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1 Einloggen ins CMS

Ins CMS logt man sich mit dem persoénlichen Login auf der Seite https://raz-stiftung.ch/wp-admin/ ein. Das
initiale Passwort kann im Portal gewechselt werden.

2 Allgemeine Tipps
Einstieg

Fir das Bearbeiten der Webseite empfiehlt es sich in einem Fenster das CMS offen zu haben und in einem
zweiten die Webseite von RAZ (Vorschaumodus). Anpassungen im Backend sind nach dem Speichern direkt auf
der Webseite ersichtlich (Wichtig, immer die Browserseite refreshen). Die Navigation im CMS befindet sich auf
der linken Seite.

In der Navigationsleiste sind die verschiedenen Menus aufgeflihrt. Bei den Medien sind alle Fotos, Video und
PDFs abgelegt. IN der Rubrik Seiten sind alle Seiten wie in der Website ersichtlich abgebildet. Der Blog
befindet sich hinter der Sprechblase und in den personlichen Einstellungen kann der personliche Account
bewirtschaftet werden.

HERZLICH WILLKOMMEN IM RAZ!

Seiten Bearbeiten und Fotos hochladen

Im ersten Bereich der Seite kbnnen SEO-Angaben gemacht werden. Das Feld Beschreibung wird dann beim
Suchergebnis von Google anzeigt. Die Beschreibung muss immer ausgefiillt sein, damit die Website in
Suchmaschinen gefunden wird. Die Zeichenldange muss berlicksichtigt werden und die Schlagworte RAZ,
Regionales Arbeitszentrum, Herzogenbuchsee immer wieder verwenden.

Schrift und Schriftgréssen sind vorinstalliert. Wichtig ist, dass jeweils das korrekte Format ausgewahlt wird.
Bei einer bestehenden Seite kann man sich orientieren. Alle Seiten sind gleich aufgebaut. Jeder Zwischenschritt
speichern, damit bei einer Stérung nichts verloren geht. Eine grundlegende Fehlerkorrektur ist im CMS
implementiert. Empfehlung kurze Texte direkt im CMS schreiben, lange Texte im Word schreiben und
gegenlesen lassen.

Alle Fotos sind in den Medien abgelegt. Jedes Bild muss einen Titel und einen Beschrieb haben. Dies ist
wichtig, um die Barrierefreiheit sicherzustellen. Die Webseite kann vorgelesen werden. Es wird empfohlen, die
Fotos beim Erstellen der Eintrage hochzuladen und gleich den Beschrieb auszufillen. Alle Bilder sind in der
Mediathek und durfen nicht geléscht werden. Bilder kdnnen in JPG und anderen Formaten eingepflegt werden.
Die Griésse muss nicht reduziert werden. Bilder kénnen via Upload oder Drag and Drop hinzugefligt werden.
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https://raz-stiftung.ch/wp-admin/

Wichtig: Es dirfen nur Fotos verwendet werden, bei denen das RAZ die nétigen Urheberrechte besitzt.

Keine Fotos aus dem

Internet.

Wenn

auf dem Foto eine Person

portratiert wird, muss eine

Einverstdandniserkldarung unterzeichnet werden. Stellen sich mehrere Personen fir ein Foto auf (posieren),
kann darauf verzichtet werden.

Seite bearbeiten

Homepage

Permalink: hitps://raz-stiftung.ch/

All In One SEQ Pack

9 Preview Snippet

https:#/raz-stiftung.ch/

RAZ — Regionales Arbeitszentrum Herzogenbuchsee

Das Regionale Arbeitszentrum bietet Menschen mit Beeintrachtigung betreute
Wohnangebote und geschitzte Arbeitsplatze.

@ Titel

e Beschreibung

9 Keywords (mit Kommata
getrennt)

9 Selbst erstellte
kanonische URL

@ NOINDEX - Diese Seite
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RAZ — Regionales Arbeitszentrum Herzogenbuchses

A7 Zeichen. Die meisten suchmaschinen nutzen

hachstens 60 Zeichen fur die titel,

Das Regionale Arbeitszentrum bietet Menschen

mit Beeintrichtigung betreute Wohnangebote

118 Zeichen. Die meisten Suchmaschinen nutzen

o

héchstens 160 Zeichen fur die beschreaibung.

