel, Anette

Standesamt Stuttgart-Bad
Cannstatt

Bruckner
Hoenniger, Angelica
Kallenberger
Ostertag

Reichert

Rudat, Deborah
Schmitt

Trick

- Bruckner
- Hoenniger, Angelica
- Kallenberger

Zusténdigkeiten fiir das Produkt 'Eheurkunde beantragen':
[ Diese Zustandigkeit veroffentlichen

Hinweis zur Zustandikeit

Einschankungen:

Einschrankung hinzufigen

verknipfung losen ‘ ‘Verknﬂpfen| ‘ Verknipfen & SchlieBen ‘ ‘Schlieﬁen ‘

Zustdndige Personen Dialog



Im Dialogfenster konnen Sie Hinweise und Einschrankungen zur Zustandikeit des Mitarbeiters

geben.

5.4.3 Ahnliche Produkte (Mehrfachauswahl)

Ahnliche Produkte

Verknipfungen:
| | 8| [ sffentich 3| +

Ahnliche Produkte

Ein Klick auf den Link 6ffnet den Systemlink-Dialog fiir interne Verkniipfungen [Abschnitt 3.4,
.Systemlink Dialog (interne Verkniipfungen)“]. Wéahlen Sie zu dieser Dienstleistung dhnliche
Produkte aus.

5.4.4 Online Services

Sie haben hier die Mdglichkeit Online-Dienste fiir diese Leistung anzugeben. Neben
den manuellen Verkniipfungen kénnen auch die Online-Dienste der zentralen
Leistungsbeschreibung automatisch ibernommen werden. Lokale Online-Dienste werden beim

Export wieder als lokale Ergdnzung an den Hessenfinder gegeben.
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©) Erlauterungen zu den Auswahlmaglichkeiten

e

Text:

<p»Ich schreibe eine individuelle Einleitung fur den Online-Serwice. Sie

unterscheidet sich von der allgemeinen Beschreibung durch spezifische Eigenschafen
des Online-Dienstes. Wienzek</p>

|
Weitere Informationen fiir: ServiceCenter CityCall

<p>Weitere Informationen fiir: ServiceCenter CityCall</p>

4|
Weitere Informationen fiin Zentrale Servicestelle

<p>Weitere Informationen fiir: Zentrale Servicestelle</p>

|
Verkniipfungen zu Online-Di
Test Sl x|«
Online-Dienste der Lei: gs ng
[i!]| Bafog Digital

[i1]| Test Online-Dienst

) Die Online-Dienste der zentralen Leistungsbeschreibung in die Liste aufnehmen
] ]

Online-Dienste
Zuordnung von Online-Diensten zu den Leistungen

Importierte Online-Dienste sind automatisch mit den entsprechenden Leistungen verkniipft.

Um diese Funktion zu aktivieren und die Verkniipfungen 6ffentlich zu machen muss die



Checkbox "Die Online-Dienste der zentralen Leistungsbeschreibung in die Liste aufnehmen"

markiert sein. Die verkniipften Online-Dienste werden als Liste ausgegeben.

Darstellung auf der Website und Pflege der zugehorigen Texte

Der einleitende Text dieses Abschnitts kann an jeder Leistung gesondert gepflegt werden.
Dies ist eine kostenpflichtige Erweiterung die je nach Ausgabekanal (CityGov, CityCall) die
Standardausgabe der Linkliste um einen einleitenden Text erweitert.

Die Pflege der Beschreibungstexte und Sektionsiiberschriften der Online-Dienste erfolgt direkt
in der Bearbeitung der Online-Dienste selbst.
¢ Dieimportieren Online-Dienst liegen in CityGov parallel zu den importierten Anliegen im

Pool "Online-Dienste".

« Die lokalen Online-Dienste liegen in CityGov unterhalb des Pools "Ressourcen" im Pool

"Online-Dienste".

Online-Service Url

Die Url und Linkbeschriftung des Online-Services wird in der Bearbeitung der Online-Dienste

selbst eingetragen.

Online-Service Url

Url des Online-Service (mit hitps:// beginnend)
https://www.bafoeg-digital.de/ams/BAFOEG/login?cctxr=BAFOEGAtierLevel=1&radirect

Linktext

0Online-Dienst zum Bafbg

Online-Service Url

5.4.5 Links und Downloads (Iterator)

Uberschrift der Link-Liste (Vorgabe oder Alternative)

Die Ausgabe der Links erfolgt als Linkliste mit eigener Uberschrift. Jeder Linktyp wird
mit einem eigenen Symbol gekennzeichnet. Bei Downloads werden in einer zweiten Zeile
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automatisch der Dokument-Typ und die DateigroRe (mathematisch gerundet) ausgegeben.
Siehe auch [Abschnitt 3.2, ,Wiederholfelder (Iterate)?.

Folgende Uberschriften der Link-Liste stehen zur Verfiigung:

Links und Downloads (CityGov)

5

e Links und Downloads - &
Uberschrift der Link-Liste

« Weitere Links oder altermative Obersehrtt

Links

1

¢ Formulare, die Sie herunterladen kénnen

ks
Interner Link v |[J Linkin einem neuen Fenster Sfinen
o, previn)
* oder alternative Uberschrift T Ll
[cokaze Agenca.
bescuiung
Hinweis: Die Anzahl und Benamung der Uberschriften in der
4
Select-Box @Rt sich anpassen oder erweitern. T
L x®
e
 Linkin nem nven Ferstr v
Iterer Ui Pblatione:SonesstodsSom i)
[610.010 Agenda 2030 | ]t
ke
[Agenda 2630.
Sescriung
4
D

Links und Downloads

Es sind Verkniipfungen aufinterne und externe Seiten als auch Medien mdglich.



5.5 Verkniipfung mit zentralen Leistungen

Dieimportierten Texte der Leistungen, die sich auf die jeweiligen Anliegen des Biirgers
beziehen, werden regelmaRig aus dem BUS-System iibernommen und lassen sich iiber zwei

Wege auswahlen.

5.5.1 Recherche:

Die Recherche stellt die einfachste Variante dar und soll der Redaktion ermdglichen, maglichst
schnell viele lokale CityGov-Leistungen mit dem zentralen Gegenstiick aus dem BUS-System zu

verkniipfen.

Nachdem die Leistung zur Bearbeitung gedffnet wurde, befiillt das System automatisch das
Recherche-Feld mit der Uberschrift der Seite und durchsucht die Uberschriften und Synonyme
aller zentralen Leistungsbeschreibungen. Gefundene Treffer werden direkt am Feld als Liste

angezeigt. Bereits verwendete Leistungen werden in der Vorschlagsliste kursiv dargestellt.

Uberschrift der Seite:
Einbiirgerung
alternative U iften (in Erg ichtbar, wenn nach diesen Begriffen gesucht wurde)

Vom Namen abweichender Begriff fiir die Sortierung

Bel Auf gen von Verknilpfung, ischen den CityGov-Objekten und der Navigation kann dieser Wert an
Stelle des Nomes genutzt werden.

In der Navigation wird der Wert aktuell nicht ausgewertet.

g 9 @
Verkndpfen oder recherchieren Sie die zentrale Leistung aus dem Portal: "Zentrale Leistungsbeschreibungen”

Verknlpfung Recherche
& | Einbirgerung| | B [ Alle Feider
Einbiirgerung Verleihung de...
(Fr das Auff der Einbiirgerung flr seit der G...
Staatsangehorigkeit Einblrgerung #t
Einbiirgerung fir heimatlos...
Deutsch L

Recherche iiber zentrale Leistungsbeschreibungen

Sollte die passende Leistung schon dabei sein, reichtin diesem Fall ein Klick auf den Treffer und
die lokale CityGov-Leistung wird direkt damit verkniipft.
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5.5.2

Wenn kein passender Treffer angezeigt werden, kann die Recherche iiber die Checkbox ,Alle
Felder” auch auf die Inhalte der zentralen Leistungsbeschreibung erweitert werden. Dies
erhdht potenziell die Treffermenge, macht die Suche jedoch auch unscharfer.

Ein Klick auf die Schaltflédche neben dem Suchfeld @ndert den Suchbegriff (falls vorhanden)
auf das erste Synonym. Jeder weitere Klick wahlt das ndchste Synonym aus. Nach dem letzten
Synonym wird wieder die urspriingliche Uberschrift angezeigt.

Alternativ kann das Recherchefeld mit einem eigenen Suchbegriff befiillt werden.

