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Das vorliegende Dokument beschreibt die redaktionellen Funktionen der Anwendung ,Chan-
cenportal®. Das "Chancenportal" ist eine Plattform zur Sammlung, Filterung und vereinfach-
ten Suche nach Anbietern und Angeboten einer Stadt. Sie wird von der Bertelsmann Stiftung
herausgegeben. Weitere Informationen zur Plattform erhalten sie unter www.synergien-vor-
ort.de. Dieses Handbuch wird unter CC Lizenz CC BY-NC-SA 2.0 DE Namensnennung, nicht
kommerzielle Nutzung, bearbeitbar herausgegeben.

1.1 Technische Basis

Das Chancenportal wurde mit der Open Source Software TYPO3 erstellt und ist unter
https://github.com/bertelsmannstift zu beziehen. Die Inbetriebnahme sollte durch einen
TYPO3 Administrator erfolgen und wir in einem gesonderten Dokument beschrieben. Als
Stadtredakteur bietet lhnen das Chancenportal eine eigene Oberflache, Gber die sie ihre Auf-
gaben der Einstellung und Freischaltung von Anbietern und Angeboten bequem durchfihren
konnen. Einige Funktionen missen aber dennoch im Typo3-Backend umgesetzt werden. Fir
beides finden Sie in dieser Handreichung eine Anleitung.
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1.2 Zielgruppen
Die Zielgruppen des Portals sind:

Zielgruppe

Ziel bei Portalbesuch

Berechtigungen im Portal

Suche nach passenden Anboten, Finden von

Nutzung aller 6ffentlichen

Besucher Informationen und Kontaktdaten von Anbie- . .
Funktionen im Frontend
tern
e Anmeldungim Frontend
e Bearbeitung der eigenen
Daten
. Ver6ffentlichung und Aktualisierung der ei- * Bealtbeltung des Profils des
Anbieter ST Anbieters
genen Angebote, Information fir Birger
e Bearbeitung der Benutzer
des Anbieters
e Bearbeitung der Angebote
des Anbieters
e Anmeldungim Frontend
Planer Auswertung der Angebote

Einsicht in sémtliche Aus-
wertungen

Stadtredakteur [ Mit-
arbeiter einer Stadt

Uberblick und Kontrolle Gber alle fir meine
Stadt eingetragenen Anbieterprofile und An-
gebote

Anmeldung im Frontend

Bearbeitung der eigenen
Daten

Bearbeitung aller Anbieter
Bearbeitung aller Angebote
Anmeldung als Anbieter

Einsicht in samtliche Aus-
wertungen

Freischaltung von Anbie-
tern, Benutzern und Ange-
boten

Administrator

Verwaltung der Benutzerkonten und TYPO3-
Einstellungen

Anmeldung am TYPO3-Ba-
ckend

Erstellung weiterer Benut-
zeraccounts

Bearbeitung sédmtlicher In-
halte des Portals
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2 Bedienung als ,Stadtredakteur"

2.1 Login (Chancenportal Frontend)

Zur Pflege und Verwaltung der im Chancenportal veréffentlichten Informationen und Ange-
bote loggen Sie sich im Chancenportal mit Ihren Stadtredakteur-Zugangsdaten ein, die Sie
von lhrem Administrator erhalten.

ANGEBOTE ANBIETER & Anmelden

Anmelden

I cenporta Melden Sie sich mit Inrem Anbieterkonto an, um

Angebote einzustellen und zu verwalten.

i, Familienund S
E-Mail

Wo suchen Sie
Passwort

PLZ oder Or

Anmelden

Sie sind neu hier und haben noch kein Konto?

Booloveoone PR o Biscenenills 2@

e Aufruf des Chancenportals

o Aufruf von "Anmelden" ganz rechts in der Hauptnavigation

e Anmeldung mit den personlichen Login-Daten (im TYPO3 CMS erstellt) im Anmel-
defenster des Chancenportals

2.2 "Mein Konto" / Dashboard

Stadtredakteure kdnnen im eingeloggten "Mein Konto"-Bereich des Chancenportals die fol-
genden Funktionen fur ihre Stadt ausfihren:
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Nutzerverwaltung

e Benutzerzugdnge/Login fir Anbieter/Planer in ihrer Stadt anlegen

o Alle Benutzerzugange fUr Anbieter in ihrer Stadt bearbeiten und 16schen

e Benutzerzugange von Anbietern freischalten, die sich selber Gber die Website regis-
triert haben und auf eine Freischaltung warten

Anbieter

o Neue Anbieterprofile anlegen, die im Chancenportal veroffentlicht werden
e Bestehende Anbieterprofile bearbeiten und |6schen
e Anbieterprofile freischalten und verdffentlichen, die vom Anbieter selber eingetra-

gen wurden

Angebote

o Neue Angebote anlegen, die im Chancenportal veroffentlicht werden (immer einem
Anbieter zugeordnet)

o Bestehende Angebote bearbeiten und [6schen

e Angebote freischalten und verdffentlichen, die vom Anbieter selber eingetragen

wurden
o Eine Liste aller Angebote auf der Plattform im Excel Format generieren und herun-
terladen.
Auswertungen

o Auswertungen der eingestellten Angebote einsehen
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CHANCENPORTAL

Ubersicht

Nutzerverwaltung

Anbieter

Angebote

Auswertung

Personliche Daten

Greifen Sie auf die fur Sie relevanten Funktionen Uber die linke MenUleiste oder die Teaser
auf lhrem personlichen Dashboard zu (Aufruf Gber MenUpunkt "Ubersicht"). Ihr Dashboard
zeigt Ihnen, falls sich in Ihrem Konto noch offene Aufgaben befinden wie die Freischaltung

ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

Willkommen Elena Beuse

Nutzen Sie das Konto-Dashboard zur Pflege der Anbieter- und Angebotsdaten. Sie sind Redakteur der
Stadt und kénnen Anbieter und Angebote bearbeiten, verwalten, freischalten und sperren. Unter dem
Mentpunkt ,Nutzerverwaltung” kdnnen Sie weitere Nutzer anlegen und wahlweise zu Administratoren
ernennen.

Nutzerverwaltung Angebote
> >
Anbieter Auswertungen
Freizuschaltende Anbieter: 0 Hier erhalten Sie zusammengefasste
Daten zu den Angebote und der Nutzung
> dieser Plattform.

eines neuen Nutzers oder die Veroffentlichung eines Anbieterprofils oder Angebots.

Organisationen also Anbieter ihrer Stadt, die sich mit ihren personlichen Zugangsdaten ein-
loggen, sehen nur einen Ausschnitt derim Folgenden beschriebenen Funktionen und kénnen
ausschlieflich ihr eigenes Anbieterprofil und ihre eigenen Angebote anlegen und bearbeiten.
Die Freigabe und tatsachliche Veroffentlichung aller Anbieter- und Angebotsdetails erfolgt

immer durch einen Stadtredakteur.
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2.3 Nutzerverwaltung

2.3.1 Neuen Benutzerzugang fur Anbieter/Planer anlegen

o Aufruf der Nutzerverwaltung im "Mein Konto" Bereich
o Klick auf "+ neuen Benutzer anlegen"
o Ausfillen aller erforderlichen Nutzerangaben (mit * gekennzeichnete Felder missen
ausgefillt werden)
o E-Mail: E-Mail Adresse einfigen
o Anbieter: ,Organisation anlegen" auswahlen (Das Feld ist bereits vorausge-
wahlt)
Anbietername einfigen
Benutzerrolle auswahlen: Anbieter oder Planer
Name: Name eingeben
Passwort und Passwort wiederholen: Mind. 7 Zeichen eingeben
"Aktiv" angehakt lassen
Speichern
o Zum Uberprifen, ob der Anbieter korrekt angelegt wurde erneut auf den Navigati-
onspunkt ,Nutzerverwaltung" klicken.
o Wichtiger Hinweis: Nach dem Speichern wird dem Anbieter / Benutzer eine automa-
tische Email Gber die Registrierung zugeschickt.

