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Vorwort

Mit dem Beratungsstellenfinder bietet die Sozialplattform
Ratsuchenden die Méglichkeit, an einem zentralen Ort nach
Beratungsstellen zu den Themenbereichen Wohnungsnothilfe,
Schuldnerberatung und Suchtberatung zu suchen. Mittels
verschiedener Filterkriterien kdnnen Ratsuchende dabei ihre
Suche einschranken und so Beratungsstellen und
Beratungsangebote finden, die fur Sie passend sind.

Damit das funktioniert, mussen die daftr notwendigen Daten zu
den Beratungsstellen im Content Management System (CMS) der
Sozialplattform hinterlegt werden. Mithilfe des Self-Service
kdnnen Beratungsstellen und Organisationen dies
weitestgehend selbststandig GUbernehmen.

Wie der Self-Service funktioniert, erfahren Sie in diesem
Handbuch.
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Grundlegendes
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Struktur der Beratungsstellen

Damit Sie korrekt im Beratungsstellenfinder angezeigt werden, werden alle Beratungsstellen mit vier definierten Inhaltstypen angelegt:

Die Organisation bildet die Ubergeordnete Instanz der weiteren Struktur.
Einer Organisation kdnnen eine oder mehrere Beratungsstellen zugeordnet
sein.

Beratungsstelle

Jede Beratungsstelle ist genau einer Organisation zugeordnet und kann ein
oder mehrere Beratungsstellenangebote anbieten. Beratungsstelle

Beratungsstellenangebot

Organisation

Beratungsstellen Beratungsstellen Beratungsstellen

Ein Beratungsstellenangebot ist genau einer Beratungsstelle zugeordnet. Es angebot 1 angebot 2 angebot 3

beinhaltet alle spezifischen Informationen zum Angebot und wird in der

Suche im Sozialportal als Treffer in den Suchergebnissen angezeigt.

Beratungstyp Beratungstyp Beratungstyp Beratungstyp

Der Beratungstyp definiert den Typ eines Beratungsstellenangebots. Jedes
Angebot ist genau einem Typ zugeordnet.
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Darstellung im Portal
Grundlegendes

Im sogenannten Beratungsstellenfinder kdnnen

Burgerinnen und Burger nach Beratungsstellenangeboten Suchergebnis. Folgende Ergebnisse wurden gefunden.
suchen. Hierbei kdnnen Suchbegriffe eingegeben und

zusatzlich Filterkriterien wie Ort oder Typ der Beratung

(Beratungstyp) angegeben werden.

. . . Sucht-Beratung
Ergebnisse werden in komprimierter Form auf der

Suchergebnisseite ausgegeben. Vom einzelnen Selbsthiliegruppe Spietsucht
Suchergebnis besteht die Moglichkeit, mittels der Sozialdienst Sucht Dresden
Schaltflache "Details" eine Detailansicht des Angebotes
aufzurufen @ 01099 Dresden, Alaunstr. 15a Mo 10:00-15:30
+493511234 7777 Di §9:80-13:00
Im FOlgende_n werden SOW0h| die S?ite mit den £ info@sozialdienstsuchtDD.de Do 09%9:06-18:30
Suchergebnissen als auch die Detailansicht des Angebotes
erlautert. So kénnen Sie sehen, wie die Inhalte, die Sie im Fr  09:00-18:30
Self-Service anlegen, auf der Sozialplattform angezeigt : , _
. Bitte beachten Sie aktuelle Informationen
werden. Details

auf unserer Webseite.

Anmerkung: Die in den Screenshots gezeigte Beratungs-
stelle und deren Daten sind frei erfunden. Jegliche
Ahnlichkeiten mit existierenden Beratungsstellen sind
zufallig.
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Darstellung im Portal

Ansicht Suchergebnis

Rechts sehen Sie die Darstellung eines Beratungsangebots
als Suchergebnis des Beratungsstellenfinders.

@ Beratungstyp.

@ Name des Beratungsstellenangebots.
@ Name der anbietenden Beratungsstelle.
@ Kontaktdaten der Beratungsstelle.

@ Offnungszeiten der Beratungsstelle.

Anmerkungen zu den Offnungszeiten der
Beratungsstelle.

Schaltflache, um die Detailseite dieses Angebotes
aufzurufen.

Onlinezugangsgeset
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Suchergebnis. Folgende Ergebnisse wurden gefunden.

@ | Sucht-Beratung |

@ |Selbsthilfegruppe Spielsucht |
@ |Sozialdienst Sucht Dresden

@

@ 01099 Dresden, Alaunstr. 15a
+493511234 7777
£ info@sozialdienstsuchtDD.de

Details

Mo 18:00-15:30

Di ©89:08-13:600 @

Do 069:00-18:30
Fr 09:00-18:30

Bitte beachten Sie aktuelle Informationen
auf unserer Webseite.




Darstellung im Portal
Ansicht Detail

Rechts sehen Sie die Detailansicht eines

Beratungsstellenangebots. Diese wird durch einen

Klick auf die Schaltflache ,Detail” auf der
Suchergebnis-Seite aufgerufen.

Im oberen Bereich der Ubersicht werden allgemeine
Informationen zum Beratungsstellenangebot und der

Beratungsstelle angezeigt.

Darunter finden Ratsuchende weiterfuhrende
Informationen zu Anfahrt, Ansprechpersonen, Kosten

und weiterem.
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Selbsthilfegruppe Spielsucht

Sozialdienst Sucht Dresden

Betrotfene treffen sich regelmiBig unter professionelier Begleitung

Verfiigbare Sprachen

Deutsch, Englisch, Ukrainisch

So erreichen Sie uns

© 81899 Dresden, Alaunstr. 15a Mo 18:86-15:38
Di  §9:88-13.66
Do §9:86-18:38

Fr  §9:80-18:38

Bitte beachten Sie aktuelle Informationen auf unserer
Websait

Mit Bus und Bahn

Strafienbahn 13, Haltestelle Alaunplatz

Mit dem Auto

Die Parksituation ist immer sehr angespannt. Wir emplehlen die Anreise mit dem OPNV.

Ansprechperson

Max Muster

[ +493511234 87654

& MaxM@sozialdienstsuchtDD.de
Nachste Schritte

kontaktieren sie uns bei Interesse iber die angegebene Email Adresse

Was Sie mitbringen miissen

nichts

Gebiihren

keine

Diese Beratungsstelle gehért zu Soziale Testorganisation

3 +493511234567

Feedback. War dieser Inhalt firr Sie hilfreich?

Bitte geben Sie uns Feedback, damit wir die Sozialplattform fiir Sie
besser machen konnen.

Jetzt Feedback geben




Voraussetzungen und Aufgaben des Organisations-Administrators

Erste Schritte

Um lhre Organisation selbst administrieren zu kdnnen, mussen Sie Uber einen organisatorischen Prozess ein Login zum Self-Service der
Sozialplattform beantragen. Dazu bendtigen Sie im ersten Schritt lediglich Ihre E-Mail-Adresse.

Ein zentraler Administrator der Sozialplattform legt Ihre Organisation im Portal an, 1adt Sie als Organisations-Administrator ein und Sie bekommen
anschlieBend eine E-Mail mit einem Zugangslink. Wie Sie sich mithilfe des Links Zugang zum Self-Service verschaffen, erfahren Sie im nachsten
Kapitel.

Damit Sie alle Tatigkeiten im Rahmen Ihrer Organisation und der zugehdérigen Beratungsstellen durchfihren kdnnen, mussen Sie folgender Rolle
zugeordnet sein: Organisations-Administrator.

Ihre Aufgaben als Organisations-Administrator

Als Organisations-Administrator sind Sie verantwortlich fur:

+ die Pflege der Daten Ihrer Gesamtorganisation

+ die Verwaltung der Beratungsstellen, die Ihre Organisation betreibt (Anlegen/Léschen/Aktualisieren)

+ die Verwaltung der Nutzer, die fur die Pflege der Daten der Beratungsstellen zustandig sind (Beratungsstellen-Administratoren)

Hinweis:

Viele Beratungsstellen agieren eigenstandig ohne Teil einer groBeren Organisation zu sein. Dann Ubernehmen Sie als Organisations-Administrator
sowohl die Pflege der Organisationsdaten als auch der Beratungsstellen und deren Angebote. Gegebenenfalls werden Sie dadurch aufgefordert,
an mehreren Stellen identische Informationen z.B. Adressdaten zu pflegen.
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Wie bekomme ich Zugang zum Self-Service?
Einrichtungsschritte 1/2

Zugang zum Self-Service wird mittels einer Einladung
erteilt. Berechtigte Personen in der Rolle
"Systemadministrator" bzw. "Organisations-Administrator"
laden Nutzer Uber das Portal zu einer ausgewahlten
Organisation / Beratungsstelle ein.