Verkniipfung:

Verkniipfen Sie aus dem Artikel des Produkts die passende Leistung iiber den Systemlinkdialog.
Dieser 6ffnet sich als Popup und listet alle Leistungen in den von der Zentralredaktion

definierten Leistungsgruppen auf.

ink
Wahlen Sie eine Information aus, auf die Sie verlinken machten:
‘Baumansicht | Suche |
— Anliegen = |—E Abstammungsurkunde =
* Unbenannt: 406 L Adoption (Adoptionsvermittiung)
Abfall 9:  Amisarztin/ Amisarzt
Adoption Anzeige einer Fehigeburt Bescheinigung
g Vater Anzeige einer Hausgeburt
Arbeitstérderung fiir Au-pair- (MNicht-
Arbeitsschutz - EWEWR) beantragen
Architektur fir Au-pal (EWVEWR) -
- Aufenthaltstitel Basmdnlg:'v: beantragen
- Austinderangelegenheiten bl h‘;u"g ac
: Baurecht e g g tir beant
g g e Auslanderangelegenheiten
|| Setstandschalt Badegewasserqualitat
[ ) Baubeginnsanzeige
Berufsbildung Bauberatung
Bodenschutz
Bauden|
Bundesausbildungstorderung Baw o
ST Baukonwolle
DA CHILE Bauprodukie/Bauarten - Hersteller und Anwender:
Denkmalschutz Nachwels der Sachkunde und Erfahrung
Ehrungen Benennung zur/zum Sachverstandigen zur Durchftihrung
Eichrecht von priffungen und P gen ge
Entgeltersatzieistungen HundeVO beantragen
Emeuerbare Energien g bei Ki durch eine
Existenzgriindung = ) .
[ Vertinken | | Link lsen | [ Abbrechen

Systemlinkdialog fiir zentrale Leistungsbeschreibungen



5.5.3 Ausgabe der zentralen Leistungstexte:

Nach der erfolgreichen Verkniipfung der CityGov-Leistung zu einer zentralen
Leistungsbeschreibung, werden die aus den BUS-Daten {ibernommenen Synonyme und Leika-
Nummern angezeigt. Falls Sie fiir das Produkt Synonyme erganzen mochten, tragen Sie diese
zusdtzlich im Feld flir Synonyme ein.

Durch die Verkniipfung mit einer BUS-Leistungsbeschreibung werden die BUS-Texte
automatisch in alle relevanten Eingabebldcke der Leistungsbeschreibungen {ibernommen. In
der Bearbeitung kann dann per Radio-Schalter zwischen eigenen Texten und Texten aus dem
BUS-Import gewahlt werden. Texte aus dem zentralen Leistungsbeschreibungssystem kdnnen

mit eigenen Ergdnzungen versehen werden.

Leistungsbeschreibungen (]

Beschreibung

I ALLE ZUKLAPPEN % ALLE AUFKLAPPEN  ALLE BLOCKE FREMGEBEN  ALLE BUS TEXTE UBERNEHMEN

# x Kurzeinleitung v
+  Leistungsbeschreibung a
Freigabe:

Lelstung g'auchin 9

Textauswahl:

(@) Texte des Zentrale Leistungsbeschreibungen () Eigene Texte |

Text aus dem Zentrale L g Systel
-
kbnnen unter best zungen auf Antrag die hérigkeit erwerben.
Auf die Einblrgerung besteht in der Regel ein Recl uch, wenn folgend ingen erflilt sind:

Die Antragstellerin oder der Antragsteller

hat seit 10nf Jahren g den in D

besitzt ein unbefristetes Aufenthaltsrecht oder ist im Besitz einer Aufenthaltserlaubnis nach dem
Aufenthaltsgesetz, die nicht fir einen nur voribergehenden Zweck ertellt Ist,

ist in der Lage den Lebensunterhalt fibr sich und seine unterh F igen zu
bestreften (Unterhaltsfahigkeit), -

Ihre Ergdnzungen:




Optionen zum Wechsel zwischen Texten der zentralen Leistungsbeschreibung und eigenen Texten

Eine entsprechende Schaltfldche in den Bearbeitungsbereichen ,Beschreibung” und
»Detailbeschreibungen” erméglicht ein schnelles Umschalten zwischen Texten der zentralen

Leistungsbeschreibungen und eigenen Texten.



Mitarbeiter & Personen

Zu jedem Mitarbeiter kdnnen unterschiedliche Angaben gemacht werden.

Hierzu gehdren im Uberblick personliche Angaben, Erreichbarkeit und Zusténdigkeiten.
Hinzu kommen zusatzliche Informationen wie ein perdnliches Bild, Angaben zu Funktionen in

bestimmten Organisationen und Vertretungspersonen etc.

Vieles kann wahlweise iiber eine Checkbox in InfoSite fiir den 6ffentlichen Bereich ein- und

ausgeblendet werden.




6.1 Mitarbeiter-Gruppe

Um einen neuen Mitarbeiter oder eine neue Mitarbeiter-Gruppe anzulegen, muss der Poolin
der linken Poolstruktur gewdhlt werden, in dem das neue Objekt angelegt werden soll. Die
Gruppenauswahl bedingt die darin enthaltenen Objekttypen. In einer Mitarbeitergruppe steht
nur die Eingabemaske zur Erfassung von Personen zur Verfiigung.

| Awbue 0o Tragen Sie den Namen des Mitarbeiters, der Mitarbeiterin in die

Name: Mustermann, Martina Formularfelder "Vorname" und "Nachname" ein und speichern
Anker XOATAGROUPFCS47681_4170

Sie den Artikel. Der Dateiname wurde automatisch generiert, kann

Dateiname: | mustermann-4170 php

kL Person/Mitabefter (Citygo) N bei Bedarf aber einfach gedndert werden. Nachdem Sie die neue
Erstellt: 10.10.2018 16:57:03
User import Person gespeichert haben, setzen Sie bitte noch nicht die Hakchen
Gedndert: 11.12.2018 09:01:25
s @ fiir die Publikation. Pflegen Sie vorher weitere, beschreibende
W—
Daten ein, damit Sie bei der Publikation alle Daten in einem Schritt
ver6ffentlichen kénnen.
Mitarbeiter Attribute

6.1.1 Weitere Einstellungen

Uber die Pool-Konfiguration werden grundlegende Einstellungen fiir die redaktionelle
Arbeit sowie die Ausgabe von Inhalten in und unterhalb eines Artikelpools festgelegt. Die
Konfiguration wirkt auf alle Objekte, kann jedoch an einzelnen Objekten iiberschrieben
werden.

Kategoriefilter fiir Suchen

Definieren Sie, welche Kategoriebdume in diesem Artikelpool sowie in allen untergeordneten
Pools bei der Suche beriicksichtigt werden.

Ubernommene Einstellungen von iibergeordneten Pools werden hier angezeigt.

¢ nur folgende Kategoriebdume erlauben

Uber die Auswahl der Kategoriebiume steuern Sie, welche Kategorien den Redakteurinnen
und Redakteuren fiir Suchen angezeigt werden.



* Mit folgende Kategoriebdume ausschliefSen welche Kategorien den Redakteurinnen und
Redakteuren NICHT fiir Suchen angezeigt werden..

Automatische Ubernahme von Adressen und Offnungszeiten

Gilt insbesondere bei der Ausgabe von Personen. Mit diesen Optionen steuern Sie, ob Adresse

und Offnungszeiten automatisch aus verkniipften Objekten iibernommen werden.

1 Erlduterungen

Die aktuellen Einstellungen werden tiber die Gruppe , Mitarbeiter” ermittelt.

Die Adressen und die Offnungszeiten kénnen fiir alle Elemente innerhalb dieser Poolstruktur

automatisch von der verkniipften (priméren) Organisation {ibernommen werden.

Ohne eine Angabe werden mdgliche Einstellungen der {ibergeordneten Poolstrukturen
tibernommen.

Dementsprechend konnen diese Einstellungen auch in unteren Poolstrukturen iiberschrieben
werden.

Ubernahme von Adressen

Keine Angabe

Ohne abweichende Konfiguration werden keine Adressdaten {ibernommen (es gelten ggf.
Vorgaben aus {ibergeordneten Pool-Konfigurationen).

Keine Adressdaten iibernehmen

Es werden keinerlei Adressdaten aus verkniipften Objekten gezogen.

Adresse der primdr verkniipften Organisation iibernehmen

Die Adressdaten werden automatisch von der primar verkniipften Organisation
ibernommen.

Ubernahme von Offnungszeiten
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Keine Angabe

Ohne abweichende Konfiguration werden keine Offnungszeiten iibernommen (es gelten
ggf. Vorgaben aus iibergeordneten Pool-Konfigurationen).

Keine Offnungszeiten iibernehmen

Es werden keinerlei Offnungszeiten aus verkniipften Objekten iibernommen.

Offnungszeiten der primar verkniipften Organisation iibernehmen

Die Offnungszeiten werden automatisch von der primér verkniipften Organisation

{ibernommen.