2

O O O O O O

CHANCENPORTAL ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

Obersicht Nutzerverwaltung
Nutzerverwaltung
Anbleter Suchbegriff
Angebote
Auswertung

Name & Zustindigkeit $ E-Mall $ Anbleter ¢ Erstelit $ Geindert ¢ Status $

?th': i‘:ﬁ;"b“m 05.09.2018 05.09.2018 nakty O ¢ &
Persodnliche Daten ! o

Asnat Anbieter Teziaff Schulen  16.08.2018 23.10.2018 Aktiv o7 a

Gartner

Tum- und
Uwe Schmitt Anbieter Handballverein  31.08.2018 31.08.2018 Aktiv 0 7 a

e.V. Hamm
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Q CHANCENPORTAL

Ubersicht

Anbieter
Angebote

Auswertung

Persdnliche Daten

< Abmelden

ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

E-Mail

Anbieter
)
Anbietername

Benutzerrolle
Y
Name*

Passwort”

Wiederholen Sie das neue Passwort*

. Bitte beachten Sie: beim Speichern des neuen Benutzers wird automatisch eine Bestatigungs-E-Mail mit den
Anmeldedaten an die oben angegebene Adresse verschickt.
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2.3.2 Benutzer freischalten

Benutzer, die sich auf der Website im Anmeldefenster Uber "Jetzt registrieren" selbststandig
als Anbieter registriert haben, missen zunachst von einem Stadtredakteur freigeschaltet
werden, um sich im Portal einloggen und ihre Angebot eintragen zu kénnen.

In diesem Fall erhalten Stadtredakteure eine E-Mail und eine Info in ihrem "Mein Konto"-
Dashboard mit Bitte um

©

CHANCENPORTAL ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

Ubersicht Willkommen Elena Beuse

Nutzen Sie das Konto-Dashboard zur Pflege der Anbieter- und Angebotsdaten. Sie sind Redakteur der
Stadt und kénnen Anbieter und Angebote bearbeiten, verwalten, freischalten und sperren. Unter dem
Mentpunkt ,Nutzerverwaltung” konnen Sie weitere Nutzer anlegen und wahlweise zu Administratoren

Nutzerverwaltung

Anbieter ernennen.
Angebote
Nutzerverwaltung Angebote
Auswertung
> >
Personliche Daten A
Anbieter Auswertungen
Freizuschaltende Anbieter: 0 Hier erhalten Sie zusammengefasste
Daten zu den Angebote und der Nutzung
> dieser Plattform.
Freischaltung.
Ubersicht Nutzerverwaltung
Nutzerverwaltung
Anbister Suchbegriff
Angebote
Auswertung
Name % Zustindigkeit ¥ E-Mail % Anbieter ¥ Erstelit & Gedndert ¥ Status =
Brigitte - : o - -
Anbleter Teziaff Schulen  16.08.2018 25.10.2018 Akt o s
Personliche Daten Gerber
?T"P‘" Anbieter Seniorenblro o 49 3018 26.10.2018 Aktiv o7 a
sdrtner Mardoh
Uwe Schmitt  Anbieter Al Gusto 05.11.2018 05.11.2018 AKtiv [
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CHANCENPORTAL ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

) E-Mail
Ubersicht
Nutzerverwaltung

Anbieter
Anbieter

Organisation anlegen v

Angebote

Anbietername
Auswertung

Benutzerrolle
Persdnliche Daten Anbieter -

Name*

Passwort”

Wiederholen Sie das neue Passwort*

Bitte beachten Sie: beim Speichern des neuen Benutzers wird automatisch eine Bestatigungs-E-Mail mit den
Anmeldedaten an die oben angegebene Adresse verschickt.

Aktiv Speichern

o Aufruf der Nutzerverwaltung im "Mein Konto" Bereich
e Tabellenspalte "Status" zeigt an
o aktiv: Benutzer ist bereits freigeschaltet und Nutzer kann sich einloggen
o inaktiv: Benutzer ist (noch) nicht freigeschaltet und Nutzer kann sich nicht
einloggen
o Auswahl des Stift-Symbols, um einzelnes Nutzerprofil zu bearbeiten
o Checkbox "Aktiv" auswahlen und Profil speichern.
Der Benutzer erhalt eine E-Mail Uber die Freigabe des Profils und kann sich ab sofort
mit seinen Zugangsdaten einloggen.
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2.4 Anbieter

2.4.1  Neues Anbieterprofil anlegen

e Aufruf der Seite "Anbieter" im "Mein Konto" Bereich
o Klick auf "+ neuen Anbieter anlegen"

o Ausfillen aller erforderlichen Nutzerangaben (mit * gekennzeichnete Felder missen
ausgefullt werden)

o

(¢]

(¢]

Name der Organisation
Kategorie (z.B. Schulen) auswahlen
Kurzbeschreibung eingeben (erscheint in der Teaserkachel im Hauptme-
nUpunkt "Anbieter")
Langbeschreibung eingeben (erscheint auf der Detailseite des Anbieters)
Optional weitere Infos erganzen wie
= Foto fur Detailseite
= Zahlen und Fakten, dargestellt in einer Tabelle. Hierfir:

"Titel" fUr Inhalt der linken Tabellenspalte

"Beschreibung" fir zugehdrige Info in rechter Tabellenspalte

"+ weitere Zeile hinzufigen" fUr neue Zeile (Titel + Beschreibung)
Logo hinzufiigen
Vorhandene Kontaktdaten angeben (mind. Adresse und E-Mail)
Optional einen Ansprechpartner angeben inkl. Foto und Kontakt (erscheint
auf Detailseite des Anbieters)
Vorschau ansehen der Detailseite des Anbieterprofils
Aktivierung der Checkboxen "Anbieter genehmigen", um Anbieter freizu-
schalten, und "Verdffentlichen", um ausgefilltes Anbieterprofil auf der
Website zu veréffentlichen (dieser Schritt kann auch nachtraglich getatigt
werden).
Speichern. Der Anbieter ist nun in der Anbieteribersicht aufzufinden.
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.ﬁ CHANCENPORTAL

Mein Konto » Anbleter

Ubersicht

Nutzerverwaltung

Angebote

Auswertung

Personliche Daten

< Abmelden

Q CHANCENPORTAL

Mein Konto > Anbieter > Erstelien

Ubersicht
Nutzerverwaltung
Angebote

Auswertung

Personliche Daten

9 Abmelden

ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

Anbieter

+ neuen Anbieter anlegen

Suchbegriff
ID % Titel # PLZ % Autor ¥ Ersteller Erstellt Gedndert $  Status ¥
Tezlaff Brigitte Redakieur o
3 Schulen 3Tor Gerber Musterstadt 16.08.2018 23102018 Aktiv 7
Malkreis Annett o
5 usterix 33335 Gartner 17.08.2018 24102018 Aktiv p
Michael's (=]
Lesestube 44536 17.08.2018 06.09.2018 Aktiv p

ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

Anbieterprofil Vorschau  Speichern

Hinweis: Wenn der Anbieter inaktiv ist, werden auch keine Angebote des
i Wenn ein optionales Feld (alle Felder ohne *) nicht ausgefiillt wird, wird dieses nicht auf der Anbieterseite
angezeigt.

Anbieter genehmigen Veroffentlichen
Uber den Anbieter

Name der Organisation*

Unterzeile Organisation

Kategorie/n*

Bitte wahlen v

Kurzbeschreibung / Teaser-Text (max.200 Zeichen)*

Chancenportal - Handbuch fir Redakteure und Administratoren
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2.4.2 Anbieterprofil freigeben und veréffentlichen

Anbieterprofile, die von einem Anbieter selber ausgefillt wurden, missen von einem Stadt-
redakteur freigegeben und verdoffentlicht werden.

In diesem Fall erhalten Stadtredakteure eine E-Mail und eine Info in ihrem "Mein Konto"-
Dashboard mit Bitte um Freischaltung.

Ubersicht

Nutzerverwaltung

Anbieter

Angebote

Auswertung

Persénliche Daten

Anbieterprofil

Anbieter
Suchbegriff
ID % Titel % PLZ = Autor ¥ Ersteller & Erstellt & Gedndert ¥  Status 3/
62 L“pen'n” | Brigitte Brigitte 26102018  26.10.2018 2
achhiffeciuo Gerber Gerber
&0 u+i 33602 Annett Annett 24102018 25.10.2018 Inaktiv 3
Girtner Girtner

Hinweis: Wenn der Anbieter inaktiv ist, werden auch keine Angebote des Anbieters angezeigt.
i Wenn ein optionales Feld (alle Felder ohne *) nicht ausgefiillt wird, wird dieses nicht auf der Anbieterseite
angezeigt.