RAZ. Metallbearbeitung, Montage, Verpackung, Ver

O

Veroffentlichen "

Vorschau der Anderungen

9 status: Verdffentlicht Bearbeiten
@® sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
’E} Revisicnen: 92 Anzeigen

fiill Verdffentlicht arm: 29. Feb. 2020 um

22:25 Uhr Bearbeiten

Seiten-Attribute "

Eltern

‘ Hauptseite (keine Ubergeordnete) ~

Template

‘ Homepage v ‘

Reihenfolge

o |

Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab  Hilfe*
oben am Bildschirm.

Beitragshild s

Beitragshild festlegen
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3 Blogeintrag anlegen

# RAZ —Regionales Arbeitszentrum Herzogen... I 4+ Neu Willkommen, Simon Fasel [Ji

Ansicht anpassen

Ca

% ‘Titel hier eingeben Versffentlichen .
-
» 9 status: Entwurf Bearbeiten

ﬁ ® sichtbarkeit: &ffentlich Eearbeiten

- [t Sofort veraffentlichen Bearbeiten

.
G

Beitragsbild A

Beitragsbild festlegen

1) Neuer Post erstellen
2) Titel festlegen (ist sowohl relevant fiir CMS wie auch fir Hyperlink)

3) Mit Speichern werden die Anpassungen gespeichert. Veroffentlichen erst am Schluss, wenn alles fertig
ist. Mit Anklicken der ,Vorschau"“, kann man den Blog sehen wie er auf der RAZ Seite 1:1 erscheint.
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Aktionen

Bild zur Galerie hinzufligen

Ordner o+ ®+

1)

[

Alle Dateien

Unorganisiert

006

4)

5)
6)

Website Aligemein
Slideshows
Downloads

Wohnen

Kreativatelier
Restaurant
Verpackung
Pharma
Jahrbuch 2018

Gruppenbilder

Arbeiten im RAZ /Stellenan...

Stiftungsrat

Stellenangebote

Slideshow: Bild aus der Mediathek auswdhlen oder neues Bild/Datei hochladen / normales Fenster
offnet sich. Neue Bilder werden automatisch dem Ordner «unorganisiert» zugeordnet werden. Die Bilder
kdnnen jetzt beschrieben (Titel und Beschrieb miissen ausgefiillt sein) und in den entsprechenden
Ordner verschoben werden.

)OO0 OO

&
&
<
&
@
@
&
S
G

Bild zur Galerie hinzufligen

Dateien hochladen  Mediathek

Medien filtern Suchen

' Alle Me v ’ ‘

ANHANG-DETAILS

\ s 3. Juni 2020
| \ I 55 KB

icon-it.png

980 auf 786 Pixel

Endgultig I15schen

Alternativtext

Titel

Beschriftung

Beschreibung

Link kopieren

Beschreibe den Zweck des
Bildes. Leer lassen, wenn das

Bild nur als dekoratives

ICON IT {Platzhalter)

RAZ erneuert die IT-
Infrastruktur. Die
Digitalisierung

https://raz-stiftung.ch/wg

Erforderliche Felder sind mit * markiert.

Headline

Copytext

Seiten-Link

Link-Text

l Mehr erfahren

Bild fur Slider bestimmen (Hacken setzen) und mit Titel und Beschreibung versehen.

Titel (erster und zweiter Teil) der Seite festlegen und ein Kurzbeschrieb erfassen.
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Headline/Intro (optional)

‘ £ Dateien hinzufiigen ‘

Datei + Bearbeiten v Ansicht v Einfligen v Format v Werkzeuge v Tabelle v
I € =v =v = = =2 8O
Formate »

L~y @~ 88

Georgia v 12pt vy i S ¢ 0= A B~

e

Uberschrift 1 und fett

Uberschrift 1

Digitalisierung los. Die gesamte

IT-Infrastruktur wird erneuert.

Absatz

Nach
Inffrastruktur los.

7)

Monaten der Planung ging s im Mai endlich mit dem Ersatz der IT-

Inhalt der Seite nun gestalten. Eine Spalte mit Bild und die zweite mit Text. Die Bildgrosse ist

automatisch mit 100% der halben Seite dargestellt. (Empfehlung, sollte so gelassen werden.)