6.2 Eigenschaften

Feld Beschreibung Type

Anrede Mit diesem Dropdown-Menii kann eine Anrede fiir die Person gewdhlt @
werden. Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen
Verwaltung mit vordefinierten Anreden bestiickt werden.

Vorname Ermdglicht das Andern des Vornamens der Person. Der Vorname wird Q
bei der Erstellung automatisch aus den "Attributen" des Artikels
iibernommen. Eine Anderung in diesem Abschnitt wirkt sich nicht
unmittelbar auf die Attribute riickwirkend aus.

Nachname

Erstellung automatisch aus den "Attributen" des Artikels tibernommen.

Vorname veréffentlichen

Titel

Namenszusatz

Ermdglicht das Andern des Namens der Person. Der Name wird bei der Q

Das Setzen des Hakens gibt an, ob der Vorname auch in externen
Publikationsbereichen (z.B. Internet) verdffentlicht werden soll.

Hier pflegen Sie den Titel der Person. z.B. den akademischen Grad, oder
den Berufstitel.

di, bzw. Adelspradikate z.B. von, van. Die Namenszusdtze werden in der
alphabetischen Sortierung nicht beriicksichtigt.

Von der Bezeichnung abweichender
Begriff fiir die Sortierung

(Bei Auflistungen von Verkniipfungen zwischen den CityGov-Objekten
kann dieser Wert an Stelle des Names genutzt werden.) In diesem Feld

Hier pflegen Sie den Namenszusatz der Person. Herkunftsnamen wie de, Q

kann eine Zeichenkette festgelegt werden die in der Ausgabe anstatt des
Nachnamens zur Sortierung genutzt wird.

Tabelle 6.1. Personliche Angaben einer Person

6.2.1 Seitenbeschreibung fiir Teaser

Die Seitenbeschreibung fiir Teaser ist ein Eingabeformular in InfoSite, das der Online-

Redaktion die Erfassung einer ,bestmdglichen Seitenbeschreibung” zum Anteasern einer Seite

ermdglicht.




Seitenbeschreibung fiir Teaser

Die folgenden Informationen werden genutzt, um Verweise auf diese Seite zu erzeugen — beispielsweise fiir Teaser auf Rubrik- oder
Verteilerseiten, aber auch fir Links aus Soziolen Netzen heraus.

Datum
28.86.2018 | 14:45

Teasertuiberschrift

Teasertext

noch 320 Zeichen Gbrig

Bild

Bild auswiahlen ...

| ||
... oder Bild hochladen ...

| L]

Seitenbeschreibung fiir Teaser

Feld Beschreibung Type
Datum Datum und Uhrzeit, vorbelegt mit dem Erstellungsdatum des Artikels. ?
7
Uberschrift Uberschrift mit Beschrankung der Anzahl an Zeichen auf 60.
Zf
Text Text ohne Formatierungsmaglichkeit mit Beschréankung der Anzahlan ?
Zeichen auf 200. i
Bild auswéhlen oder hochladen Bild mit Copyright-Hinweis und Alternativtext - Bilder fiir die @
Mitarbeiter*innen kénnen wahlweise aus einem Bilderpool ausgewahlt

oder an Ort und Stelle hochgeladen werden. Hierbei ist der Alternativtext
notwendig zur Ausgabe des Bildes.

Tabelle 6.2. Eingabefelder der allgemeinen Seitenbeschreibung

Die Seitenbeschreibung wird fiir die Ausgabe von Teasern und Kacheln und die Ausgabe von

Treffern bei der internen Volltextsuche verwendet.

6.2.2 Die Offnungszeiten



Die Offnungszeiten

Sie haben die Maglichkeit auf bereits im System hinterlegte Gffnungszeiten zu verweisen. Alternativ kénnen Sie
hier auch individuelle Zeiten eingeben.

Dieses Objekt kann die Gffnungszeiten auch von der primaren Organisation Gbernehmen. Diese Vererbung
kénnen Sie auf Wunsch auch deaktivieren.

Auswahl:

(D) Es sollen keine Daten dbernommen werden

(®) Die Daten werden von der primaren Organisation dbernommen
(0 Verkntipfung auf eine zentral hinterlegte Offnungszeit oder

(0 Individuelle Zeiten eingeben.

Primare Organisation: Bezirksbeirat West
Offnungszeit: Bezirksbeirat West

Vorschau:

Die Offnungszeiten

Sie haben die Mdglichkeit auf bereits im System hinterlegte Offnungszeiten zu verweisen.
Alternativ kdnnen Sie hier auch individuelle Zeiten eingeben. Dieses Objekt kann die
Offnungszeiten auch von der priméren Organisation iibernehmen. Diese Vererbung kénnen Sie
auf Wunsch auch deaktivieren.

Ubernahme der Daten von der primaren Organisation oder zentral
hinterlegten Offnungszeiten

Die Daten einer primaren Organisation werden automatisch verkniipft. Nach Auswahl tiber den
Radio-Button steht der Verkniipfungsdialog zur Verfiigung, um eine Auswahl der zuvor zentral
eingepflegten Offnungszeiten zu ermdglichen. Der Vorteil der Verkniipfung von Offnungszeiten

besteht in der Mdglichkeit Offnungszeiten zentral pflegen zu kénnen. Lesen sie bitte hierzu
auch den Abschnitt zur Bereitstellung von Ressourcen.

individuelle Offnungszeiten

Wird der Radiobutton auf "Individuelle Zeiten eingeben" umgestellt, besteht die Moglichkeit
die Offnungszeiten direkt an der Person einzugeben.

[i!] n




6.2.3

6.2.4

Adresse

Verwenden Sie einfach eine zentral hinterlegte Adresse. Alternativ kénnen Sie hier auch individuelle
Adressinformationen eingeben.

‘Ohne eine Auswahl wird die Adresse der primédren Organsisation verwendet.
Primare Organisation: Derzeit kann keine primare Organisation ermittelt werden
Auswahl:

(®) Zentral hinterlegte Adresse verwenden oder

() Individuelle Adressdaten eingeben.

Adresse:

Adresse

Zentral hinterlegte Adresse

Um eine Adressverkniipfung vornehmen zu kénnen, muss der Radio-Button auf "Zentral
hinterlegte Adresse verwenden" gestellt werden. So steht der Verkniipfungsdialog zur
Verfiigung, der eine Auswahl der zuvor zentral eingepflegten Adressen ermdglicht. Der Vorteil
der Adressverkniipfung besteht in der Mglichkeit Adressen zentral pflegen zu kénnen. Lesen

sie bitte hierzu auch den Abschnitt zur Bereitstellung von Ressourcen.

individuelle Adressdaten

Um eine Mitarbeiter*innen Adresse direkt eingeben zu kdnnen, muss der Radio-Button auf
"individuelle Adressdaten eingeben" gestellt werden. AnschlieRend wird der Eingabedialog
fiir die Adress-Direkteingabe geladen. Je nach Konfiguration kénnen Adressdaten,
Geokoordinaten, Postanschrift, Hinweise, Erreichbarkeit, Barrierefreiheit und Downloads
und Links eingegeben werden. Die Reihenfolge dieser Eingabefelder und ob diese liberhaupt
zur Verfiigung stehen, kann von Administratoren konfiguriert werden. Die Direkteingabe
einer Adresse ersetzt die Mdglichkeit, eine Verkniipfung zu einer zuvor definierten Adresse, zu

erstellen.

Kontaktdaten



Hier geben Sie die verschiedenen Kontaktmdglichkeiten an. Hinweis: Nur wenn die einzenen
Datensétze fiir 6ffentliche Bereiche freigegeben sind, werden sie auch auf den Internetseiten

angezeigt.

Kontaktdaten

Geben Sie bitte die verschiedenen Kontaktmaglichkeiine an. Hinweis: Nur wenn die einzenen Datensdtze fiir
dffentliche Bereiche freigegeben sind, werden sie auch auf den Internetseiten angzeigt.

Tel /n

‘Vorwahl | ‘Telsfnnnummer | [ ffentlich ﬂ

Tel n

‘Vorwahl | ‘Telsfaxnummer | [ ffentlich ﬂ

Mobilfunk /n

‘Vorwahl | ‘Mnhil%unknummer | [ &ffentlich ﬂ

E-Mail Adresse/n

[E-tail | [Linktext | O offentich 4|

Internet Adresse/n

lur1 | [vinktext | ﬂ

Kontaktdaten der Person

Feld Beschreibung Type
Telefonnummer/n Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung

mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden.

Telefaxnummer/n Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung

mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden.

Mobilfunknummer/n Das Dropdown-Menii kann in der Administration der Digitalen Verwaltung @
mit vordefinierten Vorwahlen bestiickt werden.