Uber den Anbieter

Anbieter genehmigen Veroffentlichen

Name der Organisation*

(@]

O

O
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Aufruf der Seite "Anbieter" im "Mein Konto" Bereich

Tabellenspalte "Status" zeigt an

= warten auf Freigabe: Anbieterprofil ist neu und wartet auf Freigabe
= inaktiv: Anbieterprofil ist (noch) nicht freigeschaltet und nicht verof-
fentlicht
= aktiv: Anbieterprofil ist freigeschaltet und veroffentlicht
Auswahl des Stift-Symbols, um einzelnes Anbieterprofil zu bearbeiten
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o Aktivierung der Checkboxen "Anbieter genehmigen”, um Anbieter freizu-
schalten, und "Veroffentlichen", um ausgefilltes Anbieterprofil tatsachlich zu

veroffentlichen.

Der Anbieter ist nun auf der Website unter "Anbieter" veroffentlicht.

2.4.3 Anbieterprofil bearbeiten oder 16schen

o Aufruf der Seite "Anbieter" im "Mein Konto" Bereich
o Nutzen Sie ggf. die Suchleiste Uber der Tabelle, um das gewinschte Anbieterprofil

anzuzeigen

e Nutzen Sie das Stift-Symbol rechts in der Liste, um das einzelne Anbieterprofil zu
bearbeiten. Klicken Sie in jedem Fall auf "Speichern”, um lhre Anderungen nicht zu

verlieren.

e Nutzen Sie das x-Symbol rechts in der Liste, um das einzelne Anbieterprofil zu |6-
schen und bestatigen Sie die Loschung, wenn Sie sich sicher sind.

CHANCENPORTAL

Ubersicht Anbieter

Nutzerverwaltung

Anbieter Suchbegriff
Angebote
Auswertung
ID % Titel %
Tezlaff
Schulen

Personliche Daten

Malkreis
Musterfix

Michael's
Lesestube

nTor

33335

44536

ANGEBOTE

Autor ¥

Brigitte
Gerber

Annett
Gartner

Chancenportal - Handbuch fir Redakteure und Administratoren

Ersteller %

Redakleur
Musterstadt

ANBIETER

Erstelit %

16.08.2018

17.08.2018

17.08.2018

MEIN KONTO

Gedndert ¥

23102018

24102018

06.09.2018

& Abmelden

Status

Aktiv

Aktiv

Aktiv
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2.5 Angebote

2.5.1

Neues Angebot anlegen

Aufruf der Seite "Angebote" im "Mein Konto" Bereich
Klick auf "+ neues Angebot anlegen"

Ausfillen aller erforderlichen Angebotsdetails

o O O O

Auswahl der Organisation/des Anbieters des neuen Angebots
Name des Angebots
Kategorie (z.B. Ferienangebot) auswahlen
Termindetails des Angebots angeben (mit * gekennzeichnete Felder missen
ausgefillt werden)
= Ohne Termin (fir Angebote ohne Termin)
» Konkrete Daten (z.B. am 12.12.2018 von 14:00-16:00 Uhr; mehrere
Termine maoglich)
= Zeitraum (z.B. vom (12.12.2018, Beginn um 8:00h bis zum 2.12., Ende
um 18h)
= Taglich (z.B.im Zeitraum 4.12.2018-12.12.2018, taglich von g:00-
16:00 Uhr)
=  Wochentlich (Montags und Donnerstags, von 8:00-9:00 Uhr)
Adresse eingeben: Im Adressfeld anfangen zu tippen, bis die korrekte Stral3e
im Auto-Suggest angezeigt wird und passende Adresse auswahlen.
Zielgruppe/n auswahlen
Weitere Angebotsdetails angeben wie z.B
= Kurzbeschreibung (erscheint in der Teaserkachel im Hauptme-
nipunkt "Angebote")
= Langbeschreibung (erscheint auf der Detailseite des Angebots)
» Fotos fUr Detailseite (z.B. Buhnenbild am Seitenanfang, weiteres Bild
im Inhaltsbereich)
= weitere Angaben bzgl. Barrierefreiheit, Kosten usw.
= Ansprechpartner inkl. Foto und Kontakt (erscheint auf Detailseite des
Angebots)
Vorschau ansehen der Detailseite des Angebots
Aktivierung der Checkboxen "Angebot genehmigen", um Angebot freizu-
schalten, und "Verdffentlichen", um das Angebot auf der Website zu verof-
fentlichen (dieser Schritt kann auch nachtraglich getatigt werden).
Speichern. Das Angebot ist nun auf der Website Gber die Angebotssuche auf-
zufinden
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Q CHANCENPORTAL

Mein Konto > Angebote

Ubersicht
Nutzerverwaltung
Anbieter

Auswertung

Personliche Daten

< Abmelden

Q CHANCENPORTAL

Mein Konto > Angebote

Ubersicht
Nutzerverwaltung
Anbieter

Auswertung

Personliche Daten

< Abmelden

ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

Angebote

Suchbegriff

| Export aller aktuellen Angebotsdaten

ID % Name % PLZ/QRT  Autor % Anbieter ¥ Ersteller + Erstellt $  Geandert $ Status %

Termin mit

einem 33619 Sophie 1. FC Redakteur " [x]
0 konkreten Bielefeld Meier Hasenpatt Musterstadt 30.08.2016  05.09.2018  Inakiv 4

Datum

Termin mit

mehreren 33619 Sophie 1.FC Redakteur " [x]
# konkreten Bielefeld Meier Hasenpatt Musterstadt 30.08.2016  05.09.2018  Inaktiv rd

Daten

ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmelden

Neues Angebot
erstellen

Wenn ein optionales Feld (alle Felder chne *) nicht ausgeflllt wird, wird dieses nicht auf der Angebotsseite
angezeigt.

Angebot genehmigen Verdffentlichen
Rahmendaten

Organisation / Autor*

Name des Angebots*

Angebotskategorie/n” (Bitte wahlen Sie eine Kategorie aus, zu der lhr Angebot am besten passt.)

Bitte wahlen -
Termin/e
Nhna Tarmin -

Chancenportal - Handbuch fir Redakteure und Administratoren
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2.5.2 Angebot freischalten

Angebote, die von einem Anbieter selber angelegt wurden, missen von einem Stadtredak-
teur freigegeben und veroffentlicht werden.

In diesem Fall erhalten Stadtredakteure eine E-Mail und eine Info in ihrem "Mein Konto"-
Dashboard mit Bitte um Freischaltung.

Angebote

+ neues Angebot anlegen

Suchbegriff
ID $ Name % PLZ/ORT  Autor % Anbieter $ Ersteller $ Erstellt % Gedndert $ Status *

) . Kindergarte

Ein neues 33602 Uwe I Uwe i ~ i . [ x)
80 Angebot  Bielefeld  Schmidt nw;faa M Sehmidt il R ’

o Aufruf der Seite "Angebote" im "Mein Konto" Bereich

Tabellenspalte "Status" zeigt an

= warten auf Freigabe: Angebot wurde neu von einem Anbieter ange-
legt und muss freigegeben werden
= inaktiv: Angebot ist nicht mehr freigeschaltet und nicht veréffentlicht
= aktiv: Angebot ist freigeschaltet und veroffentlicht
o Auswahl des Stift-Symbols, um einzelnes Anbieterprofil zu bearbeiten
o Aktivierung der Checkboxen "Anbieter genehmigen", um Anbieter freizu-
schalten, und "Veroffentlichen", um ausgefilites Anbieterprofil tatsachlich zu
veroffentlichen.

Der Anbieter ist nun auf der Website unter "Anbieter" veroffentlicht.
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Anbieter

Vorschau Speichern
Angebote
Auswertung : Wenn gin optionales Feld (alle Felder ohne *) nicht ausgefllt wird, wird dieses nicht auf der Angebotsseite
angezeigt.
Persénliche Daten Angebot genehmigen Verdffentlichen
Rahmendaten
Organisation / Autor*
Bitte wahlen

2.5.3 Angebote exportieren
Es ist moglich, alle eingetragenen Angebote als Excel-Liste zu exportieren.

Angebote

+ neues Angebot anlegen

Suchbegriff

ID ¥ Name % PLZ/ORT  Autor % Anbieter ¥ Ersteller ¥ Erstellt ¥  Geédndert ¥ Status &
Termin mit
einem 33619 Sophie 1. FG Redakteur .