Als Organisations-Administrator erhalten Sie eine
Einladungs-E-Mail mit einem Registrierungslink.

Klicken Sie auf den Registrierungslink in der E-Mail.
Dieser fuhrt auf die Registrierungsseite des Portals.

ial -
A st OZG

Received
From
To

Subject Sozialplattform - Sie haben eine offene Einladung zur Organisation Testorganisation

Plain Text || Source

Willkommen,

Sie wurden von BSFAdmin in die Organisation Testorganisation im "Portal”
Sozialplattform eingeladen.

Erstellen Sie bitte einen Account um die Einladung anzunshmen.

https:i/drupal-test-d.dnrwsozp. mms-at-work. de/de/sp--editorial-staffiregister?invitee_mail=dGVzdG51dHplcjFAc296a\WFsZ GllbnNOc3ViaHRERCS5kZQ

Mit freundlichen Graien
Ihr Sozialplattform- Team
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Wie bekomme ich Zugang zum Self-Service?

Einrichtungsschritte 2/2

Auf der Registrierungsseite kdnnen Sie sich ein
Nutzerkonto fur den Self-Service erstellen.

° Geben Sie sich zunachst einen Benutzernamen und

&b

ein eigenes Passwort ein

Ihren Benutzernamen kdnnen Sie selbst wahlen.
Folgende Sonderzeichen sind zulassig:

Leerzeichen, Punkt, Bindestrich (-), Apostroph ("),
Unterstrich () und das Zeichen @

Bei der Vergabe des Passwortes ist die jeweils
geltende Passwort-Policy zu beachten. Hinweise dazu
werden ebenfalls bei der Passwortvergabe angezeigt

@

Stimmen Sie den verlinkten Nutzungsbedingungen zu.

Dies ist eine notwendige Voraussetzung, um den Self-
Service nutzen zu kénnen

Klicken Sie schlie3lich auf "Neues Benutzerkonto
erstellen", und der Nutzer wird im System angelegt.
AnschlieBend erfolgt eine Weiterleitung auf die
Anmeldeseite

sozial o
plattform
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Anmelden Neues Benutzerkonto erstellen Passwort zuriicksetzen

Benutzername *

BS Admin 1

Einige Sonderzeichen sind erlaubt, z. B. Leerzeichen, Punkt (), Bindestrich (-), Apostroph (), Unterstrich{_) und das @ Zeichen.

Passwort *

Geben Sie das Passwort fir das neue Konto in beide Felder ein.

Bitte passen Sie lhr Passwort an, um diese Kriterien zu erfiillen:
Die Passwortldnge muss mindestens 10 Zeichen betragen.

Das Passwort muss mindestens 4 Arten von Zeichentypen aus den folgenden Zeichentypen enthalten: Kleinbuchstaben, GroBbuchstaben, Ziffern,
Sonderzeichen.

Bitte stimmen Sie fiir die Nutzung der Self Service Funktionalitit der Sozialplattform unseren Nutzungsbedingungen zu. *
|:\ Ich bin mit der Geltung der Nutzungsbedingungen einverstanden.

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt wie in dieser Datenschutzerklarung beschrieben.

Neues Benutzerkonto erstellen
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Login im System
Einrichtungsschritte

Den Self-Service erreichen Sie unter
https://redaktion.sozialplattform.de/. Hier kdnnen Sie sich

mit Ihrem im vorherigen Schritt angelegten Nutzerkonto
anmelden.

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort in
das jeweilige Feld ein

e Klicken Sie auf ,Anmelden”, um sich anzumelden

. 1 Q
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Startseite

Anmelden Passwort zuriicksetzen

Benutzername*

Test Nutzer 1

Geben Sie Ihren Sozialplattform-Benutzernamen ein.

Passwort*

Geben Sie hier das zugehdrige Passwort an.

Anmelden
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Verwaltung des eigenen Profils
Einrichtungsschritte

Im angemeldeten Zustand ist jeder Benutzer in der Lage,
sein eigenes Profil zu verwalten.

Ansicht Edit Einladungen
Um auf die Profilverwaltungsseite zu gelangen, klicken
Sie auf Ihren Benutzernamen in der linken oberen  —
Ecke des Bildschirms. S

BSadmin1@sozb.de

e Klicken Sie anschlieRend auf ,Profil bearbeiten”.

Passwort

Bitte passen Sie |hr Passwort an, um diese Kriterien zu erfiillen:

Die Passwortlange muss mindestens 10 Zeichen betragen.

Das Pa

jort muss mindestens 4 Arten von Zeichentypen aus den folgenden Zeichentypen enthalten: Kleinbuchstaben,
GroBbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen.

. Spracheinstellungen

Sprache der Website

Deutsch hd
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Verwaltung des eigenen Profils

Das Passwort andern

Geben Sie zunachst |hr aktuelles Passwort ein. Dies ist
aus Sicherheitsgrunden erforderlich.

Ansicht Edit Einladungen

Wahlen Sie anschlieRend ein neues Passwort. a

Beachten Sie dabei die Passwort Vergaberegelungen, T
die auf der Website @ und im Kapitel ,Wie bekomme T

ich Zugang zum Self-Service” erklart werden. ssadnin @seibie

Mail d nicht verdffent endet, d el timmi m n pe
. . . " . .
Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Passwortanderung
abzuschlieRen. <oz
Bitte passen Sie |hr Passwort an, um diese Kriterien zu erfiillen:
a Die Passwortlange muss mindestens 10 Zeichen betragen.
Das Passwort muss mindestens 4 Arten von Zeichentypen aus den folgenden Zeichentypen enthalten: Kleinbuchstaben,
GroBbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen.
. Spracheinstellungen
Sprache der Website
Die bevorzugte Sprache dieses Benutzerkontos fir E-Mails. Diese Sprache wird gleichze Spra linfe i

O ==
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Verwaltung des eigenen Profils

Die E-Mail-Adresse andern

Geben Sie zunachst |hr aktuelles Passwort ein. Dies ist
aus Sicherheitsgrunden erforderlich.

Ansicht Edit Einladungen

e Geben Sie eine neue E-Mail-Adresse ein. 1

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Anderung der E- M e ——
Mail-Adresse abzuschliel3en. 2

BSadmin1@sozb.de

Passwort

Bitte passen Sie |hr Passwort an, um diese Kriterien zu erfiillen:

tlange muss mindestens 10 Zeichen betragen.

rt muss mindestens 4 Arten von Zeichentypen aus den folgenden Zeichentypen enthalten: Kleinbuchstaben,
GroBbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen.

. Spracheinstellungen

Sprache der Website

Deutsch
Diie b che dieses Benutzerkontos fiir E-Mails. Diese Sprache wird gleichze:
a Speichem
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Verwaltung des eigenen Profils
Die Sprache des Self-Service einstellen

In den Profileinstellungen kdnnen Sie die Sprache = vereaten 3, 85 Adin 1
auswahlen, in der der Self-Service angezeigt wird. Sie S
kdnnen dabei zwischen Deutsch und Englisch wahlen. frgnt - Edv - Enladungen

Aktuelles Passwort

Wahlen Sie im Drop-Down-Menu die von lhnen
gewunschte Sprache aus. e i Adress

BSadmin1@sozb.de

Klicken Sie auf ,Speichern”, um den Vorgang :
abzuschlielBen.

Bitte passen Sie |hr Passwort an, um diese Kriterien zu erfiillen:

Die Passwol

ige muss mindestens 10 Zeichen betragen.

Das Pa

jort muss mindestens 4 Arten von Zeichentypen aus den folgenden Zeichentypen enthalten: Kleinbuchstaben,
GroBbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen.

. Spracheinstellungen

Sprache der Website
Deutsch hd
Die bevarzugte Sprache dieses Benutzerkontos fiir E-Mails. Diese Sprache wird gleichzsitig als primare Sprache fiir Br

O ==
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Verwaltung des eigenen Profils
Einladungen prifen

Sie kdnnen auch fur mehrere Organisationen als
Administrator eingeladen werden. Unter ,Einladungen”
kdnnen Sie prafen, ob weitere Einladungen zur Verwaltung
anderer Einrichtungen eingegangen sind.