E-Mail Adresse/n @
Internet Adresse/n @
Zimmernummer @

Tabelle 6.3. Kontaktdaten der Person

6.2.5 Funktion des Mitarbeiters




Funktion des Mitarbeiters

Verkniipfung

| ]
|

Aufgabe (wird der verkndpften Funktion angehangen)

Funktion des Mitarbeiters verkniipfen

Wahlen Sie zunédchst im Verkniipfungsdialog die Funktion des Mitarbeiters. AnschlieRend
bestatigen Sie die Verkniipfung mit der Schaltflache "Verlinken".

Zusatzlich kann der Funktionsbezeichung eine Aufgabe (wird der verkniipften Funktion

angehangen) zugeschrieben werden.



6.3 Beschreibung

6.3.1 Dieallgemeine Personenbeschreibung

Kurzeinleitung

Geben Sie hier eine kurze Beschreibung als Einleitungstext der Personenbeschreibung an.

* Freigabe: Das Setzen des Hakens gibt an, ob die Kurzeinleitung auch in externen
Publikationsbereichen (z.B. Internet) verdffentlicht werden soll.

Beschreibung

Geben Sie hier eine detaillierte Beschreibung der Mitarbeiter*innen an. Ein Linkabschnitt mit
weiteren Verweisen schliesst diesen Bereich ab. Im Linkabschnitt sind interne Links, interne
Links mit Parameter, externe Links und Downloads mdglich.

Detailbeschreibungen

¥ Beschreibung o

Freigabe:

|_] "Beschreibung’ auch in &ffentlichen Bereichen ausgeben.

Text:

B L iz iz~ % & QH
|

Detailbeschreibungen der Person

Das Setzen der Freigabe gibt an, ob die detaillierte Beschreibung auch in externen

Publikationsbereichen (z.B. Internet) verdffentlicht werden soll.




6.3.2

Bild zur Beschreibung

Ermdglicht das Einfligen eines Bildes. Zusatzlich kdnnen Alternativtext und eine
Bildunterschrift eingetragen werden. Hierbei ist der Alternativtext notwendig zur Ausgabe des
Bildes.

Das Setzen der Freigabe in 6ffentlichen gibt an, ob die detaillierte Beschreibung auch in

externen Publikationsbereichen (z.B. Internet) ver6ffentlicht werden soll.



6.4

6.4.1

6.4.2

[i!]

Personen-Verkniipfungen

)| Crganisationsverknipfungen bearbeiten

Bereist verkniipfte Organisationen: 1 Funktion
Tageseinrichtung fiir Kinder Langenburger [ Stellvertreter / ® Primare
StraBe Stellvertreterin Organisation ()

@) Erlauterungen zur ‘primaren Organisation’

Produktzustandigkeiten des Mitarbeiters

ﬂ Produktverkniipfungen bearbeiten

Bereist verkniipfte Produkte: 1 Zustindigkeif Einschra

Tageseinrichtung fiir Kinder Langenburger StraBe [i']  Stelivertretene Leiterin v

Vertretungsperson

Verkniipfungen:
ﬂ [ ffentlich ®| &

Verkniipfungen des Mitarbeiters

Organisationen des Mitarbeiters

Verkniipfungen (Mehrfachauswahl)

Ein Klick auf den Link 6ffnet den Systemlink Dialog. Wahlen Sie die Organisationen aus
und geben die Funktion an in der die Person bei dieser Organisation tdtig ist. Sie kannin
unterschiedlichen Funktionen bei verschiedenen Organisationen aktiv sein. Die Verkniipfung

kann von der 6ffentlichen Ausgabe verborgen bleiben (Checkbox).

Produktzustandigkeiten des Mitarbeiters

Verkniipfungen

Die Produkte, die Ihnen hier zur Auswahl stehen, werden anhand der mit dieser Person
verkniipften Organisationen ermittelt. Sollten keine Produkte angeboten werden, priifen Sie
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6.4.3

zundchst bitten die Organisations-Verkniipfungen dieser Person. Priifen Sie anchlieRend,
ob den Organisationen auch die Produkte zugewiesen wurden, da nur diese hier zur Auswahl
angeboten werden kénnen.

Feld Beschreibung Type
Produktverkniipfung Uber dieses Dropdown-Menii kénnen die Produkte gewihlt werden, fiir @
die der Mitarbeiter zustdndig ist. Es werden nur die Produkte aufgelistet,

die auch mit Organisation des Mitarbeiters verkniipft sind.

Diese Zustandigkeit Das Setzen des Hakens gibt an, ob die Verkniipfung auch in externen @

veroffentlichen Publikationsbereichen (z.B. Internet) verffentlicht werden soll.

Freitext In dieses Feld kann eine Produktbezeichnung als Freitext eingetragen %
werden, falls das Produkt nicht als eigenstandiger Artikel im System

existiert und auch nicht angelegt werden soll.

Zustdndigkeit In dieses Feld kann ein Hinweis zur Produktzustandigkeit als Freitext %
eingetragen werden.

Einschankungen Fiir die Zusténdigkeitsbeschrankung l@sst sich zundchst iiber ein :
Dropdownmenii auswéhlen, welcher Bereich beschrankt werden soll. Zur Q
Auswahl stehen Buchstabenbereich, Aktenzeichen KFZ-Kennzeichen und
Steuernummer. In den rechts daneben platzierten Von/Bis-Feldern lasst
sich der Bereich einschranken. Weitere Einschréankungen kdnnen iiber
die Schaltfliche "Einschrankung hinzufiigen" angelegt und konfiguriert
werden. Sobald mehr als eine Einschrankung vorhanden ist, wird neben
den Elementen ein X-Schaltflache eingeblendet, die es ermdglicht die

Zustdndigkeitseinschrankung wieder zu entfernen.

Tabelle 6.4. Zustandigkeiten fiir Produkte

Vertretungsperson

Verkniipfungen (Mehrfachauswahl)

Ein Klick auf den Link 6ffnet den Systemlink-Dialog fiir interne Verkniipfungen [Abschnitt 3.4,
»Systemlink Dialog (interne Verkniipfungen)“]. Wéahlen Sie die Vertrettung aus und bestimen
Sie iiber die Checkbox ob die Information 6ffentlich sein soll.



Adressen und Gebaude

Markieren Sie zundchst den Pool "Adressen/Gebdude" im

Ressourcenmenii. Durch einen Mausklick auf die Schaltflache
"Neu" konnen Sie wahlen, ob Sie eine neue Adressen-Gruppe, Adressen-Gruppe (CityGov)
oder eine Adresse hinzufiigen mochten. Auf der Seite 6ffnet

sich der Abschnitt "Eigenschaften" dessen Formularfelder
entsprechend zu fiillen sind. Die hier erstellten Adressen kénnen

an den Organisationen, als Alternative zur Adressdirekteingabe,

verkniipft werden.

Pool Typ

Bitte geben Sie einen Namen an:

Verzeichnis: /vv/

avorecen

Adressen und Gebéude erstellen

Tragen Sie den Namen der Adresse oder des Gebaudes in das dafiir vorgesehene Feld ein.
Nachdem Sie auf die Schaltflidche "OK" geklickt haben, wird die Ressource erstellt und es steht
der Bearbeitungsschritt "Eigenschaften der Adressen" zur Verfiigung.

Eigenschaften der Adresse

o

Adresse

Adresse:

Geldufige Adressbezeichnung:

| AuRenstelle des Meldeamts

Strafe, Hausnummer

|Engalsstr. | |]0 |
PLZ Ort
| 12345 | Goldenberg |
Postanschrift:
Geldufige Adressbezeichnung
Zusatz Postfach
PLZ Ort
Eigenschaften der Adresse
Feld Beschreibung Type
Geldufige Adressbezeichnung Ermdglicht die Eingabe einer Bezeichnung die allgemein geldufig ist. @
7

Beispielsweise "Biirgerbiiro Mitte".




Feld Beschreibung Type
StralRe, Hausnummer Ermdglicht das Andern von StraRe und Hausnummer.

&
PLZ Ermdglicht das Andern der Postleitzahl.

7t
Ort Ermdglicht das Andern des Orts. P

i

Tabelle 7.1. Adresse

Weicht die Postanschrift von der Adresse ab, konnen Sie liber folgende Eingabefelder eine

Postfachnummer oder einen Adresszusatz als Zustellanweisung erganzen.

Feld

Geldufige Adresshezeichnung

Zusatz

Postfach

Beschreibung Type

Ermdglicht die Eingabe einer Bezeichnung die allgemein geldufiog ist. P
Beispielsweise "Biirgerbiiro Mitte". “f

Hier pflegen Sie den Namenszusatz der Person. Herkunftsnamen wie de, P
di, bzw. Adelspréadikate z.B. von, van. Die Namenszusdtze werden in der Zf
alphabetischen Sortierung nicht beriicksichtigt.