30 onkreten  Bielefeld Meier Hasenpatt  Musterstagt -U-08-2018  05.09.2018 Inaktiv
Datum

% 0

o Aufruf der Seite "Angebote" im "Mein Konto" Bereich

e Auswahl des gelben Links "Export aller aktuellen Angebotsdaten" unterhalb des

Suchfeldes.
Es wird automatisch eine Excel-Datei erzeugt und heruntergeladen.

2.5.4 Angebote importieren

Uber eine Importfunktion ist es mdglich, gleichzeitig mehrere Angebote hochzuladen - je-

doch immer nur fir einen einzelnen Anbieter.
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1. Ansicht Stadtredakteur

©

Mein Konto > Nutzerverwaltung

CHANCENPORTAL

Ubersicht

Anbieter
Angebote

Auswertung

Persénliche Daten

< Abmelden

2. Ansicht gewahlter Anbieter

©

CHANCENPORTAL
Mein Konte » Angebote
Ubersicht
Nutzerverwaltung
Anbieterprofil

Personliche Daten

< Abmelden

Nutzerverwaltung

+ neuen Benutzer anlegen

ANGEBOTE ANBIETER

Suchbegriff
Name % Zustindigkeit % E-Mail & Anbieter Erstellt $
Brigitte — - Seniorenbdro
Gerber . - Marxioh 05.09.2018
Annett N Lper

p e 26.10.2018
Girtner — -~ Nachhilfeclub

Angebote

ANGEBOTE ANBIETER

MEIN KONTO & Abmelden

Gedndert ¥ Status j
05.09.2018 Inaktiv o r@
26.10.2018 Inaktiv o7 a

MEIN KONTO & Abmelden

Importvoriage herunterladen

Suchbegriff

ID $ Name % PLZJ/ ORT

80 Ein neues 33602
Angebot Bielefeid
Arbeltan mit

54 dor Natur 59077 Hamm

Autor ¥

Brigitte
Gerber

Annett
Gartner

Chancenportal - Handbuch fir Redakteure und Administratoren

Ersteller % Erstellt %
Brigitte
Gerber 26.10.2018
Annett
Gértner 06.09.2018

Export aller aktuellen Angebotsdaten

Gedndert $  Status %

A Y]

26.10.2018

06.09.2018 Aktiv

0
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1. Um fUr einen ausgewahlten Anbieter mehrere Angebote gleichzeitig hochzuladen, muss
ein Stadtredakteur zunachst in die "Benutzerrolle" des Anbieters wechseln und die folgenden
Schritte durchfihren:

o Aufruf der Seite "Nutzerverwaltung" im "Mein Konto" Bereich

o Nutzen Sie ggf. die Suche, um gezielt zum gewinschten Benutzer des Anbieters zu
gelangen

e Durch Anklicken des Mannchen-Symbols wechseln Sie in die "Mein Konto"-Ansicht
des gewahlten Anbieters

2. Sie haben nun die Benutzerrolle des gewinschten Anbieters eingenommen und kdnnen
nun auf das Dashboard des Nutzers zugreifen. Fihren Sie nun die folgenden Schritte aus:

o Aufruf der Seite "Angebote" im "Mein Konto" Bereich

o Auswahl "Importvorlage herunterladen" unterhalb des rechten Buttons, um die not-
wendige Excel-Vorlage herunterzuladen.

e Tragen Sie die Angebotsdaten in der Tabelle ein und verandern Sie in keinem Fall
das Tabellenformat (Benennung und Aufteilung der Spalten). Nur so ist der Import
spater moglich.

e Laden Sie die ausgefillte Import-Datei Uber den Button "Neue Angebote importie-
ren" hoch.

o Uberprifen Sie die hochgeladenen Angebote in der Angebotsliste, indem Sie Gber
das Stift-Symbol in die einzelnen Detailansichten gehen.

e Geben Sie hochgeladenen Angebote nach erfolgreicher Prifung einzeln frei und ver-
offentlichen Sie diese (siehe Kapitel "Angebot freigeben"). Erst dann wir die automa-
tische Bestatigungs-E-Mail versendet.

3. Klicken Sie auf "Abmelden", um den Anbieter-Account zu verlassen und melden Sie sich
erneut mit lhren eigenen Login-Daten ein, um wieder Zugriff auf lhren eigenen "Mein Konto-
"Bereich zu haben.

Weitere Informationen zur Bearbeitung und Anpassung der Excel-Tabelle erhalten Sie im fol-
genden Kapitel 3.
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Anbieter konnen fir den initialen Import ihrer Angebote eine Excel-Tabelle nutzen (s. Kapitel
2.5.). Diese kann vom Anbieter im "Mein Konto" Bereich im Menupunkt "Angebote" herun-
tergeladen werden. Die Exceldatei enthalt zwei Blatter, wobei die Angebote im ersten Blatt
eingestellt werden missen und das zweite Blatt die moglichen Werte der Einfachauswabhlfel-
der enthalt.

Obersicht Angebote
Nutzerverwaltung
+ neues Angebot anlegen Neue Angebote importieren (Excel)
Angebote
Anbieterprofil
Suchbegriff
Personliche Daten
exportEmFvLC.csv Felder Einfachauswabhl

3.1 Ausfillen der Vorlage

Pro Zeile wird grundsatzlich ein Angebot eingetragen. Die Angebote mussen in der ersten
Spalte durchnummeriert werden. Abhangig von den Terminen, an denen ein Angebot statt-
findet, mussen pro Angebot teilweise mehrere Zeilen fir die unterschiedlichen Zeiten ange-
legt werden. Diese missen durch die gleiche Nummerierung in der ersten Spalte verbunden
sein.

3.1.1 Angabe von Terminen (Datum und Uhrzeit)

Die Angabe von Datum und Uhrzeit in der Importvorlage erlaubt das Eintragen von Veran-
staltungen ohne Termin, mit einem oder mehreren konkreten Terminen, sowie Veranstal-
tungen in einem Zeitraum und taglich und wochentlich stattfinden Veranstaltungen. In der
Spalte patunstyp wird die Art der Terminangabe eingegeben. Es gibt folgende Mdéglichkei-
ten:

e Ohne Termin —es werden keine Angaben zu Datum und Uhrzeit gemacht

o Konkrete Daten — es werden ein oder mehrere einzelne Termine komplett angege-
ben

e Zeitraum —es werden ein oder mehrere mehrtagige Zeitraume angegeben

e Taglich —es wird ein Start- und Enddatum angegeben, zwischen denen das Angebot
taglich stattfindet
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e Wochentlich —es wird ein Start- und Enddatum angegeben, zwischen denen das An-
gebot wochentlich stattfindet

Im folgenden Beispiel findet Veranstaltung 1 an drei festen Terminen statt, Veranstaltung 2
wochentlich ab dem 1. Februar und zeitlich unbeschrankt. Es ist bei der Nutzung mehrerer
Zeilen nicht notwendig, samtliche Informationen zu wiederholen. Diese werden aus der ers-
ten Zeile mit der jeweiligen ,ID" GUbernommen.

ID  Name des Angebots  Angebotskategorien = Datumstyp Startdatum | Uhrzeit End-Datum @ Uhrzeit = Adresse Zusatzinformationen  ..weitere Felder
1 Beispielangebot Freizeit und Kultur Konkrete Daten = 01.01.2019 09:00 01.01.0219 18:00 Beispieladresse

1 08.01.2019 08:00 08.01.2018 18:00

1 15.01.2019 09:00 15.01.2019 18:00

2 Ein weiteres Angebot Gesund leben Waéchentlich 01.02.2019 15:00 17:00

In folgendem Beispiel sind alle unterschiedlichen Datumstypen abgebildet, die farblich mar-
kierten Zeilen gehoren dabei jeweils zu einem Angebot:

D Name des Angebots Angebotskategorien Datumstyp Startdatum Uhrzeit End-Datum Uhrzeit Adresse

1 Gesund kochen Gesund leben Ohne Termin Artur-Ladebeck-£
2 Spiel & SpaB im Kletterpark Freizeit und Kultur Konkrete Daten = 12.10.2018 16:00 12.10.2018 19:00 Am Johannisberg
2 08.03.2019 16:00 08.03.2019 19:00

3 Spanisch fur Anfanger Bildung und Betreuung = Zeitraum 09.10.2018 12:00 10.10.2018 13:00 Jurgen-Graef-Alle
3 11.10.2018 11:00 16.10.2018 14:00