8) Der Text sollte in etwa so lang wie das

Bild sein. Links auf Webseiten kénnen auf der Seite eingefligt

werden. Als Format muss Absatz gewahlt sein.

) Post bearbeiten « RAZ - Regior

O @

raz-stiftung.ch/w

Inhalt rechts

v B I ¢ E ~
=y = = = &R
v Forr
Wy O~ &8 W O~ &8
vE B @ v vE B @
0 O = A - B+ @ 0 Q= A - H. @

Im ersten Schritt wurden im Mai die neuen
Server eingebaut. Diese liefen dann parallel
mit den alten.

Im Juni fand ein Test mit den|neuen Clients
(Endgeriten) statt.

Dank den Erkenntnissen aus dem Test

gelang der Rollout in den Betriebsferien
reibungslos.

Anfang Augst wurden die Mitarbeitenden

geschult und die alten Server konnten
P

WOHNEN

oo o o B S

ARBEITEN PRODUKTION DASSIND WIR

o|D|F|

DIE GESAMTE
IT-INFRASTRUKTUR WIRD ERNEUERT.

Nach Monaten der Planung ging es im Mai endlich mit dem Ersatz der IT-Infrastruktur los.

Im ersten Schritt wurden im Mai die neuen
Server eingebaut. Diese liefen dann parallel mit
den alten,

Im Juni fand ein Test mit den neuen Clients
(Endgeraten) statt.

Dank den Erkenntnissen aus dem Test gelang
der Rollout in den Betriebsferien reibungslos.

Anfang Augst wurden die Mitarbeitenden
geschult und die alten Server konnten
zurtickgebaut werden.

Vielen Dank an Pag: fur die gute
Zusammenarbeit und das erfolgreiche Projekt
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9) Zum Abschluss noch ein Zitat einpflegen: Name, Vorname und Funktion. Dann Zitat anwahlen.
Zitatgeber als Uberschrift 6 formatieren.

n,} Dateien hinzufligen

Datei ¥ Bearbeiten ¥ Ansicht ¥ Einfligen ¥ Format v Werkzeuge v

Tabelle v

Absatz vB=v%:v§i::é’33
B Formate v

W~y O~ &

Georgia v 12pt vE ST QO QE A~
Hy @

Anfang Augst wurden die Mitarbeitenden geschult und die alten
Server konnten zuriickgebaut werden.

Vielen Dank an PageUp fiir die gnte Zusammenarbeit und das
erfolgreiche Projekt.

Alle Beteiligten haben am selben Strick gezogen. Der
e Zeitplan konnte eingehalten werden.

R

BLOCKQUOTE » P

10) Zum Abschluss nochmals den Blogeintrag priifen. Zuriick zur Ubersicht der Blogeintrdge wechseln und
dort im Menu Quick Edit das Veroéffentlichungsdatum festlegen.

RAT erhdlt sine neue T-intrastrukeur (Frou) B Cuick Edit e ﬂ &

4 Tipps zum Schreiben (5 W-Fragen)

Was geschah Uberhaupt?
Wer ist am Ereignis beteiligt?
Wo geschah das Ganze?
Wann geschah das Ereignis?
Wie ist es abgelaufen?

Warum geschah es?
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5 Stelleninserate (ist eine Seite)

Um eine Stellenanzeige im Accordion zu platzieren, miissen bestimmte Shortcodes eingesetzt werden. Die
folgende Abbildung zeigt, wie eine Stellenanzeige im Web aussieht und im Backend. Die Erlduterungen an der
rechten Seite dienen dem besseren Verstandnis.

Website-Ansicht: Backend-Ansicht: Der Shortcode [acoondion] staht am
e ——— - Anfang jedes Accordions
] —— [toggle fille="Mame"] offnet einen

=" Fachperson Betrenong (my'w,di7] @ Unterpunkt des Accordions und
enthalt den Titel dessen in bokd

Freven wiruns st Bwe Sewserbung Die folgenden Stedlen snd Dur2eet o [ —

il e il ey Wi
= Fachperson Be ey (miwid) _.——'—'"_'___—_F

- Fachpersen Betreunng {Fensum 7o% — 30%) - » Uberschrift 3

.
For das becrmute Wahnensochen wir n-cl:dnnndnrr.am“mnn:rjsf__——"' P T —— = (herschrifl 5
FACHFERSOM BETREUUNG (PENIUM T0% - BO%) —

Hie verfiigen sdralerwrise aber me shgeschinssene Aushildeng als Faehpersan

Leingin

[ias barizgen Sie mit iaenfilbg.