Hier pflegen Sie den Namenszusatz der Person. Herkunftsnamen wie de, P
di, bzw. Adelspradikate z.B. von, van. Die Namenszusdtze werden in der “f
alphabetischen Sortierung nicht beriicksichtigt.

PLZ

Hier pflegen Sie den Namenszusatz der Person. Herkunftsnamen wie de,

M

di, bzw. Adelspradikate z.B. von, van. Die Namenszusdtze werden in der
alphabetischen Sortierung nicht beriicksichtigt.

Ort

Hier pflegen Sie den Namenszusatz der Person. Herkunftsnamen wie de, ?
di, bzw. Adelspradikate z.B. von, van. Die Namenszusdtze werden in der 7
alphabetischen Sortierung nicht beriicksichtigt.

Tabelle 7.2. Postanschrift



Weitere Hinweise:

Hinweise zum Nahverkehr:

Hinweise zur Barrierefreiheit:

%albarricrefreier Zugang
Owc

Eigenschaften der Adresse - Fortsetzung

Feld Beschreibung Type
Weitere Hinweise Ermdglicht die Eingabe von zusatzlichen Hinweisen. ?
i

Tabelle 7.3. Weitere Hinweise

Feld Beschreibung Type
Hinweise zum Nahverkehr Ermoglicht die Eingabe von zusatzlichen Hinweisen zum 6ffentlichen ?
4’;

Nahverkehr. Beispielsweise die Angabe der Buslinie, oder eine kurze
Wegbschreibung zur Haltestelle

Tabelle 7.4. Hinweise zum Nahverkehr

Feld Beschreibung Type
barrierefreier Zugang Falls ein barrierefreier Zugang vorhanden ist. Dazu zahlen PKW- ?
Stellpldtze, Zugangs- und Eingangsbereiche, sowie Rampen auf dem Z

Grundstiick
wC Falls eine sanitare Einrichtung vorhanden ist. >
v
Hinweise zur Barrierefreiheit In dieses Feld kdnnen Informationen zur Barrierefreiheit eingetragen >
werden. v

Tabelle 7.5. Hinweise zur Barrierefreiheit




[it]



Funktionen

1

]

Markieren Sie zundchst den Pool "Funktionen" im

Neuer Pool (<]

Ressourcenmenii. Durch einen Mausklick auf die Schaltflache bool Typ
"Neu" kénnen Sie wahlen, ob Sie eine neue Funktionen- Funktionen-Gruppe (CityGov) -
N . ) . . Bitte geben Sie einen Namen an:
Gruppe, oder eine Funktion hinzufiigen méchten. Auf der N
Seite 6ffnet sich der Abschnitt "Eigenschaften" dessen Verzeichnis: /sexvice/nedia/licks/
Formularfelder entsprechend zu fiillen sind. Die hier erstellten
Funktionen kdnnen an den Organisationen, als Alternative zur
Funktionsdirekteingabe, verkniipft werden.

Funktionen erstellen

Tragen Sie den Namen der Funktion oder Funktionen-Gruppe in das dafiir vorgesehene Feld ein.
Nachdem Sie auf die Schaltfliche "0K" geklickt haben, wird die Ressource erstellt und es steht

der Bearbeitungsschritt "Eigenschaften der Funktion" zur Verfiigung.

Eigenschaften o
Eigenschaften der Funktion
Bezeichnung

|stellv. Pressesprecher |

Typ der Funktion
(O Leiter/Leiterin (@ Stellvertreter/Stellvertreterin () Mitarbeiter/Mitarbeiterin

Von der Bezeichnung abweichender Begriff fiir die Sortierung
Sollten bei der Auflistung von Mitarbeiter bei Organisationen diese nach ihrer Funktion sortiert werden, wird dieser

Wert verwendet.
Eigenschaften der Funktion
Feld Beschreibung Type
Bezeichnung Ermdglicht die Eingabe einer Bezeichnung der Funktion. ’
7
Typ der Funktion Ermdglicht die Auswahl des Typs aus einer Vorgabeliste. ’
7

Von der Bezeichnung abweichender Sollten bei der Auflistung von Mitarbeiter bei Organisationen diese nach
Begriff fiir die Sortierung ihrer Funktion sortiert werden, wird dieser Wert verwendet. i

Tabelle 8.1. Funktionen
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Offnungszeiten

Markieren Sie zunéchst den Pool "0ffnungszeiten". Durch einen
Mausklick auf die Schaltflache "Neu" kdnnen Sie wéhlen ob

Sie eine Offnungszeit oder einen neue Offnungszeiten-Gruppe
unterhalb des bestehenden Pools hinzufiigen mdchten. Auf der
rechten Seite 6ffnet sich der Abschnitt "Eigenschaften" dessen
Formularfelder entsprechend zu fiillen sind. Die hier erstellten
(Offnungszeiten kénnen an den Organisationseinheiten, als
Alternative zur Adressdirekteingabe, verkniipft werden.

Neuer Pool [x]

Pool Typ

Gffnungszeiten-Gruppe (CityGov)

Bitte geben Sie einen Namen an:

Verzeichnis: /v /

abrecnen

(Offnungszeiten erstellen

Tragen Sie den Namen der Offnungszeit in das dafiir vorgesehene Feld ein. Nachdem Sie
auf die Schaltfliiche "OK" geklickt haben, wird die Offnungszeit erstellt und es steht der
Bearbeitungsschritt "Figenschaften der Offnungszeit" zur Verfiigung.

Die Offnungszeiten

Offnungszeit:
Hinweise zur Offnungszeit:

B9 BI L =i~ O & Q o0

BETRIEBEN VON TINY 4

Eigenschaften der Offnungszeiten
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Feld Beschreibung Type
Hinweise zur Offnungszeit Ermdglicht die Eingabe weiterer Hinweise, wie beispielsweise "* Wahrend %
der Schulferien bleibt die Geschaftsstelle geschlossen.". Fiir die Hinweise 7

kann der HTML-Editor zur Formatierung von Texten aufgerufen werden.

Tabelle 9.1. Offnungszeiten



Medien

Markieren Sie zundchst den Pool "Medien" im Ressourcenmenii

~
Durch einen Mausklick auf die Schaltfliche "Neu" kdnnen Sie ool o
wahlen, ob Sie einen neuen Medienpool, oder ein Medium Medien-pool -
. " L. o . . Bitte geben Sie einen Namen an:
hinzufiigen mdchten. Auf der Seite 6ffnet sich der Abschnitt
"Medium" dessen Formularfelder entsprechend zu fiillen sind. Verzeichnis: /vv/medien/

Medien und Medienpools erstellen

Tragen Sie den Namen des Mediums oder Medienpools in das dafiir vorgesehene Feld ein.

Nachdem Sie auf die Schaltflidche "0K" geklickt haben, wird die Ressource erstellt und es steht
der Bearbeitungsschritt "Medium" zur Verfiigung.
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10.1

Upload von Medien

In Medienpools (erkennbar iiber das Icon &/ in der Poolstruktur) wird die Schaltfliche "Upload" in der Werkzeugleiste
aktiv und der Redakteur kann mit einem Mausklick auf diese Schaltfldche den Uploaddialog 6ffnen.
Damit ist es moglich, mehrere Medien mit einem Schritt in das System hochzuladen.

Falls es der Browser des Redakteurs unterstiitzt, kénnen iber eine

sk Mehrfachauswahl mit der Shift- oder Steuerungstaste auch mehrere
Breseses irn Medien gleichzeitig hochgeladen werden. Falls der Browser es nicht

unterstiitzt, muss die Schaltflache "Upload" im Dialog fiir jedes
weitere Medium erneut angeklickt werden.

S wiebsie
 Wiebste @review)

of sorchn

Der Upload

Wahrend die Medien hochgeladen werden, wird der Prozess iiber ein sich drehendes
Pictogramm vor dem Dateinamen angezeigt. Sobald der Upload abgeschlossen ist, erscheint
hinter dem Dateinamen die DateigroRe des Mediums. Falls das Medium in dem gewédhlten
Pool bereits existiert, wird dies im Dialog iiber die gesonderte Spalte angezeigt. Sollte

der Redakteur fortfahren, werden die vorhandenen Medien mit dem gleichen Dateinamen
liberschrieben.

Einzelne Medien die eventuell doch nicht hochgeladen werden sollen, kdnnen nun im Dialog
gewahlt und mit einem Mausklick auf die Schaltflache "l6schen" wieder aus dem Upload
entfernt werden.