4 Freitagstreff der Sportgruppe GT Bildung und Betreuung = Téaglich 09.10.2018 12:00 31.10.2018 13:00 Jirgen-Graef-Alle
4 11.10.2018 11:00 30.10.2018 14:00

B Bastelstunde fiir Kinder und junge Menschen = Bildung und Betreuung = W&chentlich 06.08.2018 18:00 19:30 Jirgen-Graef-Alle
5 07.08.2018 18:00 20:30

3.2 Angebote importieren

Ist die Tabelle vollstandig ausgefillt, kann der Anbieter wiederum Uber den Anmeldebereich
im Frontend die Exceltabelle hochladen und die Angebote importieren lassen.
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Ubersicht AngEbote

— e

| Importvorlage herunterladen

Anbieterprofil
Suchbegriff

Personliche Daten

-) Abmelden | Export aller aktuellen Angebotsdaten
ID % Name % PLZ / ORT Autor ¥ Ersteller & Erstelit % Gedndert ¥  Status ¥
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Uber das Backend des TYPO3 CMS kénnen durch den Administrator grundlegende Daten des
Portals bearbeitet werden. Hierzu gehoren das initiale Aufsetzen des TYPO3-Servers, die An-
passung von Farben, Logo usw. des Portals sowie das Anlegen der Kategorien, die den An-
geboten zugeordnet werden konnen. Umim Seitenbaum alle Seiten, inkl. Unterseiten, sehen

zu kdnnen, muss jeweils der Pfeil vor der Oberseite ausgeklappt werden:

‘.' Chancenportal
Chancenportal

v-[] Angebote
: Info

[FF= Meta

Registrieren
Anmelden
Ausaeloaat

4.1 Verwaltung von Kategorien

Die Kategorien und Unterkategorien konnen in der Listen-Ansicht im Ordner angebote be-

arbeitet werden.

9 WEB

o -

S S|

(i

4

Funktionen
Formulare
Template

Sprechende URLs

BN @& @ B

DATEI

Dateiliste

ADMINWERKZEUGE

L 4
. Erweiterungen
@
*
a

Sprachen

SYSTEM

Zugriff

_’. Backend-Benutzer

e e L]

¥ &7 Meta
Registrieren
Anmelden
Ausgeloggt
¥ [»] Anbieterbereich
A Ubersicht
|2 Nutzerverwaltung
41 Benutzer
v |4 Anbieter
&L Erstellen
£l Bearbeiten
v-| 2 Angebote
£ Anlegen / Bearbeiten
£ Vorschau
AL Anbieterprofil
AL Auswertung
A Persoénliche Daten
A Anbietervorschau
Passwort vergessen
¥ &7 FuBseiten
Uber uns
Impressum
Nutzungsbedingungen
Datenschutz
Kontakt
Seite nicht gefunden

=7 Frontend Benutzer & Gruppen

=" Apnhioto

=71 Angebote
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5

)

Angebote

Category (29) 4

+

E: Name

Bildung und Betreuung

Kitas und Kinder- /Ferienbetr...

Schulen

Sprachen

Beratung und Unterstiitzung

Vor und nach der Geburt

Leben mit Kind

Beratungsstellen

Finanzielle Hilfen
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Die wichtigsten Eingaben neben dem Titel der Kategorie sind Farbe und Hierarchie:

4.1.1 Farbe

FUr jede Oberkategorie kann eine Farbe hinterlegt werden, die im Frontend zur Unterschei-
dung der Kategorien verwendet wird. Hierbei ist auf genigend Kontrast zu den anderen Ka-
tegorien zu achten. Weild sollte vermieden werden. Die Farbwahl sollte nach der Anderung
oder Erstellung einer Oberkategorie kurz im Frontend geprift werden.

X | | [B) speichern ~ || Tl

& Anzeigen ¥ ch, rtal H " : n " H
\G:ﬂ“”“ i Category "Bildung und Betreuung" auf Seite "Angebote" bearbeiten
= uste P
Angebote
Allgemein Zugriff
. Info i o i
Anbieter
BN Funktionen i Info Sprache:
[fij Angebot erstellen
ﬂ Tt =5 Meta B | Deutsch (Standard) [0]
Registrieren
[ Template Anmelden
Ausgeloggt Verbergen:
A Sprechends URLs N
[+] Anbieterbereich P
Al Ubersicht
DATEI L Nutzerverwaltung
‘| [l Benutzer
£ Dateiliste & Anbieter Name
Erstell
4l Erstellen Bildung und Betreuung
 ADMINWERKZEUGE *|4 Bearbeiten
1 Angebote
. Erweiterungen 4L Anlegen / Bearbeiten Images
-/ &L Vorschau
(® Sprachen

AL Anbieterprofil
AL Auswertung

[ Neue Relation erstellen | % Dateien auswahlen und hachladen

-

B Angebote
fienbetreuul

DB-Uberprifung

-
Konfiguration

& SYSTEM AL Persdnliche Daten Erlaubte Datelerweiterungen:
A Anbietervorschau [ ] | wwma oo o mien | e | ves J oms | vor Jaz J ove
b zugiff + | Passwort vergessen
=3 FuBseiten
M Backend-Benutzer T Color
Impressum
B e Mutzungsbedingungen I #003ec3
. Installation Datenschutz
Kontakt
B Berichte Seite nicht gefunden
- Frontend Benutzer & Gruppen
B Protokoll B Anbieter
=

+ o Schulen

+ s Sprachen

Parent

Mo parent

4.1.2 Hierarchie

Die Oberkategorien konnen eine beliebige Anzahl Unterkategorien enthalten. Diese Struktur
ist bei den betreffenden Angeboten Uber den Bereich children (Mehrfachauswahl) bzw. pa-
rent (Einfachauswahl) zu bearbeiten. Es muss bei der Bearbeitung darauf geachtet werden,
weder ,zirkulare" Verbindungen herzustellen (Kategorie ist gleichzeitig chi1d und parent ei-
ner anderen Kategorie), noch weitere Ebenen zu erzeugen (Kategorie ist glichzeitig child
einer Kategorie und Parent einer anderen Kategorie).
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Children

[ Neu anlegen

~ .. Kitas und Kinder- /Ferienbetreuung

Allgemein Zugriff
Sprache:

M  Deutsch (Standard) [0]

Verbergen:

Aktiviert

Name

Kitas und Kinder- /Ferienbetreuung

Children

E Neu anlegen

Parent

sam | Bildung und Betreuung

b som Schulen

b sow Sprachen

Parent

No parent

4.1.3 Einpflegen von Kategoriebildern

Pro Oberkategorie konnen max. 3 Bilder als Default-Bilder eingepflegt werden. Diese werden
per Zufallsgenerator als Headerbilder auf den Angebotsdetailseiten der jeweiligen Kategorie
angezeigt, sofern dort kein Bild vom Anbieter angelegt wurde. Die Default-Bilder werden im
TYPO3 Backend an der jeweiligen Kategorie gepflegt.
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3 wes
. Seite
@ Anzeigen
Liste
Info
Funktionen
Formulare
Template

Sprechende URLs

N\ m (@ o B

DATEL

&= Datelliste

« ADMINWERKZEUGE

. Erweiterungen

@ Sprachen

& SYSTEM

& Zugriff

L Backend-Benutzer
| Planer

. Installation

|| Berichte

i
B | Frotokoll
=

DB-Uberpriifung

%' Chancenportal
v @ Chancenportal
v Angebote
: Info
Anbieter

| Info

[ Angebot erstellen
- Meta

; Registrieren

Anmelden
Ausgeloggt

[»] Anbieterbereich

|4 Ubersicht

v AL Nutzerverwaltung

Dok 4l Benutzer
v Al Anbieter

-|4 Erstellen

: Al Bearbeiten

A Angebote

- [l Anlegen / Bearbeiten

o 4l Vorschau
| 4, Anbieterprofil
= 4 Auswertung
-~ 41, Persdnliche Daten
- 4, Anbietervorschau

Passwort vergessen

B9 FuBseiten
Uber uns
Impressum
Nutzungsbedingungen
Datenschutz
Kontakt
Seite nicht gefunden
=3 Frontend Benutzer & Gruppen
=7 Anbieter

~&l Angebote

o

X | |[B) Speichern | ~ | T

Category "Bildung und Betreuung" auf Seite "Angebote"|b

Allgemein Zugriff
Sprache:

B | Deutsch (Standard) [0]

Verbergen:

Aktiviert

Name

Bildung und Betreuung

Images

[ Neue Relation erstellen || & Dateien auswihlen und hochladen

Erlaubte Dateierweiterungen:

(=] o6 ] seng Jar [ vaee | mae [ o= | v | wa | eoE Jaz ) va

Color

B #005ee3

Children

[& Neu anlegen

b :aa Kitas und Kinder- /Ferienbetreuung

4.2 Anderungen in der Excel-Vorlage vornehmen

In der Excel-Vorlage werden mehrere Einfachauswahlen verwendet:

e Angebotskategorie
o Altersgruppe / Zielgruppe
o Kostenfrei (ja/nein)

e Zugang

o Barrierefrei (ja/nein/keine Angabe)

Werden diese Angaben Uber das TYPO3 CMS Backend verandert, also z. B. eine neue Kate-
gorie hinzugefigt, dann muissen diese Felder in der Vorlage verandert werden. Hierzu kann
die Vorlage im TYPO3 CMS Uber die Dateiliste heruntergeladen, bearbeitet und anschlieRend
an der gleichen Stelle mit dem gleichen Dateinamen (vorlage.xlsx) wieder abgelegt werden.
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¥, Chancenportal

ul
3 weB
. Seite o= iz
[ Anzeigen ~ 5 fileadmin/ (auto-created) ﬁleadmin/ (auto_created)
= st b offer
= ste ;
= b provider
. Info =7 Temporére Dateien (_temp_) Suche
w:: user_upload
&l Funktionen v 1 Temporire Dateien (_temp_) Datehaa
; importexport
- Formulare offer
[El Template provider
/ Sprechende URLs user_upload

#7 Temporére Dateien (_temp_)

(Y

DATEI
B4 vorlage.xIsx

Datelliste
Erweiterte Ansicht

ADMINWERKZEUGE Vorschaubilder anzeigen

Zwischenablage anzeigen
Erweiterungen

4.3 Logo andern

Das Logo lasst sich unter den Seiteneigenschaften der Rootseite einfigen. Dazu in dem Rei-
ter "Seiten-Einstellungen" das gewiinschte Logo einfigen. Wenn bereits ein Logo eingestellt
ist, muss dies zunachst geldscht werden, bevor ein neues verknipft wird.

Die Seiteneigenschaften erreicht man Uber das folgende Icon in der oberen Leiste der jewei-
ligen Seite:

Spalten v
Bz a
Chancenportal
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WEB Qv Q
X | | [B) speichern v | 1

Seite

Anzeigen ‘v ch

Seite "Chancenportal" bearbeiten

0O
@
— v@
&= Liste
. o Info Allgemein Metadate Seiten-Einstellungen Erscheinungsbild
nfo
¥ | | Anbieter ;
Kategorien
& Funktionen Info
[ Angebot erstellen @
ﬂ Formulare v &1 Meta
Registrieren Erlaubte Dateierweiterungen:
[ Template Anmelden 617 | 3pg | spec | 1ar | marr | ame | pox | 16a | e | por | ar | sve |
Ausgeloggt
/ Sprechende URLs . < gg- -~ )
¥ [+] Anbieterbereich » ‘1 Dateina... chancenportal_logo.png
£ Ubersicht
(ca)

¥ A Nutzerverwaltung

4.4 Portalname andern

Der Portalname lasst sich unter den Seiteneigenschaften der Rootseite austauschen. Dazu in
dem Reiter "Allgemein" deinen neuen Seitentitel angeben.

O wes BV o
X [B) Speichern ~ [l
[‘ Seite
@& Anzeigen v ch = . " n .
v : Seite "Chancenportal" bearbeiten

-] ¥ @ Chancenportal
&= Liste 2
- Inf Info Allgemein Metadaten Seiten-Einstellungen Ers

nfo -

v Anbieter :
Kategorien
&E Funktionen Info
1 Angebot erstellen Seite
- Formulare v 7 Meta
" Registrieren Typ

IE‘ Template ' Anmelden
/ < ende URLs Ausgeloggt Standard

prestEn ¥ [»] Anbieterbereich

A Ubersicht e
Gl DATEI v |4 Nutzerverwaltung ite
4 Benutzer Seitentitel
Dateiliste 8 ﬂAnbieter
41 Erstellen Chancenportal

A Roarhasitan

4.5 Konfiguration der Portalfunktionen

Es gibt einige Funktionen des Portals, die Uber die TYPO3 Oberflache konfiguriert werden
konnen. Dies kann man unter dem MeniUpunkt ,Template*vornehmen. Dazu in der linken
Navigationsleiste auf Templates klicken und die Rootseite im Seitenbaum anwahlen. Im obe-
ren Dropdown den Konstanten-Editor auswahlen. Hier im Kategorie Dropdown das Chancen-
portal Plugin auswahlen.
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D_ g 3 |KonstantenfEdiLo|' v |
[B) Speichern

Template-Werkzeuge

v-| | Angebote .
15 Konstanten bearbeiten

Anbieter [F] Template
Info

Info

Funktionen
[l Angebot erstellen i
B Meta Kategorie
f Registrieren
Anmelden

Formulare

Template

PLUGIN.TX_CHAMCENPORTAL_CHAMCENPCORTAL (12) w

Ausgeloggt

Sprechende URLs i
b v-|[+ Anbieterbereich

4.5.1 Aktivieren [ Deaktivieren der PLZ Suche

Unter "PLZ-Filter aktivieren" den PLZ-Filter aktivieren oder deaktivieren. Bei deaktiviertem
Filter werden im MenU Stadtteile anstatt Postleitzahlen zur Auswahl gestellt, die zuvor ein-
gegeben werden missen. Das Anlegen der Stadtteile wird weiter unten erlautert.

PLZ-Filter aktivieren

[plugin.tx_chancenportal_chancenportal.settings.use_zip_filter]

D v

4.5.2 E-Mail Absender eingeben

Unter dem Punkt ,E-Mail Sender" kann die Absender-E-Mail Adresse des Portals eingegeben
werden. Diese wird als Absenderadresse bei jeder automatisch versendeten E-Mail angezeigt
(z.B. Bestatigungsmail zur Registrierung).

E-Mail Sender

[plugin.tx_chancenportal_chancenpaortal.settings.email_sender]

'

4.5.3 Eingabe des Google Maps APl Key

Um die Kartenfunktion zu nutzen, muss ein Google Maps API Key angegeben werden. Dieser
kann Uber bei Google bezogen werden: (https://developers.google.com/maps/documenta-
tion/javascript/get-api-key).

Google Maps API Key

[plugin.tx_chancenportal_chancenportal.settings.google_maps_api_key]

#
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4.5.4 Aktivieren [ Deaktivieren der Angebotsfreigabe

Unter "Angebotsfreigabeprozess aktivieren" kann der Freigabeprozess fir Angebote akti-
viert oder deaktiviert werden. Bei deaktivierter Angebotsfreigabe missen nur Nutzerkonten
und Anbieterprofile von der Redaktion freigegeben werden. Der Prozess der Freigabe von
Nutzerkonten und Anbieterprofilen kann nicht hingegen nicht deaktiviert werden.

Angebotsfreigabeprozess aktivieren

[plugin.tx_chancenportal_chancenportal.settings.activate_offer_approval]

4

4.5.5 Accountibernahme-Option aktivieren

Damit Stadt-Redakteure Eingaben fir Anbieter Gbernehmen und Excel-Import-Tabellen fur
Anbieter hochladen konnen, missen diese den Account von bestehenden Anbietern Gber-
nehmen (s. Kapitel 2.5.4). Diese Ubernahme-Funktion kann in den Template Konfiguratio-
nen deaktiviert werden.

Accountilibernahme-Option aktivieren

[plugin.tx_chancenportal_chancenportal .settings.activate_account_takeover]

D ow

4.5.6 Google Translater aktivieren

Um das Portal in unterschiedliche Sprachen zu Gbersetzen kann der Google Translator akti-
viert werden.