G Klicken Sie auf Einladungen.
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E Verwalten * Verknipfungen ‘t BSFAdmin

Profil anzeigan Profil bearbeiten Abmelden

Ansicht ° Einladungen

Benutzergruppe Einladungszeitpunkt

Aktionen

Es sind keine ausstehenden Einladungen verhanden.
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Verwaltung lhrer Organisation
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Startseite
Ubersicht 1/2

Wenn Sie sich mit einem Benutzerkonto anmelden, das die
Rolle Organisationsadministrator hat, sehen Sie nach dem
Login die Ubersichtsseite Ihrer Organisation.

Uber das Navigationsmen( haben Sie die Mdglichkeit,
alle Aspekte der Organisation zu verwalten. Das
umfasst:

Ansicht: Ubersicht tiber die gepflegten Daten der
Beratungsstelle @

Edit: Bearbeiten der Daten einer Beratungsstelle

Beratungsstellen: Anzeige und Verwaltung aller
Beratungsstellen der Organisation

Ubersetzen: Verwaltung von Ubersetzungen der
Organisation @
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Startseite

Ansicht

Edit

Beratungsstellen

Ubersetzen

Testorganisation e.V.

Soziale Testorganisation

Adresse

Musterstr. 1
01119 Dresden
Deutschland

Fon: +49351 1234567

Mail: info@soztestorg.de

Web: Sozial Testorganisation

Kontaktperson
Marianne Muster

Fon: +49 351 1234789

Mail: m.muster@soztestorg.de

Beratungsstelle hinzufiigen
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Startseite

Ubersicht 2/2

@ Uber den Button ,Beratungsstelle hinzufiigen”
kdnnen sie eine neue Beratungsstelle zu lhrer
Organisation hinzufigen

@ Der Name lhrer Organisation

Hier werden alle bereits erfassten Informationen zu
Ihrer Organisation dargestellt

. l “-‘5
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Startseite

Ansicht Edit

]

@I Beratungsstelle hinzufiigen I

Testorganisation e.V.

Soziale Testorganisation

Adresse Kontaktperson
Musterstr. 1 Marianne Muster

01119 Dresden Fon: +49 351 1234789
Deutschland Mail: m.muster@soztestorg.de

+49351 1 7
Mail: info@soztestorg.de
Web: Sozial Testorganisation

Als Organisationsadministrator kdnnen Sie auch fur mehrere Organisationen die
Verwaltungsaufgaben Ubernehmen. In diesem Fall erscheint nach dem Anmelden
eine Listenansicht, die Ihnen alle Organisationen anzeigt, fur die Sie
Administrationsberechtigungen haben. Wahlen Sie eine Organisation aus und Sie
gelangen auf die oben gezeigte Ubersichtsseite.
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Daten Ihrer Organisation verwalten

Ubersicht

0 Klicken Sie auf den Reiter ,Edit”, um zur Bearbeiten-
Seite Ihrer Organisation zu gelangen.

Auf der Bearbeiten-Seite haben Sie verschiedene
Optionen:

Uber die Navigations-Reiter auf der linken Seite
kdnnen Sie zwischen einzelnen Datenkategorien der
Organisation wechseln.

Im Hauptbereich der Seite kdnnen Sie die Daten in die
entsprechenden Felder einfugen.

Ein rotes Sternchen * bedeutet, dass es sich bei dem
damit gekennzeichneten Feld um ein Pflichtfeld
handelt, das zwingend ausgefullt werden muss.

@ Unten, am Ende der Seite, befindet sich der
.Speichern” Button. Mit einem Klick auf diesen
werden die von Ihnen vorgenommenen Anderungen
gespeichert.

Im Folgenden werden wir genauer auf die einzelnen
Einstellungsmoglichkeiten eingehen.
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Startseg e ooy
h Edit

Beratungsstellen Ubersetzen

Basisdaten

Kontaktinformationen

Ansprechpartner

O |

Gesetzlicher Nam m

Testorganisation e.V.

Geldufiger Name

Soziale Testorganisation

~ Adressdaten

Land

‘ Deutschland

Strale

‘ Musterstr. 1

Postleitzahl Stadt
‘ 01119 ‘ ‘ Dresden
Published

Achtung
= Eine D erung bewirkt, da

i Anderung des Status:
ng bewir ss sstellenangebate nicht langer Gber die Suc

enangebote Uber die Suche gefunden we

Beratungsstelle hinzufiigen




Daten Ihrer Organisation verwalten S —

Ansicht Edit Beratungsstellen Ubersetzen

Basisdaten bearbeiten 1/2

a Klicken Sie auf den Reiter ,Basisdaten”, um zu den ° — °
. . . o . ontaktinformationen Testorganisation e.V.
Basisdaten-Einstellungen zu gelangen. Hier kdnnen Sie Kentaktinformst rorganisat

Gesetzlicher Name *

Ansprechpartner Geldufiger Name

die grundlegenden Daten Ihrer Beratungsstelle
bearbeiten.

Soziale Testorganisation

~ Adressdaten

Geben Sie den gesetzlichen Name lhrer Organisation
ein.

Land

Deutschland ~

Geben Sie den gelaufigen Namen lhrer Organisation ein. statie

Musterstr. 1

Klicken Sie auf ,Published”, um Ihre Organisation zu
Lveroffentlichen”. Dies bewirkt, dass die Organisation Postciteah stadt
und Ihre Angebote im Beratungsstellenfinder angezeigt o i
und gefunden werden kdnnen. Ist das Hakchen
~Published” nicht gesetzt, wird Ihre Organisation nicht im o B suires
Beratungsstellenfinder angezeigt. L

Das kann sinnvoll sein, wenn Sie z.B. Anderungen an

lhrer Beratungsstelle vornehmen wollen und méchten, [ speicnrn |
dass Ratsuchende Ihre Organisation in diesem Zeitraum

nicht sehen.

StandardmaRig sollte ihre Organisation jedoch
immer ,,veroffentlicht”, der Kasten bei ,,Published”
(wie im Bild) also blau sein.
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Daten Ihrer Organisation verwalten S —

Ansicht Edit Beratungsstellen Ubersetzen

Basisdaten bearbeiten 2/2

Basisdaten

Gesetzlicher Name*

° Geben Sie die Adressdaten Ihrer Organisation ein.

Kontaktinformationen Testorganisation e.V. ‘

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die von Ihnen Ansprechpartner Geliufiger Name
vorgenommenen Anderungen zu speichern. R |

0 ~ Adressdaten

Land

‘ Deutschland ~

StraBe

‘ Musterstr. 1 ‘

Postleitzahl Stadt
‘ 01118 ‘ ‘ Dresden ‘
Published

Achtung bei Anderung des Status:

stungsstelienangebote nicht [Bnger dber die Suche gefundan |
sstellenangebote Uber die Suche gefunden werden kénnen

rden.
nn zusitzlich sichergestelit ist, dass:

o=
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Daten Ihrer Organisation verwalten

Kontaktinformationen und Ansprechpartner bearbeiten

Nach dem selben Prinzip kdnnen Sie auch die
Kontaktinformationen und die Ansprechpartner lhrer
Organisation bearbeiten.

Klicken Sie auf den entsprechenden Reiter und tragen
Sie die Daten in die Felder ein.

Klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern” um die von
lhnen vorgenommenen Anderungen zu speichern.

Ihre Angaben sind sofort nach Eingabe und Speicherung
im Beratungsstellenfinder zu sehen. Die Ansicht Ihrer
Daten auf dem Beratungsstellenfinder sehen Sie auf Seite
6 und hier abgebildet: Beratungsstellenfinder

. l “-‘5
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Startseite > Testorganisation e.V.

Ansicht Edit

Basisdaten

Beratungsstellen Ubersetzen

Beratungsstelle hinzufiigen

Gesetzlicher Name*

0 Kontaktinformationen

Ansprechpartner

Testorganisation eV, ‘

Geldufiger Name

o=

Soziale Testorganisation ‘

~ Adressdaten

Land

‘ Deutschland ~

StraBe

‘ Musterstr. 1 ‘

Postleitzahl Stadt

‘ 01119 ‘ ‘ Dresden ‘
Published

Achtung Anderung des Status:

ng bewirkt, dass alle untergeordnaten 3e sstellenangebote nicht [snger lber die Suche gefunden werden.

stellenangebote Uber die Suche gefunden werden kénnen, wann zusstziich sichergestelt ist, dass:
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Daten Ihrer Organisation verwalten
Ubersetzungen lhrer Organisation verwalten

BUrgerinnen und Burger kénnen in der Sozialplattform die
von ihnen gewunschte Anzeigesprache aus einem Satz
verfugbarer Sprachen wahlen. Die Informationen, die Sie
far Ihre Organisation und naturlich auch far
Beratungsstellen und deren Angebote pflegen, kdnnen
auch in verschiedenen Sprachen vorgehalten werden.