S werfiypen aded leryenie dbwr sing abgeschloasane fashildung abs Fackpn faon Absaty

Betrevong (FaBe) und haben einige Iasre Berutierfabreng. Sie bringen Freude

und Gauld im Urngarg mit M hanmit, Thosxeel

und belasthar, Zudem bewahren Skeau ke einen

kiidun Kopl e lhenn guten Humae Uy itwry,

Winthrerd- und Nachikettdierrte sind Fir e kein Probdem, PC-Rerrnisse s erwarsee Sie: # (barschrift 5

nundern i Frohl ab.
Wir bicten Thnen « woechshmgsreiche. hermisfordemde

Das erwartet Sie Titlgkeit, swwicz: s o Ansstellumgshed igangen in e
Arbaitsnndehl

Artwitsumfeld Filllen Bie sheh angesprochen? T # Ubarschrifi 5

. " 5 Filr tebefnnische Auskimite et Jheen unser Berelelslveitey Welwhein, Hers

Fihien Se sich angesprochen

Forg Hust, o B 055 50 00 gerne zur Verllgung,
te stefl thnes wrser Bere ichsielter Wohnhem, Herr
[ Fgeene pur Werfimung Thre schinftllche Bewerbung sonden Sie bitte sn

Ihro sekeifelichn Bovwerbung sanden Siobitto an RAZ Regiooales Arbeitsrentrum B Ahsatr bold

RAZ Regionales Arbenmzentrum Fras ‘)

Frinil Dheminre MMl rger

Oberhotraeg 14 - Postfach 33&0

CH-3380 Her eogeibiichsse [toggle] beendel den Untarpunkt

Dicher per E-bail 3 1 Oxcler per E-Mal an: deaise kaa|asgsraz-stifiung <k des Accordions. Danach kann

r per E-Mailan: de e Sanasdrar stdtung Feler per E-Mall an: denise.kaa)ass raz-stifusg ch
! entweder ein neuer Untarpumnkt

[ togale] P paifinet werden (wie in diesem

@ Zivildiesstielsiende ir die Betreuung Im Berelch Wohnen [mwid) -.__‘_____‘_ ; W I — . . BBi&piEﬂ] odir das gErS-an'I!EI
Tl [ingplr fitlo=" Favildienstlvist ir alie Bekre i i . ol

8 Prakifcantyin i die Brtreuung in den Berelh Wehnen (mvid) lt':fl;;rllhllm ':“‘.;;TM e e beoc it Accordion wir mit dem Shoricode

ol ['accordion] geschiossen

Far Untersn i Bewoliner aud dest versehivelensn

| Sie machben sich frefwillg engagieren? Gerne nehmen wir lhne Hilfe an RAZ Wahi

Grundsatzlich gilt die folgende Codedarstellung:
[accordion]

[toggle title="Name"]

Inhalt des Unterpunktes

[/toggle]

[/accordion]

In einem Accordion konnen mehrere Toggles (Unterpunkte) angelegt werden:
[accordion]

[toggle title="Name"]

Inhalt des Unterpunktes

[/toggle]

[toggle title="Name"]

Inhalt des Unterpunktes

[/toggle]

[toggle title="Name"]

Inhalt des Unterpunktes

[/toggle]

[/accordion]
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6 Planung Blogeintrage

Datum

Juli 2020

August 2020

September 2020

Oktober 2020

November 2020

Dezember 2020

Januar 2021

Februar 2021

Marz 2021

April 2021

Mai 2021

Thema

Neubau Wohnhaus Heidenmoos

Rickblick auf Corona

Neue IT-Infrastruktur fir das RAZ

Begriffe im RAZ

Freiwillige im Einsatz

Jahresrickblick 2020

RAZ als attraktiver Einsatzbetrieb flr Zivis
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Zustandig

R. Andres & N. Schmid

... & N. Schmid

S. Fasel

... @ N. Schmid

... & N. Schmid

R. Andres & N. Schmid

Zivi & N. Schmid
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