Google Translator aktivieren

[plugin.tx_chancenportal_chancenportal.settings.show_google_translator]

D ov

4.6 Eingabe von Stadtteilen

Wenn der Postleitzahlen-Filter deaktiviert wurde (siehe 4.5.1) nutzt die Plattform individuell
eingegebene Stadtteile. Diese werden im Bereich , Liste" unter ,Angebote" angelegt. Hierzu
oben auf ,Neuen Datensatz erstellen" klicken, anschlielsend , District" auswahlen und einen
Stadtteil im Feld Name eingeben. Durch klicken auf ,Speichern und neu anlegen™ kann direkt
der nachste Stadtteil angelegt werden.
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. Anbieter

» 8 Meta
Registrieren
Anmelden
Ausgeloggt

v [2] Anbieterbereich

A Obersicht

» [l Anbieter

»[Al Angebote
A Anbieterprofil
Al Auswertung

v B9 Fubseiten
Uber uns

Impressum

Datenschutz
Kontakt

Il Angebot erstellen

B Frontend Benutzer & Gruppen

o
Angebote

Category (29) »

+ Name

+[ll Nutzerverwaltung

© Bildung und Betreuung

% Kitas und Kinder- /Ferienbetreuung

4 Personliche Daten
AL Anbietervorschau 5 Schulen

Passwort vergessen

Sprachen

5 Beratung und Unterstutzung

Nutzungsbedingungen

@ Vor und nach der Geburt

Seite nicht gefunden

Leben mit Kind

x

B Anbieter
B Angebote | 5 Berstungsstellen
Ll [P
»-| ] Anbieter -
|El Angebot erstellen
-~ Neuer Datensatz
v Meta
[ Registrieren
[ Anmelden aNfue Seite erstellen
Ausgeloggt Seite (in)
v-|[3] Anbieterbereich 1] seite (nach)
& Ubersicht - [ seite (Position auswahlen)
» [A Nutzerverwaltung [& Neues Inhaltselement erstellen
» [ Anbieter =|Seiteninhalt ?
» [ Angebote [E Zum Aufrufen des Assistenten hier klicken!
[A Anbieterprofil |siChancenportal Chancenportal
[4 Auswertung % Carrier
A Persénliche Daten
A Anbietervorschau .
Passwort vergessen [ ommer |
¥ B FuBseiten . Label
1 Ober uns
Impressum
] Nutzungsbedingungen
|| Datenschutz
] Kontakt N
Systemdatensitze
Seite nicht gefunden .
— " Kategorie
Frontend Benutzer & Gruppen
e Datensatz-Sammlung
Anbieter Darei !
== Angebote I Dateisammiung
Backend-Layout
L Website-Benutzergruppe ?
e A Website-Benutzer 7

A iﬁf 2

District auf Seite "Angebote"

bearbeiten

Allgemein Zugriff
Sprache:

M | peutsch (Standard) [0]

Verbergen:

Aktiviert

Name
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som - 0k
o0 - 0k
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SO0 - 0k
so0@ - 0k
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4.7 Dateiverwaltung

Uber die Dateiverwaltung im TYPO3-Backend kénnen samtliche Bilder der Angebote und
Anbieter eingesehen werden. Die Bearbeitung dieser Bilder sollte jedoch Gber den Anmel-
debereich im Frontend vorgenommen werden. Uber die Dateiverwaltung sollten ausschlief3-
lich rein administrative Arbeiten ausgefUhrt werden.

M wes
o7
Seite

Anzeigen sicated)

5 C
3 G

o
¢ g

1 Dateien (_temp_)
o user_upload

Funktionen

Formulare

Template

Sprechende URLs

DATEI

L
®
—

i
=
[
i
Y 4
=
-

Dateiliste

4.8 Einrichtung eines "Stadtredakteur"-Logins

Die Zugangsdaten fir Benutzer der Rolle "Stadtredakteur" missen (abweichend zur sonsti-
gen Nutzerverwaltung) im TYPO3 CMS angelegt werden. Mit diesen Zugangsdaten kénnen
sich die Stadtredakteure im "Mein Konto"-Bereich des Chancenportals anmelden.

Offnen der TYPO3-Seite und Login mit Admin-Zugangsdaten.

Aufruf des MenUpunktes "Liste" in der linken Men(leiste

Auswahl von "Frontend Benutzer & Gruppen" in dem angezeigten Strukturbaum

Oberhalb des Titels ,Frontend Benutzer & Gruppen" auf das Symbol mit Papier und

+ Klicken (Neuen Datensatz erstellen) und unter ,Systemdatensatze" ,Website Be-

nutzer auswahlen®.

5. Neuen Benutzer konfigurieren

o Eingabe eines Benutzernamens (geben Sie hier die E-Mailadresse des Nut-
zers ein)
Eingabe eines Passworts fir den Nutzer
Unter Benutzergruppe aus der rechten Spalte "Verfigbare Objekte" die Rolle
"Stadtredakteur" auswahlen, sodass sie in der linken Spalte "Ausgewahlte
Objekte" angezeigt wird

o Den nachsten Reiter ,Personliche Daten" auswéahlen und unter ,Name" den
Vor- und Nachnamen der Person eintragen (die restlichen Felder werden
nicht genutzt

o Den Reiter ,Erweitert" auswahlen und unter ,Datensatztyp" ,,Chancenportal
FrontendUser" auswahlen. Die Auswahl im Pop-Up mit OK bestatigen.

~SWw NP
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o Den neu erscheinenden Reiter ,,Frondend User" auswéahlen und ,,Confirma-
tion send" aktivieren.
6. Neuen Benutzer speichern.

Schritt a:

DATEI

Dateiliste

ADMINWERKZEUGE

Erweiterungen

Sprachen

SYSTEM

Zugriff

Backend-Benutzer

Planer

Installation

Berichte

Protokoll

@
E
=
m
~
-
«
Ll
®
=
&
L
e
L
&
B

Schritt 2:

[EF e

Frontend Benutzer & Gruppen

Website-Benutzergruppe (3) »
+ Gruppenname
4. Planer
4 Anbieter
Stadt-Redakteur
[] Erweiterte Ansicht

Zwischenablage anzeigen

[] Lokalisierungsansicht

Anzeigen %' Chancenportal
) Chancenportal
Liste .
Angebote
Info Info
Anbieter
Funktionen WL
|@ Angebot erstellen
Formulare v =0 Meta
Registrieren
Template Anmelden
Ausgeloggt
Sprechende URLs v-[+] Anbieterbereich
1l Ubersicht

Al Nutzerverwaltung
‘| i Benutzer
¥ |l Anbieter
Al Erstellen
Al Bearbeiten
v-|f Angebote
-4 Anlegen / Bearbeiten
/A Vorschau
Al Anbieterprofil
-4 Auswertung
AL Persénliche Daten
| 4 Anbietervorschau
Passwort vergessen
v &0 FuBseiten
Uber uns
Impressum
Nutzungsbedingungen
Datenschutz
Kontakt
Seite nicht gefunden
1 Frontend Benutzer & Gruppen I
~&m Anbieter
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<&

Neuer Datensatz

[3 Neue Seite erstellen
[ seite (in)
Seite (nach)
Y Seite (Position auswahlen)
[FF Neues Inhaltselement erstellen
= seiteninhalt 7
[EF Zzum Aufrufen des Assistenten hier klicken!
- Chancenportal
seuCarrier
<auCategory
sauDate
¢ a District
saulabel
saulog
o Offer
sawProvider
canTarget Group
V' Systemdatensiitze
& Kategorie
"] Datensatz-Sammlung
[ Dateisammlung
[ Backend-Layout
- Website-Benutzergruppe f
o, Website-Benutzer ?
(L) Domane ?
ETamplate ?
|4 Befenl ?

Schritt 3:
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=
&
%

Website-Benutzer auf Seite "Frontend Benutzer & Gruppen" neu erstellen

O Allgemein Persénliche Daten Optionen Zugriff Hinweise Erweitert

Benutzername:

‘ stadtredakteur@musterstadt.de ‘

Passwort:

‘ Passwort12345678] ‘

Verbleibende Zeichen: 84

@ Benutzergruppe:
© Ausgewshlite Objekte © Verfiigbare Objekte

=[]

Anbigter
Bertelsmann Stiftung
Planer
Stadt-Redakteur

Letzte Anmeldung:

01-01-70 01:00

L. Website-Benutzer NEU

L B

Website-Benutzer auf Seite "Frontend Benutzer & Gruppen" neu erstellen

WIS Personliche Daten | Optionen  Zugriff  Hinweise  Erweitert

Firma:

Musterstadt]

Verbleibende Zeichen: 69

Titel:

Name:

Hans Mustermann

Vorname:

Mittlerer Name:

Nachname:

Adresse:

Q
o

=

Website-Benutzer "stadtredakteur@musterstadt.de" auf Seite "Frontend Benutzer & Gruppen" bearbeiten

Aligemein  Personliche Daten  Optionen  Zugriff  Hinweise  Erweitert  Frontend User

Datensatztyp

Chancenportal FrontendUser ~
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Website-Benutzer "stadtredakteur@musterstadt.de" auf Seite "Frontend Benutzer & Gruppen” bearbeiten

Persénliche Daten  Optionen  Zugriff  Hinweise  Erweitert  Frontend User

Password Reset Hash

[ Aktiviert

Confirmation Send

4.9 Anzeige aller Stadtredakteure im TYPO3 Backend
Eine Ubersicht Uber alle Stadtredakteure erhalten Sie im TYPO3 Backend.

on s W R

0 N

Offnen der TYPO3-Seite und Login mit Admin-Zugangsdaten.