° Auf der Seite ,Ubersetzen” sehen Sie eine Liste aller
moglichen Sprachen.

@ Liegt bereits eine Ubersetzung in einer Sprache vor,
konnen Sie diese durch einen Klick auf ,Edit"
bearbeiten.

e Klicken Sie auf ,Hinzufiigen”, um eine neue
Ubersetzung hinzuzufigen.

Mit einem Klick auf ,Edit” oder ,Hinzuflgen” gelangen
Sie zur Bearbeitungsseite der Organisation @ Fallen
Sie sie mit den Inhalten in der gewlnschten Sprache
aus. Mehr Informationen zur Bearbeitungsseite
finden Sie im Kapitel ,Daten |Ihrer Organisation
verwalten”

Klicken Sie auf Speichern, um die Ubersetzung zu
speichern.

. l “-‘5
A it OZG

Startseite >

Selbsthilfegruppe Spielsucht

Ansicht Edit Delete Ubersetzen
Zuriick zur Beratungsstelle: Sozialdienst Sucht Dresden

Language Ubersetzung Status Aktionen
Deutsch (Originalsprache) Selbsthilfegruppe Spielsucht Published @
Englisch nicht vorhanden Micht Gbersetzt e
Ukrainisch nicht vorhanden Nicht Gbersetzt Hinzufiigen
Polnisch nicht verhanden Nicht Ubersetzt Hinzufiigen
Tarkisch nicht vorhanden Nicht Ubersetzt Hinzufiigen

Startseite » Testorganisation e.V.
Ansicht Edit Beratungsstellen Ubersetzen
Basizdaten Gesetzlicher Name *
Kontaktinformationen ‘ Testorganisation e.V.
Ansprechpartner Gelsufiger Name

‘ Soziale Testorganisation

A Adressdaten

Land
‘ Deutschland
StraBe
‘ Musterstr, 1
Postleitzahl Staclt
‘ 01119 ‘ ‘ Dresden
Published

®)

zusatzlich sichergestelltist, dass:
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Verwaltung von Beratungsstellen
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Ubersicht: Beratungsstellen

Ubersicht 1/2

Die Verwaltung von Beratungsstellen ist primare Aufgabe s
der Organisationsadministratoren. Beratungsstellen sind Ansicht “ Bestungastaln[bersetsen
immer genau einer Organisation zugeordnet. Der Reiter

,Beratungsstellen” auf der Ubersichtsseite der Beratungastelc hincufpen |
Organisation listet alle Beratungsstellen der Organisation _ @ ‘
a uf_ Titel Status Sprache > — @

- Alle - ~ Deutsch

° Klicken Sie auf der Startseite auf ,Beratungsstellen”
Um Zur VerWaltung der BeratungSSte”en |hrer @ Titel Adresse Status Zuletzt gedndert Aktionen
Organlsatlon Zu gelangen‘ Sozialdienst Sucht DrescewC

Alaunstr. 15a, 01099 Dresden Aktiviert Di., 06.09.2022 - 10:48 Edit ~

Hier finden Sie eine Liste aller Beratungsstellen, die
Ilhrer Organisation zugeordnet sind. Mit einem Klick
auf den Namen einer Beratungsstelle @gelangen Sie
zu deren Ubersichtsseite.

@ Mittels der Filterliste kdnnen Sie die in der Liste
angezeigten Beratungsstellen filtern. Das kann
sinnvoll sein, wenn Sie beispielsweise nach einem
bestimmten Angebot suchen. Geben Sie dafur z.B.
einen Suchbegriff in das Feld ,Titel” ein @ und
klicken Sie auf ,,Anwenden” @

Mit ,,Beratungsstelle hinzufigen” kdnnen Sie neue
Beratungsstellen anlegen.

ial -
A st OZG
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Ubersicht: Beratungsstellen

Ubersicht 2/2

Startseite > Testorganisation e.V.

Uber das Aktionsmenu kénnen Sie direkt Aktionen fur o T et O
die entsprechende Beratungsstelle ausldsen. -

Beratungsstelle hinzufiigen

~ Anwenden

Dabei stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur
Verfugung:

Titel Status Sprache

- Alle - ~ Deutsch

+ Edit: Wechsel zur Bearbeiten-Seite der
Be ratU ngsstel |e Titel Adresse Status Zuletzt gedindert Aktionen

Sozialdienst Sucht Dresden Alaunstr. 15a, 01099 Dresden Aktiviert Di., 06.09.2022 - 10:48 Edit ~

» Mitglieder: Wechsel zur Verwaltung der
Beratungsstellenadministratoren fur die
entsprechende Beratungsstelle

- Ubersetzen: Wechsel zur Verwaltung der /)
Ubersetzungen fur eine Beratungsstelle \&

» Delete: Loschen einer Beratungsstelle Aktionen

Klicken Sie auf den Namen einer Beratungsstelle, um
zu deren Ubersichtsseite zu gelangen. Edit ~ |

ial -
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Ubersichtsseite einer Beratungsstelle

Ubersichtsseite einer Beratungsstelle 1/2

Wenn Sie sich mit einem Benutzerkonto anmelden, das die
Rolle Beratungsstellenadministrator hat, sehen Sie nach
dem Login die Ubersichtsseite Ihrer Beratungsstelle.

&b

Uber das Navigationsmen( haben Sie die Mdglichkeit,
alle Aspekte der Beratungsstelle zu verwalten. Das
umfasst:

Ansicht: Ubersicht der gepflegten Daten der
Beratungsstelle

Edit: Bearbeiten der Daten einer Beratungsstelle

Delete: Loschen einer Beratungsstelle (d)

Mitglieder: Anzeige aller
Beratungsstellenadministratoren fur diese
Beratungsstelle @

Einladungen: Anzeige aller noch nicht
angenommener Einladungen von
Beratungsstellenadministratoren dieser
Beratungsstelle @

Beratungsstellenangebote: Anzeige und
Verwaltung aller Beratungsstellenangebote der

Beratungsstelle

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

®» 0@ o ©

Ansicht Edit Delete

Mitglieder

Einladungen Beratungsstellenangebote

Ubersetzen

Sozialdienst Sucht Dresden

Adresse

Alaunstr. 15a
01099 Dresden
Deutschland

Web: Sozialdienst Sucht Dresden

Wir sprechen: Deutsch, Englisch, Ukrainisch

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

Beratungsstellenangebot hinzufiigen

Kontaktperson

Max Muster

Fon: £+49351 1234 87654

Mail: Max.M@sozialdienstsuchtDD.de

Offnungszeiten

Mo 10:00-15:30:Tu 09:00-13:00;Th 09:00-

18:30;Fr 09:00-18:30

Bitte beachten Sie aktuelle Informationen auf unserer

Webseite.
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Ubersichtsseite einer Beratungsstelle

Ubersichtsseite einer Beratungsstelle 2/2

&b

Uber das Navigationsmeni haben Sie die Méglichkeit,
alle Aspekte der Beratungsstelle zu verwalten. Das
umfasst:

« Ubersetzen: Verwaltung von Ubersetzungen der
Beratungsstelle @

Uber den Button ,Zurlick zur Organisation” gelangen
Sie zurlck zur Ubersichtsseite Ihrer Organisation.

Uber den Button ,Nutzer einladen” kénnen Sie einen
Beratungsstellenadministrator einladen

Uber den Button ,Beratungsstellenangebot
hinzufligen kdnnen Sie ein neues
Beratungsstellenangebot fur die Beratungsstelle
anlegen

Im unteren Bereich werden alle zu dieser
Beratungsstelle erfassten Informationen angezeigt

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

@

®

Startseite

Ansicht Edit Delete Mitglieder

Einladungen Beratungsstellenangebote

®

Ubersetzen

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

@ Nutzer einladen Beratungsstellenangebot hinzufiigen

Sozialdienst Sucht Dresden

Adresse

Alaunstr. 15a
01099 Dresden
Deutschland

Web: Sozialdienst Sucht Dresden

Wir sprechen: Deutsch, Englisch, Ukrainisch

Kontaktperson

Max Muster

Fon: £+49351 1234 87654

Mail: Max.M@sozialdienstsuchtDD.de

Offnungszeiten

Mo 10:00-15:30:Tu 09:00-13:00;Th 09:00-
18:30;Fr 09:00-18:30

Bitte beachten Sie aktuelle Informationen auf unserer

Webseite.
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Beratungsstellen anlegen

Ubersicht 1/2

&b

Klicken Sie auf der Seite ,Beratungsstellen” auf den
Button ,Beratungsstelle hinzufugen”.

sozial
plattform

-~

Onlinezugangsgesetz

Startseite > Testorganisation e.V.

o ==

e ‘ Anwenden

Ansicht Edit Beratungsstellen Ubersetzen
Titel Status Sprache
‘ ‘ - Alle - v ‘ ‘ Deutsch
Titel Adresse Status Zuletzt gedndert
Sozialdienst Sucht Dresden Alaunstr. 15a, 01099 Dresden Aktiviert Di., 06.09.2022 - 10:48

Aktionen

Edit

~
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Beratungsstellen anlegen

Ubersicht 2/2

Auf der Seite ,Beratungsstellen hinzufuigen” haben Sie
verschiedene Optionen:

Uber die Navigations-Reiter auf der linken Seite
kdnnen Sie zwischen einzelnen Datenkategorien der
Beratungsstelle wechseln.