Eine andere Mdglichkeit einzelne Bilder im Medienarchiv fiir Artikel bereitzustellen ist der Weg
{iber den Artikeldialog. Dies funktioniert fast genau wie bei Artikeln, es ist nur notwendig als
Artikeltyp "Medium" anzugeben.

Als letzter Schritt wahlt der Nutzer aus, ob er die Medien bereits in bestimmten
Publikationsbereichen verdffentlichen mochte. Dafiir muss der gewiinschte Publikationsbereich
einfach {iber das Setzen eines Hakens gewahlt werden.

Mit einem Mausklick auf "Speichern" wird die Auswahl bestétigt und die Medien werden
hochgeladen. Je nach Menge und DateigroRe kann das einige Momente dauern.



10.1.1 Medium

Medium o Inder mittleren Spalte werden die notwendigen Informationen fiir

den Inhalt des Mediums angefragt. Fiir jedes Medium im Medienarchiv
o) kann ein Alternativtext, ein Copyright-Hinweis, ein Titel und ein
Beschreibungstext angegeben werden.
e
1659
siteparkwiki
das Online-Manual

4 Dos Bildist ein Logo oder eine Infografik
Dateigrae: 13,1 K8

BildmaBe (Breite x Hohe): 136 x 150 Pixel
MIME: image/png

Alternativtext
Sitepark Wiki - das Online Manual

Copyright
sitepark
Titel
Sitepark Wiki
Beschreibung

ki enthslt In

Neben den Changelogs u
vollstandige Referenzh
stausc)

Kunden.

halt das Wiki das

dckler souie eine
Losungsvorschlagen,,

Der Upload
Fokuspunkt

Es besteht fiir Bilder die Moglichkeit einen vom Bildmittelpunkt abweichenden
Fokuspunkt festzulegen. Der Fokuspunkt wird beim automatischen Zuschneiden eines

Bildes z.B. im Format 16:9 verwendet.
Logo / Infografik

Medien-Artikel und einige Templates ermdglichen die Kennzeichnung von Bildern als
»Logo oder Infografik”. In diesem Fall werden keine Bildteile abgeschnitten, wenn
das Seitenverhiltnis des Bildes nicht dem Zielformat entspricht. Leerraum wird weil
aufgefiillt. Ein Fokuspunkt kann in diesem Fall nicht gesetzt werden. Eine Copyright-
Angabe ist nicht verpflichtend.

Alternativtext

Fiir alle Bilder ist der Alternativtext ein Pflichtfeld, ohne dessen Angabe keine Ausgabe
in einer Seite erfolgt. Am Medienpool kann ein Alternativtext eingetragen werden der als
default-Wert mitgegeben wird. (22?)




Copyright-Information

Fiir Bilder, die nicht als Infografik oder Logo gekennzeichnet sind, ist zudem die
Copyright-Angabe ein Pflichtfeld. Am Bilderpool kann ein Copyright eingetragen werden
der als default-Wert mitgegeben wird. (2??)

Es wird keine Default-Copyright-Information hinterlegt.

Titel

Fiir alle Bilder kann ein Titel hinterlegt werden.

Beschreibung

Fiir alle Bilder kann eine Beschreibung hinterlegt werden.

IPTC-Daten

Bei Bildern im Medienarchiv werden folgende IPTC-Daten ausgelesen und wie folgt
zugewiesen:

 Copyright -> Copyright
¢ Headline -> Alternativtext und Titel

* (Caption -> Beschreibung

Uber den Medienpool kann festgelegt werden welche IPTC-Daten T e e el

ignoriert werden sollen.
nur folgende Bildtypen erlauben @
i . . [ normales Bild
* Alternativtext ->ignorieren "] Logo / Infografik
[] Dekoratives Bild
. . . [ Dekoratives Bild chne Zuschnitt
 Copyright ->ignorieren
In der Bilddatei enthaltene Metadaten ignorieren
. s . ] Alternativiext
« Titel->ignorieren O Copyright

[] Titel
i i i Beschreiby
¢ Beschreibung ->ignorieren [ Beschreibung

An den Bildern selbst und an Verkniipfungen zu Bildern dieses IPTC-Daten konfigurieren
Medienpools wird auf die deaktivierte Vorgabe iiber den Bilder-Pool

hingewiesen.

Alle Angaben zum Alternativtext und Copyright kdnnen in der
Bildverkniipfung eines Artikels und bei den Bildern der Bildergalerie
wieder liberschreiben werden.



[Ty

10.1.2

[i']

Ein kurzer Hinweis zur Barrierefreiheit

Alternativtexte sollten kurz aber dennoch vollstandig den Inhalt des Bildes wiederspiegeln.
Meist sind nur ein paar Worte oder ein kurzer Satz nétig, denn der Alternativtext sollte auch
nicht den Inhalt des Bildkontextes wiederholen.

Esist auch nicht nétig zu erwdhnen, dalk es sich bei dem Bild um ein Bild handelt. Vermeiden
Sie Formulierungen wie "Bild von...", oder "Die Grafik zeigt...", wenn es sich um ein Foto oder
eine Illustration usw. handelt, und dies ein wichtiger Inhaltist, kann es sinnvoll sein, dies in

einen alternativen Text aufzunehmen.

Falls Sie im Text schon auf das Bild ausfiihrlich eingehen, sollten Sie dies im Alternativ-Text
nicht wiederholen

Zentrale Medienarchive

Sitepark richtet im CMS eine Struktur fiir eine zentrale Bereitstellung von Medien (Bilder,
Dateien fiir Downloads und Bildergalerien) ein. Die Rechte zum Zugriff und fiir eine
Verkniipfung mit dort abgelegten Medien werden iiber das Rechtemanagement der

Nutzerverwaltung gesteuert.
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Einstiegsseiten der Digitalen Verwaltung
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Einstiegsseiten der Digitalen Verwaltung

Den Einstieg in die drei Kernsdulen Mitarbeiter, Produkte/Dienstleistungen und Organisationen
bilden verschiedene Startseiten.




11.1

Einflihrung

Die CityGov Startseiten bilden die Einstiegseiten des Digitalen Rathauses ab. Sie bieten

dem Besucher der Webseite einen Uberblick iiber die Angebote ihrer Verwaltung und durch
mehrere spezialisierte Suchen zur Mitarbeiter-, oder Produktsuche die Dienstleistungen ihrer
Stadtverwaltung sofort schnell zu finden. Das ,Digitale Rathaus” ist rund um die Uhr fiir ihre

Webseitenbesucher gedffnet.

Thre Anliegen und Ansprechpartner

Suchbegriff
DA nnn
ElDooOnaEnn

@ alles O Produkte O Organisationen

Startseite der Digitalen Verwaltung

Die Startseiten stiitzen sich auf die verschiedenen Recherche-, Ergebnis- und Ubersichtsartikel
und bieten dem User eine Suche in der Verwaltung in unterschiedlichen Darstellungsformen.
Hierzu werden Ergebnisseiten eingebunden, die den Zielbereich der Ergebnisse definieren

und so den Umfang der Treffer begrenzen. Ubersichtsartikel stellen bestimmte Bereiche der
Verwaltung dar, oder haben eine besondere Darstellungsform. Dafiir stehen spezielle Content-
Module zur Verfiigung, die in beliebiger Reihenfolge eingesetzt werden kdnnen, sodass Sie
eigene Seiten zur Mitarbeiterrecherche, oder eine Ubersicht aller angebotenen Formulare
anbieten kénnen. So kann beispielsweise die gesamte Organisationsstruktur der Verwaltung als

Organigramm dargestellt werden. Die Verschachtelungstiefe ist dabei frei wahlbar.



11.2

11.2.1

Startseite

Die Startseite zeigt direkt die Stichwortsuche und die Suche im Telefonverzeichnis an. Diese
Vorauswahl der Sortierung und Filterung stellt die gangigste Recherche dar und ist vom Kunden
einstellbar. Es sind aber auch andere individuelle Vorbelegungen maglich.

Suche nach Leistungen und Organisationen

Suchformular fiir die Volltextsuche nach Produkten und Organisationen einbinden?

Feld Beschreibung Type

Suchformular einbinden? fiir die Volltextsuche nach Produkten und Organisationen

Uberschrift der Suche

Ergebnisseite wenn nicht diese Seite

Freitextsuche Die Freitext-Suche ausblenden

A-Z Suche Die Liste der A-Z Buttons ausblenden

Soll eine Filterung vorbelegt sein?  Keine Vorauswahl, Produkte, Organisationen, oder die

Filtermdglichkeiten in der Webseite ausblenden.

Sortierung der Suchergebnisse Ergebnisse der Volltextsuche alphabetisch sortieren, oder Ergebnisse der
A-Z Liste NICHT alphabetisch sortieren.