Aufruf des MenUpunktes "Liste" in der linken Men(leiste

Auswahl von "Frontend Benutzer & Gruppen" in dem angezeigten Strukturbaum
Herunterscrollen zur Liste , Website Benutzer"

Klick auf den Tabellen-Namen

Unter der Tabelle erscheint nun ein Feld mit weiteren
Anzeigemoglichkeiten verschiedener Tabellenspalten.

+ Benutzername

Alle umschalten

Benutzername [username]

Auswahl der ,Benutzergruppe"

In der Tabelle erscheint nun am rechten Rand die Spalte ,Benut- _
zergruppe"

Mit Klick auf die Spaltenuberschrift wird die Liste nach Benut-
zergruppe sortiert, sodass alle Stadtredakteure untereinander o Everane e

angezeigt werden

4.10 Loschen eines Stadtredakteur-Nutzers

Ein Benutzer der Rolle "Stadtredakteur" muss im TYPO3 CMS gel6scht werden.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Offnen der TYPO3-Seite und Login mit Admin-Zugangsdaten.
Aufruf des MenUpunktes "Liste" in der linken Men(leiste

Auswahl von "Frontend Benutzer & Gruppen" in dem angezeigten Strukturbaum
Herunterscrollen zur Liste , Website Benutzer" A
Klick auf das Symbol ,Datensatz I6schen" ?
s . . . . 4 © il
Bestatigung der Hinweismeldung mit Klick auf dem Button

,Loschen"
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Die E-Mail-Texte und die Absenderadresse des Portals konnen nicht Gber das TYPO3 CMS
angepasst werden, sondern missen auf Dateiebene bearbeitet werden. Dies erfordert Zu-
griff auf die Anwendung und sollte durch einen IT-Verantwortlichen Gbernommen werden.

Die Absender-E-Mail-Adresse muss in der Datei ,packages/ui_sitepackage/Configura-
tion/TypoScript/Config/tx_extbase.typoscript" gedndert werden. Die Dummy-Adresse, die
ersetzt werden muss, lautet: info@chancenportal.de.

Folgende E-Mail-Templates werden verwendet (zu finden im Ordner ../html/releases/2/pack-
ages/chancenportal/Resources/Private/Templates/Email):

Template-

Kommentar Anderung in

Name

e Mitteilung an Plattformadmin nach dem Anlegen
Neuer Benutzer eines neuen Benutzers

angelegt e Enthalt Benutzernamen und Passwort in Klartext | AddUser.html
e  Enthalt Hinweis, das Passwort direkt zu andern

e Mitteilung, dass ein Anbieterprofil geprift und
Anbieter freige- freigeschaltet wurde

schaltet e Enthélt keine Zugangsdaten, da der Anbieter diese | Approved.html
vorher selbst hinterlegt hat

Angebot  freige- e Mitteilung, dass ein Angebot geprift und freige-
3 | schaltet schaltet wurde ApprovedOffer.html
e Mitteilung, dass der eigene Account aktiviert
Benutzeraccount wurde
4 | wurde aktiviert e  Wird einmalig versendet Confirm.html
e  Enthalt Link zur Anmeldung
Zuord ) e E-Mail an neu zugeordneten Autor eines Ange-
5 Auor bmfcng eines bots, wenn dieses nicht aktiv ist CreatorChange html
ngebots e Enthélt Hinweis, das Angebot zu prifen eatorthange.
6 Angebot  deakti- e Mitteilung an den Autor eines Angebots, dass die-
viert ses deaktiviert wurde DeactivateOffer.html

e Mitteilung an den Autor eines Angebots, dass die-

7 | Angebot geldscht ses geldscht wurde DeleteOffer.html

Chancenportal - Handbuch fir Redakteure und Administratoren 41


mailto:info@chancenportal.de

Passwort verges-

Enthalt Link zum Zuricksetzen des eigenen Pass-

8 worts LostPass.htm|
Sen Ausgeldst Uber die ,Passwort vergessen"-Seite ostrass.htm
Benachrichtigung aller Admins, dass ein oder meh-
rere neue Angebote angelegt wurden
9 | Neue Angebote ale " :
Enthalt Link zu den Angeboten zur Prifung und NewActiveOffer.html
Freischaltung
B _ Mitteilung an alle Admins, dass sich ein neuer Be-
10, ?nrl:tZF:rttf regis- nutzer registriert hat und geprift werden muss NewUser html
riert (Plattform) Enthalt Link zur Nutzerverwaltung ewlser.ntm
Erinnerung des Anbieters nach sechs Monaten, in
Angebot 6 Mo- . . .
11 - denen ein Angebot nicht aktualisiert wurde
nate unverandert il | OldOffers.html
Enthalt Link zum Angebot
Erinnerung des Anbieters, weitere Angebote ein-
Kei Aktivitst zustellen
1 | NEINE it Wird versendet, nachdem die Daten und Angebote
seit 6 Monaten . . . - Outdated.html
eines Anbieters sechs Monate lang nicht verdndert
wurden
Benut , Mitteilung an den neu registrierten Benutzer
13 | DSnuizer - Tegiss Enthélt kurze Information Uber den weiteren Pro- ,
triert (Benutzer) .. . Register.html
zess (Datenprifung, erneute E-Mail)
Mitteilung nach der Registrierung eines neuen An-
1, | Anbieter  regis- bieters ReqUestAPDIO
41 triert (Anbieter) Enthalt kurze Information Uber den weiteren Pro- q PP
. . val.html
zess (Datenprifung, erneute E-Mail)
Mitteilung nach der Registrierung eines neuen An-
Anbieter  regis- bieters
5 | triert (Plattform) Enthélt Link zum Portal und Hinweisen, sich anzu- quuestApprovaIAd-
. Ny min.html
melden und den neuen Eintrag zu prifen
Mitteilung nach der Erstellung eines neuen Ange-
Angebot  regis- bots
- L . R fferA -
16 triert (Anbieter) Enthalt kurze Information Uber den weiteren Pro- vaquP:Jtenitlo erAppro

zess (Datenprifung, erneute E-Mail)
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17

Angebot  regis-
triert (Plattform)

Mitteilung nach der Erstellung eines neuen Ange-
bots

Enthalt Link zum Portal und Hinweisen, sich anzu-
melden und den neuen Eintrag zu prifen

RequestOfferAppro-
valAdmin.html
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6 Auswertung

Unter dem MenUpunkt "Auswertungen” finden Sie diverse Auswertungen zu den eingestell-
ten Angeboten in Ihrer Stadt sowie zu den Zugriffen und Suchparametern der tatsachlichen
Websitenutzer ("Wonach wurde wie hdufig gesucht? usw.).

©

CHANCENPORTAL

Auswertungen

Ubersicht

Nutzerverwaltung

Angebote im Zeitverlauf

Anbieter
Zielgruppe
Angebote
Alle Zielgruppen
Auswertung

PLZ
Bitte wahlen

Persénliche Daten
Barrierefrei

@ Keine Angabe Ja

1616

11

1717 I
16 {9
8 1515 1515
14 141414141414
12

ANGEBOTE ANBIETER MEIN KONTO & Abmg
Angebotskategorie/n
v Bitte wahlen A

Kostenfrei

Nein Ja

6.1.1 Angebote und Websitebesuche auswerten

o Aufruf der Seite "Auswertungen" im "Mein Konto" Bereich

Nutzen Sie die Filter, um die Daten nach unterschiedlichen Parametern auszuwerten.
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