Im Hauptbereich der Seite kdnnen Sie die Daten in die
entsprechenden Felder einflgen.

Ein rotes Sternchen * bedeutet, dass es sich bei dem
damit gekennzeichneten Feld um ein Pflichtfeld
handelt, das zwingend ausgefullt werden muss.

Unten, am Ende der Seite, befindet sich der
~Speichern” Button. Mit einem Klick auf diesen
werden die von Ihnen vorgenommenen Anderungen
gespeichert.

Im Folgenden werden wir genauer auf die einzelnen
Einstellungsmoglichkeiten eingehen.

. 1 Q
& ;gczl:::form Méﬁ

Startseite » Testorganisatione.V. > Neuen Inhalt hinzufiigen

| Basisdaten Name der Eera!ungss!elIFl m @
N/

Adressdaten

Ansprechperson

bung der Beratungsstelle

Offnungszeiten

Externe Dienste

g

* Keine HTML-Tags erlaubt. Hilfe zum Textformat

* Zellenumbriiche und

verden automatisch erzeugt.
= Website- und E-Mail-Adressen werden automatisch in Links umgewandelt.
Published

Achtung bei Anderung des Status:
* Eine Dx vierung bewirkt, dass alle untergeord

neten Beratungsstellenangebote nicht |&nger Gber die Suche gefunden werden.
eten Beratungsstellenangebote ber die Suche gefunden werden kénnen, wenn zusatzlich sichergestellt ist, dass:
Website URL

URL

Beginnen Sie mit der Eingabe des Titels eines Inhalts, um ihn auszuwahlen, oder geben Sie eine URL im Format hitp://example.com ein. Um auf die Startseite zu
verlinken, fiigen Sie den <front> Tag ein.

Link-Text

© Zeilenreihenfolge anzeigen

Verfiighare Sprachen

+ |

‘ P

Standort ist Hauptstandort
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Beratungsstellen anlegen
Basisdaten eintragen 1/3

° Klicken Sie auf den Reiter ,Basisdaten”, um zu den
Basisdaten-Einstellungen zu gelangen. Hier kénnen
Sie die grundlegenden Daten |hrer Beratungsstelle
bearbeiten.

e Geben Sie den Namen der Beratungsstelle ein.

o Klicken Sie auf ,Published”, um Ihre Beratungsstelle
zu ,veroffentlichen”. Dies bewirkt, dass die
Beratungsstelle und Ihre Angebote im
Beratungsstellenfinder angezeigt und gefunden
werden kdnnen. Ist das Hakchen ,,Published” nicht
gesetzt, wird Ihre Beratungsstelle nicht im
Beratungsstellenfinder angezeigt.

Das kann sinnvoll sein, wenn Sie z.B. Anderungen an

der Beratungsstelle vornehmen wollen und méchten,
dass Ratsuchende Ihre Beratungsstelle fur diese Zeit

nicht sehen.

StandardmaRig sollte ihre Beratungsstelle jedoch
immer ,,veroffentlicht”, der Kasten bei
,Published” (wie im Bild) also blau sein.

. l “-‘5
A it OZG

Startseite > Testorganisation e.V. > Neuen Inhalt hinzufiigen

° | Basisdaten a Name der Beratungsstelle *

Adressdaten

Ansprechperson ol bzw. B ibung der Beratungsstelle
Offnungszeiten
Externe Dienste
4
. Hilfe zum Textformat
. Ze he und A den automatisch erzeugt.
= Website- und E-Mail-Adressen werden autom nks umgewand
Published
Achtung bei Anderung des Status:
.
. E n zusatzlich sichergestelit ist, dass:

Website URL

URL

Beginnen Sie mit der Eingabe des Titels eines Inhalts, um ihn auszuwahlen, oder geben Sie eine URL im Format http://example.com ein. Um auf die Startseite zu
verlinken, figen Sie den <front> Tag ein.

Link-Text

© Zeilenreihenfolge anzeigen

Verfiighare Sprachen

+|

Weiteren Eintrag hinzufiigen
Offentliche E-Mail Adresse

Offentliche Telefonnummer
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Beratungsstellen anlegen

Basisdaten eintragen 2/3

&b

Geben Sie die Web-Adresse |hrer Beratungsstelle ein.
Offnen Sie daflr einfach die Webseite Ihrer
Beratungsstelle und tippen Sie die Web-Adresse (z.B.
https:\\www.beratungsstelle.de) in das Feld im Self-
Service ein. Alternativ kdnnen Sie die Web-Adresse
auch mit der Tastenkombination ,Strg“+,C" auf Ihrer
Tastatur kopieren und mit ,Strg“+,V” in das Feld im
Self-Service kopieren.

Geben Sie den Namen |hrer Beratungsstelle in das
Feld ,Link-Text" ein.

Stellen Sie die Sprachen ein, in denen lhre
Beratungsstelle Beratung anbietet.

Geben Sie die Sprachen dafur einfach in die Felder
ein.

Klicken Sie auf ,Weiteren Eintrag hinzufigen” um eine

weitere Sprache hinzuzuftgen.

In dem Sie das Kreuz auf- und ab ziehen, kénnen Sie
die Position der Sprachen in der Liste verandern, und
so angeben, welche Sprachen Sie bevorzugen.

Startseite > TestorganisationeV. >

Basisdaten
Adressdaten
Ansprechperson
Offnungszeiten

Externe Dienste

Neuen Inhalt hinzufiigen

Name der Beratungsstelle *

bung der Beratungsstelle

g

Published

Achtung bei Anderung des Status:

Hilfe zum Textformat

Website URL

URL

Beginnen Sie mit der Eingabe des Titels eines Inhalts, um ihn auszuwdhlen, oder geben Sie eine URL im Format hitp://example.com ein. Um auf die Startseite zu
werlinken, fiigen Sie den <front> Tag ein.

Link-Text

~ 00 O

Verfilighare Sprachen

© Zeilenreihenfolge anzeigen

|

o

Weiteren Eintrag hinzufiigen | @

Offentliche E-Mail Adresse

Offentliche Telefonnummer

Ankiindigungen

sozial
plattform

-~

Onlinezugangsgesetz
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Beratungsstellen anlegen

Basisdaten eintragen 3/3

Scrollen Sie weiter nach unten, um weitere Einstellungen
vornehmen zu kénnen.

Geben Sie die offentliche E-Mail Adresse und die
6ffentliche Telefonnummer der Beratungsstelle ein.

Uber das Feld ,Ankindigungen” kann lhre
Beratungsstelle im Beratungsstellenfinder
Ankundigungen machen. Geben Sie dafur einen
Ankundigungstext in das Feld ein und setzen Sie bei
+~Ankundigungen anzeigen” @ ein Hakchen.

Ebenso kdnnen Sie Hinweise zur Anreise mit
Offentlichen Verkehrsmitteln @ , Parkhinweise @
und spezielle Anweisungen fur Ratsuchende
angeben. Geben Sie die entsprechenden Texte
einfach in die Felder ein.

Unter ,Standort ist Hauptstandort” kdnnen Sie Ihre
Beratungsstelle als Hauptstandort markieren. Dies hat
keine weiteren Auswirkungen auf die Anzeige.

e Klicken Sie auf ,Speichern”, um Ihre Anderungen zu
speichern.

. 1 “-‘5
A it OZG

Offentliche E-Mail Adresse
info@sozialdienstsuchtDD.de

Offentliche Telefonnummer

+49351 1234 7777

Ankiindigungen
Wir planen eine neue Selbsthilfegruppe zum Thema Computerspielsucht. Bei Interesse melden sie sich bei uns.

7\
Ankindigungen anzeigen

Hinweise zur Anreise mit Gffentlichen Verkehrsmitteln
StraBenbahn 13, Haltestelle Alaunplatz

®

Parkhinweise

Die Parksituation ist immer sehr angespannt. Wir empfehlen die Anreise mit dem OPNV.