IR’ T )

Tabelle 11.1. Funktionen

Suchformular fiir die Mitarbeiterrecherche einbinden?

Feld Beschreibung
Suchformular einbinden? fiir die Mitarbeiterrecherche
Uberschrift der Suche




Feld Beschreibung
Ergebnisseite wenn nicht diese Seite
Sortierung der Suchergebnisse Die Mitarbeiter alphabetisch sortieren.

Detaillierung des Suchformulars Volltextsuche mit A-Z Liste, Einfaches Formular mit Name und

Telefonnummer, Detailliertes Formular mit Organisationen und
Produkten, Ausfiihrliches Formular mit Bereichssuche

Tabelle 11.2. Funktionen

Suchergebnisse

Feld Beschreibung Type

Anzahl der Suchergebnisse pro ?

Seite “f

Abweichender Suchindex wenn nicht der Standard-Index der Webseite @
7

Tabelle 11.3. Funktionen

11.2.2  Organisationsstruktur

Die Darstellung der Organisationsstruktur als Organigramm wird automatisch anhand der
Verkniipfungen zusammengestellt.

Organisationsstruktur

o Dezernat |
Amt fiir Finanzen und Liegenschaften
Stadtkasse
Steuern und Abgaben
Stadtische Liegenschaften
KFZ-Wesen und Verkehr

Amt fur 6ffentliche Sicherheit und Ordnung, Soziales



Organigramm der Organisationsstruktur

Feld Beschreibung Type
Uberschrift

Zf
Tiefe der angezeigten ’
Verschachtelung “f

Tabelle 11.4. Funktionen

11.2.3 Liste der meist angefragten Produkte

Die Liste der meist angefragten Produkte wird manuell anhand von Verkniipfungen
zusammengestellt. Damit bieten sie dem User einen schnellen Link zu Produkten die hdufig
aufgerufen werden. Anhand von Webseitenstatistiken kénnen Sie solche Artikel auswahlen, es
aber beispielsweise auch sinnvoll sein in einer Wahlperiode hier direkt den Bereich Wahlen zu

verlinken.

Feld Beschreibung Type

Uberschrift '
7
Link zum Produkt @

Tabelle 11.5. Funktionen

11.2.4 Liste der meist angefragten Organisationen

Die Liste der meist angefragten Organisationen wird manuell anhand der Verkniipfungen

zusammengestellt.

Feld Beschreibung Type

Uberschrift ’
i
Link zur Organisation @

Tabelle 11.6. Funktionen

[i!] o7




11.2.5

11.2.6

Liste der Produktkategorien

Dieser Abschnitt listet samtliche Produktkategorien auf. Vorraussetzung ist, dass es Leistungen
gibt, die mit dem jeweiligen Kategorie verkniipft sind.

Feld Beschreibung

Type

z

Tabelle 11.7. Funktionen

Uberschrift

Liste aller Formulare

Dieser Abschnitt dient zur Auflistung von Formularen. Dabei kann die Herkunft der Formulare
sowie die Gruppierung in der Ausgabe-Seite konfiguriert werden.

Feld Beschreibung Type

Auswahl der anzuzeigenden Alle mit Produkten verkniipfte Formulare oder alle Medien folgender

Formulare Pools (kommaseparierte Liste von Ankern):

Filter Sie konnen die List der Formulare auf bestimmte Typen einschranken. ?
Mdgliche Einschrankungen sind nur PDF-Dokumente, nur Form-Solutions- &

Formulare oder nur BOL-Formulare anzeigen

Darstellung der Formulare

Gruppierung entsprechend der Anfangsbuchstaben, der Kategorien der ?
Produkte, oder als gruppierte Darstellung der Amter der Produkte.. Zf

Tabelle 11.8. Funktionen



Erweiterungen

Biirger- und Unternehmensservice - Integration

Der Infodienst der TSA Teleport GmbH (teleport.de) istin mehreren Bundesldndern im Einsatz.
Ob in Hessen als "Hessen-Finder oder in Niedersachsen und Rheinland-Pfalz als "Biirger-

und Unternehmensservice" (kurz BUS). Dieser umfangreiche Infodienst fiir die 6ffentliche
Verwaltung bietet als Webservice bereits viele Strukturen und Daten die sonst miihsam

gesammelt und eingetragen werden miissten.

CityGov bietet eine von der TSA Teleport GmbH zertifizierte Schnittstelle um diesen
Datenbestand in die Digitale Verwaltung importieren zu kénnen. Anpassungen erfolgen
{iber das Content-Management-System und flieRen {iber die gleiche Schnittstelle zuriick an
den zentralen Datenbestand des Landesportals. Durch eine automatische Synchronisation
ist gewdhrleistet, dass auf beiden Seiten der Datenbestand immer aktuellist. Durch die
Zertifizierung ist eine reibungslose Kommunikation zu den Informationen der Lander

gewdhrleistet.
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Import der zentralen Leistungsbeschreibungen

Importiert werden alle Anliegen aus dem Infodienst. Im IES werden diese Anliegen als
Artikelim Pool TSA-BUS / Anliegen importiert. Diese Anliegen kénnen dann iiber die Digitale
Verwaltung mit Produkten aus dem IES verkniipft werden, sodaR die Texte der BUS-Anliegen fiir

die Produkte verwendet werden kénnen.

Zusétzlich werden iibergeordnete Organisationseinheiten importiert. Dies ist n6tig da Anliegen
z.B. mit einem Landes-Amt-Organisationseinheit verkniipft sein konnen. Diese Verkniipfung
mul} bestehen bleiben.

Der Import erfolg in 3 Schritten

« {Jber den WebService werden alle Anliegen abgefragt und als XML im XIP-Format im
Dateisystem gespeichert

« Uber den WebService werden alle zustindigen iibergeordneten Organisationseinheiten
abgefragt und als XML im XIP-Format im Dateisystem gespeichert

* Die erzeugten XIP-Daten werden in den IES importiert

Einmalig kénnen auch die Produktgruppen wie 'Fahrzeug und Verkehr', oder 'Arbeit und Beruf'
als Themenbereich in CityGov importiert werden.



# Codpit  ® Arikel [ 2 CityGov| B Sitemap ® suche CityGov *‘ - Artikel X
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BUS-Import der zentralen Leistungsbeschreibungen

Im BUS erstellte 'regionale Ergdnzungen' zu den zentralen Leistungsbeschreibungen

konnen initial eingelesen werden. Die vom Kunden direkt im jeweiligen BUS-Portal erstellten
Ergdnzungen zu einem Produkt der Digitalen Verwaltung sind bereits mit dem entsprechenden
BUS-Produkt (und den zuvor mdglicherweise importierten Organisationen) verkniipft.

Es besteht die Mdglichkeit im BUS konfigurierte Mitarbeiter von Organisationen einmal
initial als CityGov Objekte zu importieren. Die Mitarbeiter werden iiber die Organisationen des

Gebietes ermittelt.

Optional kénnen auch alle Produkte einmalig in der Digitalen Verwaltung angelegt werden.
Die Verkniipfung zum zentralen BUS-Anliegen wird in diesem Fall automatisch gesetzt.

Sollte in der Konfiguration das Attribut TSA-BUS.import.productGroups angegeben sein,
werden nur Produkte dieser Leistungsgruppen importiert. Bei spateren Updates der zentralen

Leistungsbeschreibungs-Texte aus dem BUS bleiben diese Daten unberiihrt.




12.1.1
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Konfiguration der Schnittstelle

Die Konfiguration der Schnittstelle erfolgt liber ein Artikelin InfoSite 6. Weitere Properties
zur Spezifizierung der BUS Schnitstelle werden in einer Property-Datei (tsabus.properties)
bereitgestellt. Dort werden die Konfigurationen fiir den Im- und Export gemeinsam
Konfiguriert.

Genauere Informationen wiki.sitepark.com [https://wiki.sitepark.com/index.php/TSA-BUS-
Integration_CityGov3]

Option Beschreibung
Service Name BUS Niedersachsen
Kiirzel NDS

Url des Web-Portalsziel  http://buegerservice.niedersachsen.de/portal/

Url des Include-Wizards

Tabelle 12.1. Beispiel fiir eine Konfiguration


https://wiki.sitepark.com/index.php/TSA-BUS-Integration_CityGov3
https://wiki.sitepark.com/index.php/TSA-BUS-Integration_CityGov3
https://wiki.sitepark.com/index.php/TSA-BUS-Integration_CityGov3

12.2 Verkniipfung mit Objekten

Obersicht i 'infﬂs_te

ik | « Speichern “Vorschau v g Entfernen x SchlieBen

Eigenschaften o

Eigenschaften =

Uberschrift der Seite:

‘ Personalausweis |

alternative Uberschriften (In Ergebnislisten sichtbar, wenn nach diesen Begriffen gesucht wurde}
\ |=

ok

S (Fir das Auffinden innerhalb der Volltextsuche)

Y Iy

||+

Von der Bezeichnung abweichender Begriff fiir die Sortierung
Bei Auflistungen von Verkniipfungen zwischen den CityGov-Objekten kann dieser Wert an Stelle des Names genutzt werden.