() |

Spezielle Standortanweisungen

Bitte beachten Sie die Corona SchutzmaBnahmen.

® .

o | Standort ist Hauptstandort |
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Beratungsstellen anlegen

Adressdaten und Ansprechpersonen eintragen

Nach dem selben Prinzip kdnnen Sie auch die Adressdaten
und die Ansprechpersonen der Beratungsstelle
bearbeiten.

Klicken Sie auf den entsprechenden Reiter und tragen
Sie die Daten in die Felder ein.

ial -
& ;?:::ct!form ME&

Startseite > Testorganisation e.V. > Neuen Inhalt hinzufiigen

Basisdaten Name der Beratungsstelle *

° Adressdaten
Ansprechperson o bzw. By ibung der Beratungsstelle
Offnungszeiten

Externe Dienste

g

Hilfe zum Textformat

* Keine HTML-Tags erlaubt.

Zeilenumbriche und

Published

Achtung bei Anderung des Status:
Eine Deaktivierung bewirkt, dass alle untergeordneten Beratungsstellenangebote nicht anger Uber die Suche gefunden werden.

Serztungsstellenangebete Uber die Suche gefunden werden kannen, wenn zusétzlich sichergestellt ist, dass:

die
*  die b
Website URL

URL

um ihn auszuwahlen, oder geben Sie eine URL im Format hitp://example.com ein. Um auf die Startseite zu

Beginnen Sie mit der Eingabe des Titels eines Inhaits,
verlinken, fligen Sie den <front> Tag ein.

Link-Text

© Zeilenreihenfolge anzeigen

Verfiighare Sprachen

+|

Weiteren Eintrag hinzufiigen

Offentliche E-Mail Adresse

Offentliche Telefonnummer




Beratungsstellen anlegen

Offnungszeiten eintragen

Unter dem Reiter ,Offnungszeiten kénnen Sie die
Offnungszeiten der Beratungsstelle erfassen.

&

Basisdaten
Adressdaten

Ansprechperson

Offnungszeiten
Mo 10:00-15:30; Di 09:00-13:00; Do 09:00-18:30; Fr 09:00-18:30

Klicken Sie auf den Reiter ,Offnungszeiten” um zu den a | osnsesten

Offnungszeiten-Einstellungen zu gelangen. Externe Dienste

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Beginn
der Offnungszeit, halten Sie die linke Maustaste
gedrlckt und ziehen Sie den Balken bis zur
Schliel3zeit. Sie kdnnen so auch Schliel3zeiten
wahrend des Tages definieren (z.B. Mittagspause).

Unter ,Anmerkungen” kdnnen Sie zusatzliche
Informationen zu den Offnungszeiten vermerken.

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Offnungszeiten zu
speichern.

o

ial —
]s;l,:::ct‘form UZG

Onlinezugangsgesetz

Mo

10 Uhr ESRRERT
11 Uhr
12 Uhr
13 Uhr
14 Uhr
15 Uhr

Di Mi Do Fr Sa
16 Uhr
17 Uhr
18 Uhr

19 Uhr

20 Uhr

So

Anmerkungen

Bitte beachten Sie aktuelle Informationen auf unserer Webseite.
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Beratungsstellen bearbeiten

Nutzungsschritte 1/2

0 Offnen Sie die Seite ,Beratungsstellen®,

&b

Klicken Sie auf den Namen einer Beratungsstelle, um
zu dessen Ubersichtsseite zu gelangen (a) .

Klicken Sie auf ,Edit”, um zur Bearbeitungsseite zu
gelangen.

Alternativ kdnnen Sie auch direkt auf der Seite
.Beratungsstellen” auf den ,Edit"-Button der
jeweiligen Beratungsstelle klicken, um zur
Bearbeitungsseite zu gelangen.

-~

sozial
plattform

Onlinezugangsgesetz

Startseite ) Testorgapisation e.V.
Ansicht 6‘ Beratungsstellen Ubersetzen

Beratungsstelle hinzufiigen

Titel Status Sprache
‘ - Alle - v Deutsch ~ ‘ Anwenden
Adresse Status Zuletzt gedndert Aktionen
Alaunstr. 15a, 01099 Dresden Aktiviert

)

Sozialdienst Sucht Dresden

Adresse Kontaktperson

Alaunstr. 15a Max Muster

01099 Dresden Fon: 49351 1234 87654
Deutschland Mail: Max.M@sozialdienstsuchtDD.de

Fon: +49351 1234 7777

Mail: info@sozialdienstsuchtDD.de
Web: Sozialdienst Sucht Dresden

Wir sprechen: Deutsch, Englisch, Ukrainisch

Startseite
M Delete Mitglieder Einladungen Beratungsstellenangebote Ubersetzen

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

Nutzer einladen Beratungsstellenangebot hinzufiigen

Offnungszeiten

Mo 10:00-15:30:Tu 09:00-13:00;Th 09:00-
18:30;Fr 09:00-18:30

Bitte beachten Sie aktuelle Infarmationen auf unserer

Webseite.
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Beratungsstellen bearbeiten

Nutzungsschritte 2/2

Die Bearbeitungsseite einer Beratungsstelle ist identisch
zu der im Kapitel ,,Beratungsstellen anlegen”
beschriebenen Seite.

° Bearbeiten Sie die von Ihnen gewunschten Inhalte.
Eine genaue Anleitung finden Sie im Kapitel
.Beratungsstellen anlegen”.

e Klicken Sie auf ,Speichern”, um die von Ihnen
vorgenommenen Anderungen zu speichern.

| -
Adrassdatan
Ansprachperson
BHtnungszaitan

Externe Dienste

Henen innas i

inzutugen

MName der Beratungsstelie”

Website URL

Link Text

Verfilgbare Sprachen

o3

Weitacen Eintrag hinzifigen

Offentliche £ Mail Adresse.

Offentliche Telefonnummer

Ankiindigungan

Adkiindgungen sniegen

Minweise zur Anreise mit Gffentlichen Verkehrsmitteln

Parkhinweise

Spazialle Sundortanweisingen

sozial
plattform

-~

Onlinezugangsgesetz

e e

© Zeflenreihenfolge anzeigen
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Beratungsstellen l6schen

Nutzungsschritte

a Uber den Reiter "Delete" im Navigationsment der

&

Beratungsstelle erreichen Sie die Loschfunktion fur
die gewahlte Beratungsstelle.

Damit die Beratungsstelle gel6scht werden kann,
muss diese deaktiviert sein (Checkbox 'Published' =
deaktiviert).

Das Léschen der Beratungsstelle 16st gleichzeitig
die Léschung untergeordneter
Beratungsstellenangebote aus. Mitglieder dieser
Beratungsstelle, die nicht weiterhin fur eine
andere Beratungsstelle tétig sind, werden
ebenfalls geléscht.

sozial ‘:Z
plattform

Onlinezugangsgesetz

Startseite

Ansicht 0 Mitglieder Einladungen

Sozialdienst Sucht Dresden

Adresse

Alaunstr. 15a
010989 Dresden
Deutschland

Fon: +49351 1234 7777
Mail: info@sozialdienstsuchtDD.de
Web: Sozialdienst Sucht Dresden

Wir sprechen: Deutsch, Englisch, Ukrainisch

Kontaktperson

Max Muster

Fon: +49351 1234 57654

Mail: Max.M@sozialdienstsuchtDD.de

Beratungsstellenangebote Ubersetzen

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

Beratungsstellenangebot hinzufiigen

Offnungszeiten

Mo 10:00-15:30;Tu 09:00-13:00;Th 09:00-
18:30;Fr 09:00-18:30

Bitte beachten Sie aktuelle Informaticnen auf unserer

Webseite.



Beratungsstellenadministratoren verwalten
Ubersicht

Die inhaltliche Verwaltung von Beratungsstellen obliegt
den Beratungsstellenadministratoren. Sie sind Mitarbeiter
der jeweiligen Beratungsstelle oder von der
Beratungsstelle beauftragt diese Rolle auszuftuhren.

Es sollen nur Beratungsstellenadministratoren im System
Zugriff erhalten, die diesen Kriterien entsprechen. Die
Uberwachung dieser Kriterien obliegt in der Regel dem
Organisationsadministrator.

Pro Beratungsstelle kann es mehrere
Beratungsstellenadministratoren geben.
Beratungsstellenadministratoren kdnnen auch fur mehr
als eine Beratungsstelle zustandig sein.

Organisationsadministratoren und Systemadministratoren
sind berechtigt, Beratungsstellenadministratoren
einzuladen.

G Uber den Reiter ,Mitglieder” auf der Ubersichtsseite
einer Beratungsstelle erhalten Sie eine Auflistung aller
fur die Beratungsstelle tatigen Administratoren.

ial -
A Sothorm LG

Startseite » Sozialdienst Sucht Dresden

a Mitglieder Einladungen
+ Mehrere Nutzer einladen

Ansicht Edit

Benutzer Rellen Updated

BS Admin 1 * <none> 12.09.2022 - 17:23

Beratungsstellenangebote

Beigetreten

12.09.2022 - 17:23

Ubersetzen

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

Aktionen

Entfernen



Beratungsstellenadministratoren verwalten e Sotders S D

Ansicht Edit Delete Mitglieder Einladungen Beratungsstellenangebote Ubersetzen

Beratungsstellenadministratoren hinzufiigen 1/2 0 _I_I @

0 Beratungsstellenadministratoren erhalten ihren
Zugang, indem sie vom Organisationsadministratoren Benutzer = Rollen Updated = Belgetreten r  Aktionen
oder vom Systemadministrator zu einer bestimmten e Admin « nones 092002 - 1705 1092028 - 1728
Beratungsstelle eingeladen werden. Nutzen Sie den
Button "+ Nutzer einladen". Es 6ffnet sich eine
Eingabeseite, in der Sie die E-Mail-Adresse des
Beratungsstellenadministrators eingeben kénnen.

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

Entfernen

e Geben Sie die E-Mail-Adresse des Nutzers ein, den Sie ° Startscite
als Beratungsstellenadministrator zur Beratungsstelle
einladen mdéchten, und klicken Sie auf ,Speichern®. E-Mail *

> Testorganisation > Vorhandene Inhalte hinzufiigen

Mithilfe des Buttons ,+ Mehrere Nutzer einladen”
kdnnen Sie auch mehrere Nutzer gleichzeitig
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Beratungsstellenadministratoren verwalten
Beratungsstellenadministratoren hinzufliigen 2/2

Wenn die Einladungs-E-Mail verschickt ist, kbnnen Sie den sreste + Somment Sucht resden
StatUS der Einladungen Unter dem Punkt "Einladungen" Ansicht Edit Delete Mi° Einladungen Beratungsstellenangebote Ubersetzen

auf der Ubersichtsseite der Beratungsstelle Gberwachen.

Klicken Sie auf ,Einladungen®, um zur Ubersichtsseite
der Einladungen zu gelangen.

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

Email Eingeladener Rollen Eingeladen von Eingeladen am Aktionen

Sobald die Einladung angenommen wurde und der
Beratungsstellenadministrator sich einen
Benutzernamen und ein Passwort vergeben hat, BSadmin2@sozb de Gast(richt dberprafy  + <none>  BSfAdmin 04112022 - 1055 Einladung zuriciziehen
verschwindet der Eintrag aus der obigen Liste und

erscheint in der Liste der Mitglieder. Mit der

Schaltflache unter Aktionen kdnnen Sie aktiv

Einladungen zuruckziehen. Damit wird der in der

Einladung verschickte Registrierungslink ungultig und

kann nicht mehr genutzt werden.

testnutzer2@sozialdienstsuchtDD.de Gast (nicht tberprift) ® <none> Test Mutzer 1 06.09.2022 - 15@ Einladung zuriickziehen

@ Uber den Button ,Einladung zuriickziehen” kdnnen
Sie eine Einladung wieder zuruckziehen.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Einladungen aus
Sicherheitsgrinden nur eine Gultigkeit von 72h
haben. Danach werden Sie automatisiert vom System
aus der Liste geldscht und die Registrierungslinks
ungultig.
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Beratungsstellenadministratoren verwalten

Beratungsstellenadministratoren entfernen

Klicken Sie auf den Button ,Entfernen” um einen startseiie 2 Somldiendt Sucht Dresden _,
. Ansicht Edit Delete Mitglieder Einladungen Beratungsstellenangebote Ubersetzen
Beratungsstellenadministrator zu entfernen. —

+ Mehrere Nutzer einladen

Zuriick zur Organisation: Testorganisation e.V.

Benutzer = Rellen Updated = Beigetreten = Aktionen

BS Admin 1 * <none> 12.09.2022 - 17:23 12.09.2022 - 17:23 a Entfernen
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Verwaltung von Beratungsstellenangeboten
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Ubersicht: Beratungsstellenangebote
Ubersicht

Die inhaltliche Verwaltung von Beratungsstellenangeboten .« N A —
obliegt den Beratungsstellenadministratoren, aber auch Ansicht °| Beratungsstallenangebote | Dbersetzen
Organisations- und Systemadministratoren sind dazu

. Beratungsstellenangebot hinzufiigen
berechtigt. 1)

-Alle- v Deutsch v Anwenden

Klicken Sie auf der Startseite auf
.Beratungsstellenangebote”, um zur Verwaltung der
Beratungsstellenangebote zu gelangen.

Titel Status Updated +  Aktionen

Selbsthilfegruppe Spielsucht @ Aktiviert 07.11.2022 - 16:49 Edit v

ONO

Hier finden Sie eine Liste aller
Beratungsstellenangebote, die Ihrer Bratungsstelle
zugeordnet sind. Mit einem Klick auf den Namen
eines Beratungsstellenangebots @ gelangen Sie zu
dessen Ubersichtsseite.

@ Mittels der Filterliste kdnnen Sie die in der Liste
angezeigten Beratungsstellenangebote filtern. Das
kann sinnvoll sein, wenn Sie beispielsweise nach
einem bestimmten Angebot suchen. Geben Sie dafur
z.B. einen Suchbegriff in das Feld ,Titel” ein @ und
klicken Sie auf ,Anwenden” @ .

@ Mit ,Beratungsstellenangebot hinzuftigen” kdnnen Sie
neue Beratungsstellen anlegen.
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Beratungsstellenangebote anlegen

Nutzungsschritte 1/3

Klicken Sie auf der Seite ,Beratungsstellenangebote”

auf den Button ,Beratungsstellenangebot
hinzuftuigen®.

. l “-‘5
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Startseite » Sozialdienst Sucht Dresden
Ansicht Edit Beratungsstellenangebote Ubersetzen
a Beratungsstellenangebot hinzufiigen
Titel Status Sprache
‘ -Alle- v ‘ Deutsch v ‘ Anwenden
Titel Status Updated 4+ Aktionen
Selbsthilfegruppe Spielsucht Aktiviert 07.11.2022 - 16:49 Edit v




Beratungsstellenangebote anlegen T

|| Basisdaten | Name des Beratungsstellenangebots *
‘ Zuletzt gespeichert: Noch nicht

Nutzungsschritte 2/3 F——

Author: BS Admin 1

Kurztext
‘ v SEO & Metadaten

Uber die Navigations-Reiter auf der linken Seite setuiony
kdnnen Sie zwischen einzelnen Datenkategorien zur
Beratungsstelle wechseln. Klicken Sie auf
.Basisdaten”.

i Anderung des Status:

e Geben Sie den Namen des Beratungsstellenangebots
ein.

e Geben Sie einen Kurztext und eine Beschreibung des
Beratungsstellenangebots ein, damit Ratsuchende
das Angebot verstehen kénnen. (Optional)

Setzen Sie ein Hakchen bei ,Published”, damit das 7 :
Beratungsstellenangebot Ratsuchenden angezeigt
wird.

Wahlen Sie den Beratungstyp des P ——
Beratungsstellenangebots.

Postleitzahlen

Geben Sie weiterfUhrende Informationen ein, die fur
Ratsuchende relevant sein kénnten. (Optional) °

Geben Sie Postleitzahlen ein, um das Gebiet zu .
bestimmen, in dem das Angebot vorranging genutzt
werden kann. Die Postleitzahlen mUssen mit Komma
getrennt eingegeben werden, also z.B. 12345, .
12346". (Optional)
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Beratungsstellenangebote anlegen

Nutzungsschritte 3/3

e Klicken Sie auf ,Externe Dienste“, um einen Link zur
eigenen Onlineberatung zu hinterlegen.

o Klicken Sie auf ,Speichern”, um das Anlegen der
Beratungsstelle abzuschliel3en. Wenn Sie die Seite
verlassen, ohne auf ,Speichern” zu klicken, gehen Ihre
Anderungen verloren.