Ubernah zentraler Lei: b il aus dem "BUS Niedersachsen':

Wihlen eine Leistung, deren Texte dibernommen werden sollen.

‘Personalausweis |&|[1‘]|

Angaben zu den BUS-Daten
Die zentralen Leistungstexte sollen standardmaBig ausgeben werden.

Ubernommene Synonyme:

|Persuna1ausweis beantragen,Ausweis ausstellen,Ausweispﬂicntnefreiung,Identit'atsnachwe|

Ubernommene Leika-Nummer(n):
b | 0982380106000 |

Leika-Nummer(n) dieser Leistung: <]

1153-Nummem:
Wird noch bei verschiedenen Schnitistellen verwendet und dient auch zur outomatischen Ermittlung dhnlicher Prodkukte.

| x|+

Verkniipfung mit Objekten

Die importierten Texte der Anliegen lassen sich sehr einfach einbinden. Verkniipfen Sie aus den
Artikel des Produkts das passende Anliegen iiber den Systemlinkdialog.

Sie sehen im Anschluss die aus den BUS-Daten iibernommenen Synonyme und Leika-Nummern.
Falls Sie fiir das Produkt Synomyme erganzen méchten tragen Sie diese zusdtzlich im Feld fiir

Synonyme ein.
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Die Checkbox "Die zentralen Leistungstexte sollen standardmaRig ausgeben werden."

aktiviert die Texte des Imports als Vorauswahl. Im ndchsten Arbeitsschritt der detaillierten

Leistungsbeschreibungen sind die Radiobuttons an der Textauswahl dann schon aktiv.

Im Bereich der Leistungsbeschreibungen werden die Texte nun zur Auswahl angeboten.

Per Radio-Schalter kann entweder der Text aus dem BUS-Import gewahlt und mit eigenen

Ergdnzungen vervollstdndigt werden, oder ein anderer Text eingegeben werden.

Leistungsbeschreibungen

)

/¥ Kurzeinleitung

hd

V' ¥ Leistungsbeschreibung

Freigabe:
‘Leistungsbeschreibung’ auch in &ffentlichen Bereichen ausgeben,

Textauswahl:
(® Texte des BUS Niedersachsen () Eigene Texte oder

Text gus dem BUS Niedersachsen-System:

Deutsche Staatsbiirger, die das 16. Lebensjahr vollendet haben, sind verpflichtet, sinen giiltigen
Personalausweis zu besitzen, wenn die Ausweispflicht nicht durch den Besitz eines giiltigen Reisepasses
erfillt werden kann und sie der allgemeinen Meldepflicht in Deutschland unterliegen. Sie haben den
Personalausweis auf Verlangen einer zur Priifung der P ien berechtigten Behérde (z. B. Polizei,
Meldebehérde, Grenziibertrittsstelle) vorzuzeigen und zur Priifung auszuhéndigen.

Es besteht keine Plicht, den Ausweis standig mit sich zu fihren.

Der Personalausweis ist mit zusatzlichen Sicherheitsmerkmalen und Funktionalititen ausgestattet, die
inshesondere im Internet zahlreiche Einsatzméglichkeiten bieten. Die (freiwilligen) Zusatzfunktionen
dienen der eigenen Sicherheit. Diese kénnen auf Antrag aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Ihre Ergdnzungen:

g B 7 I iz i=~0O~ & Q o H

Beschreibung =

Ubernahme der Leistungsbeschreibungen




Wichtig

Lo

Priifen sie die Checkbox "auch in 6ffentlichen Bereichen ausgeben."

Falls der Text nicht auf der Webseite ausgegeben wird liegt es meist an einer Kleinigkeit.
Das Setzen der Checkbox gibt an, ob die detaillierte Beschreibung auch in externen
Publikationsbereichen (z.B. Internet) verdffentlicht werden soll.

[i']
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Stichwortverzeichnis

A

Adresse: 32
individuelle Adressdaten: 32, 48, 72
zentral hinterlegt: 32, 48, 72

Adressen: 79, 83, 87

Adressen Attribute: 79

Adressen und Gebdude: 79

Allgemeine Seitenbeschreibung: 29
Bild: 30
Seitentitel: 29

Artikel Attribute: 20, 26

Artikelbearbeitung: 8

Automatische Ubernahme: 67
Ubernahme von Adressen: 67
Ubernahme von Offnungszeiten: 67

Bearbeitung von Inhalten: 8

Bilder und Downloads (Upload und Verkniipfung):

12
Biirger- und Unternehmensservice (BUS): 99
BUS: 99

Import: 100

Konfiguration: 102

Leistungsgruppen: 101

Mitarbeiter: 101

Produkte: 101

Regionale Erganzungen: 101

Texte iibernehmen: 103

C

CityGov: 3, 20, 44, 66
Dezernat erstellen: 20
Dienstleistung erstellen: 44
Mitarbeiter erstellen: 66
Organisationseinheit erstellen: 20
Person erstellen: 66
Produkt erstellen: 44

CityGov 6: 1

D

Dezernat
Typ: 29

Dienstleistung: 43
alternative Uberschriften: 44
Eigenschaften: 44
Leika-Nummer: 45
Synonyme: 44

Digitale Verwaltung: 3, 3
Strukturen: 5

E

Einstiegsseiten der Digitalen Verwaltung: 93
Erweiterungen: 99

F

Funktionen: 83
Funktionen Attribute: 83

I

IES: 1

Infografik, Logo
Pflichtfeld: 90

Informationspflege: 7

Inhaltsansicht: 5

IPTC-Daten: 90
konfigurieren: 90

K

Kategorie
Thema: 34, 49
Kategoriefilter fiir Suchen: 66
Kontaktdaten: 33, 48, 72
E-Mail: 34, 49, 73
Mobilfunknummer: 33, 49, 73
Telefaxnummer: 33, 49, 73
Telefonnummer: 33, 49, 73
URL: 34, 49,73
Zimmernummer: 34, 49, 73

L

Leistungen-Verkniipfungen
BUS-System: 61
Leistungsbeschreibungen: 51, 51




Accordion: 52, 53 Bild: 76
Detailbeschreibung: 52 Produkt: 43
Kurzeinleitung: 51

Symbole zum Eingabestatus: 51, 52

S

M Seitenbeschreibung fiir Teaser: 30, 46, 69
Bild: 31, 46, 70

Medien: 87 Datum: 31, 46, 70

Medien Attribute: 87 Teasertext: 46

Medienarchiv: 91 Text: 31,70

Medium Uberschrift: 31, 46, 70
Alternativtext: 89 Sortierung
Beschre1bung 90 abweichender Begriff: 29, 69

Eynght -Angabe: 90 Startseiten: 93
uspunkt 89 Strukturen der Digitalen Verwaltung: 5

Lo 0:89 Systemlink Dialog (interne Verkniipfungen): 13
Med1enart1kelerstellen 91
Titel: 90

Mitarbeiter der Organisation T
Liste der Verkniipfungen: 40

Mitarbeiter-Verkniipfungen TinyMCE HTML Editor: 16

Organisationen des Mitarbeiters: 77
Produktzustandigkeiten des Mitarbeiters: 77

U

0 Upload Beschrankungen
Offnungszeiten: 47, 85, 85 Bgigg?&l&jggg? 5

individuell: 31, 47,71 Upload von Medien: 88
.. Zentral hinterlegt: 31, 47,70
Offnungszeiten Attribute: 85
Organisation

alternative Uberschriften: 28 '}

Govello-ID: 29 .

Kiirzel: 29 Verkniipfungen: 55

Vertretungsperson: 78
%ynoggme 29 Mehrfachauswahl: 78
Uberschnft 28 Verzeichnis: 22
Organisations-Verkniipfungen: 38, 55 Voreinstellungen: 1
Ahnliche Produkte: 57
Leistungen: 39

Leitung: 41 W

Links und Downloads: 41, 59

Online-Services: 57 Weitere Einstellungen

Zustandige Personen: 55 Kategoriefilter: 22, 66
Organisationsbeschreibung: 35 Weitere Seiteninhalte: 37, 54

Bild: 35 Werkzeugleiste
Organisationseinheit: 19 Inhaltsansicht: 6

Wiederholfelder (Iterate): 10

P
Person: 65

Funktion: 73

Personen-Verkniipfungen: 77
Personenbeschreibung: 75
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