&b

Geben Sie Schlagworter ein, die das
Beratungsstellenangebot beschreiben. So kénnen
Ratsuchende das Angebot besser finden. Passende
Schlagwérter fur ein Angebot zu Computerspielsucht
waren z.B. ,Sucht, Spielsucht, Computerspiele,
Games, Mediensucht” oder Ahnliches. (Optional)

sozial
plattform

-~

Onlinezugangsgesetz

Stariseite » Sozialdienst Sucht Dresden >

| Basisclaten

o=

Neuen Inhalt hinzufiigen

Name des Beratungsstellenangebots ~

Kurztext

Beschreibung

Zuletzt gespeichert: Noch nicht
gespsichert

Author: BS Admin 1

v SEO & Metadaten

Nachste Schritte

Was Sie mitbringen missen

Postleitzahlen

Schlagwiérter




Beratungsstellenangebote bearbeiten

Nutzungsschritte 1/2

0 Offnen Sie die Seite ,Beratungsstellenangebote”.

Klicken Sie auf den Namen eines
Beratungsstellenangebots, um zu dessen
Ubersichtsseite zu gelangen () .

e Klicken Sie auf ,Edit", um zur Bearbeitungsseite zu

gelangen.

Alternativ kdnnen Sie auch direkt auf der Seite
.Beratungsstellenangebote” auf den , Edit“-Button des
jeweiligen Beratungsstellenangebots klicken, um zur

Bearbeitungsseite zu gelangen.
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Startseite > Sozialdiegabsucht Dresden
Ansicht o | Beratungsstellenangebote Ubersetzen

Titel Status Sprache

Beratungsstellenangebot hinzufiigen

Deutsch

-Alle- v ‘

~ ‘ Anwenden

Titel Status Updated

4+ Aktionen

a Selbsthilfegruppe Spielsucht Aktiviert 07.11.202,

2 - 16:49

e - ~

Ca\
J Startseit
An! Delete Ubersetzen

Selbsthilfegruppe Spielsucht

Beschreibung

Betroffene treffen sich regelmaBig mit professioneller Begleitung.
Was Sie mitbringen miissen

Bitte planen Sie etwas ein Stunde Zeit sin.

Nichste Schritte

Am besten kontaktieren Sie uns direkt per Email.

Zuriick zur Beratungsstelle: Sozialdienst Sucht Dresden

Beratungstyp: Sucht-Beratung
Einzugsgebiet: 01099, 01199
Schlagwdrter: Sucht, Spielsucht
Gebiihren: Es fallen keine Gebthren an.
Externe Id fiir Terminbuchung:

Terminbuchung aktiviert: Deaktiviert




Beratungsstellenangebote bearbeiten

Nutzungsschritte 2/2

Die Bearbeitungsseite eines Beratungsstellenangebots ist
identisch zu der im Kapitel ,,Beratungsstellenangebote
anlegen” beschriebenen Seite.

° Bearbeiten Sie die von Ihnen gewunschten Inhalte.
Eine genaue Anleitung finden Sie im Kapitel
.Beratungsstellenangebote anlegen”.

e Klicken Sie auf ,Speichern”, um die von Ihnen
vorgenommenen Anderungen zu speichern.
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° Stariseite » Sozialdienst Sucht Dresden >

| Basisclaten

o=

Externe Dienste

Neuen Inhalt hinzufiigen

Name des Beratungsstellenangebots ~

Kurztext

Beschreibung

Zuletzt gespeichert: Noch nicht
gespsichert

Author: BS Admin 1

v SEO & Metadaten

Published
Achtung bei Anderung des S

Beratungstyp ™

- Wert wihlen -

Gebiihren

Nachste Schritte

Was Sie mitbringen missen

Postleitzahlen

Schlagwiérter




Beratungsstellenangebote I6schen

Nutzungsschritte

0 Offnen Sie die Seite ,Beratungsstellenangebote”, mj:,i;htmwrmE;e,amng,,te..enange.,o.e —

a Klicken Sie auf den Namen eines

Beratungsstellenangebots, um zu dessen

Ubersichtsseite zu gelangen (a). [“re < ][ s 7] .
Klicken Sie auf ,Delete”, um das y e pdted N
Beratungsstellenangebot zu I6schen. a et fearuppe spielacht st 0712022 - 1549 @
Hinweis: Dafur muss das Beratungsstellenangebot
deaktiviert, die Checkbox , Published” also deaktiviert
sein. Mehr Informationen zu ,Published” finden Sie im G\
Kapitel ,Beratungsstellenangebote anlegen®. e o )
Ansicht Ei Delete Ubersetzen
@ Alternativ kénnen Sie BeratungSSte”enangebOte aUCh Zuriick zur Beratungsstelle: Sozialdienst Sucht Dresden
direkt Uber den Aktionsbutton auf der Seite
.Beratungsstellenangebote” |I6schen. Klicken Sie auf Selbsthilfegruppe Spielsucht
den kleinen Drop-Down-Button und wahlen Sie _
D | " D. . . |. h d BeSChrelbung Beratungstyp: Sucht-Beratung
" € ete aus. 1es ISt nur mog IC ! wenn as Betroffene treffen sich regelmaRig mit professioneller Begleitung. Einzugsgebiet: 0109, 01139
Beratungsstellenangebot deaktiviert ist. Was Sie mitbringen miissen Schlogmrter: ucht, Spielsucht
Bitte planen Sie etwas ein Stunde Zeit =in. Gehiihren: &s fallen keine Gebuhren an.
Nichste Schritte Externe Id fiir Terminbuchung:
Am besten kontaktieren Sie uns direkt per Email. Terminbuchung aktiviert: Deaktiviert

ial -
A st OZG



Beratungsstellenangebote Ubersetzen

Nutzungsschritte 1/2

Startseite » Sozialdi cht Dresden

0 Offne n Sle d Ie Se Ite n Be ratu ngSSte | I e na ngebOte“' Ansicht | Beratungsstellenangebote Ubersetzen

e Klicken Sie auf den Namen eines

Beratungsstellenangebots, um zu dessen
Ubersichtsseite zu gelangen () .

Titel Status Sprache

. . t Imi
Klicken Sie auf ,Ubersetzen”, um zur y e pdted N

Ubersetzungsseite zu gelangen. a e i P

Deutsch v Anwenden

-Alle- v ‘

@
J Startseite

Zuriick zur Beratungsstelle: Sozialdienst Sucht Dresden

Selbsthilfegruppe Spielsucht

Beschreibung Beratungstyp: Sucht-Beratung
Betroffene treffen sich regelmaBig mit professioneller Begleitung. Einzugsgebiet: 01099, 01199

Was Sie mitbringen miissen Schlagwiérter: Sucht, Spielsucht

Bitte planen Sie etwas ein Stunde Zeit in. Gehbiihren: Es fallen keine Gebuhren an.
Nichste Schritte Externe Id fiir Terminbuchung:

Am besten kontaktieren Sie uns direkt per Email. Terminbuchung aktiviert: Deaktiviert
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Beratungsstellenangebote Ubersetzen St suntrooe

Ansicht Edit Delete Ubersetzen
N Utzu ngssc h ritte 2/2 Zuriick zur Beratungsstelle: Sozialdienst Sucht Dresden
Language Ubersetzun Status Aktionen
Wenn lhre Beratungsstelle auch Beratungsangebote neben ° e - -
DeUtSCh in anderen Sprachen anbietet, konnen Sie diese Deutsch (Originalsprache) Selbsthilfegruppe Spielsucht Published @
als Ubersetzung im Self-Service anlegen. So kann Englisch it verhende Nt dbersea e
beispielsweise ein Angebot in englischer Sprache mittels Ukinisch it vorhenden Nicht Gberstet —
engliSCher SUChbegriffe gefunden Werden' Polnisch nicht verhanden Micht Obersetzt Hinzufiigen
a AUf der Selte ,,Ubersetzen“ Sehen Sle elne LISte a”er Tarkisch nicht vorhanden Nicht Ubersetzt Hinzufiigen

Sprachen, die in lhrer Beratungsstelle erfasst sind.

@ Liegt bereits eine Ubersetzung in einer Sprache vor,
kdnnen Sie diese durch einen Klick auf ,Edit”
bearbeiten.

e Klicken Sie auf ,Hinzufiigen”, um eine neue
Ubersetzung hinzuzufigen.

Mit einem Klick auf ,Edit” oder ,Hinzuflgen” gelangen
Sie zur Bearbeitungsseite des Angebots @ Fallen
Sie sie mit den Inhalten in der gewlnschten Sprache
aus. Mehr Informationen zur Bearbeitungsseite
finden Sie im Kapitel ,Beratungsstellenangebote
bearbeiten”

uuuuuuuu

° Klicken Sie auf Speichern, um die Ubersetzungzu | e
speichern.
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Onlinezugangsgesetz
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