Anleitung fiir die Erfassung von Dienstleistungen fiir das
Bergische ServiceCenter

Einleitung

Das Bergische ServiceCenter bietet als zentrale Anlaufstelle Informationen zu allen Dienstleistungen, die von den
beteiligten Stadten Wuppertal, Remscheid und Solingen angeboten werden. Insbesondere gibt es hier Auskiinfte
Uber Zustandigkeiten, Ansprechpartner, Offnungszeiten, Gebtihren, benétigte Unterlagen und sonstige
Voraussetzungen. Der groBte Teil aller eingehenden Anrufe kann so abschlieBend bearbeitet werden, ohne dass es
notwendig ist, den Anrufer noch in die Fachabteilung weiter zu vermitteln.

Natdrlich kdnnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des ServiceCenters nicht alle wichtigen Informationen zu der
nahezu uniberschaubaren Vielzahl stadtischer Dienstleistungen im Kopf haben. Deshalb nutzen sie bei der taglichen
Arbeit eine Datenbank, in der alles Wichtige in standardisierter Form hinterlegt ist.

Mit der Qualitat der Informationen in der Datenbank steht und fallt die Méglichkeit des ServiceCenters,
eingehende Anrufe gut und umfassend zu beantworten.

Fur die Erfassung und Pflege der benétigten Informationen sind von allen Stadtdiensten verantwortliche Redakteure
benannt worden. Diese kleine Anleitung soll die Redakteure bei ihrer wichtigen Tatigkeit unterstitzen.

Grundsatzliches: das , journalistische” Arbeiten

Bei der Aufbereitung und Erfassung von Informationen fr das ServiceCenter sollte man sich von einigen
grundlegenden Prinzipien journalistischer Arbeit leiten lassen:

e Verstandlichkeit
Ganz oben auf der Prioritatenliste steht eine verstandliche Sprache. Die Kolleginnen und Kollegen im
ServiceCenter sind in aller Regel keine Experten fir das gerade nachgefragte Fachgebiet der Verwaltung -
und die Anrufer noch viel weniger! Verzichten Sie deshalb nach Méglichkeit auf komplizierte Fremdworte
und , Fachchinesisch” - oder bieten Sie eine , Ubersetzung” mit an.
Auch kryptische Abkirzungen férdern das Verstandnis nicht gerade. Ubrigens erscheinen die Inhalte der
Datenbank auch als Behérdenwegweiser im Internet. Dort fordern die Regeln der Barrierefreiheit, dass jede
verwendete AbkUrzung markiert und mit dem ausgeschriebenen Text hinterlegt wird - eine Mehrarbeit, die
man sich in den meisten Fallen gut sparen kann.

e Klarer Stil
Die Vorliebe von , Verwaltungsmenschen” fur endlos lange, tief verschachtelte Satze ist (zu Recht?)
berlchtigt. Kurze, klare Satze sind schneller zu erfassen und besser zu verstehen. Auch den Hang, moglichst
alle Tatigkeiten in Substantiven auszudrlcken, oder zumindest in eine passive Form zu setzen, sollten Sie
maoglichst im Zaum halten. Statt ,,Die Anmeldung der EheschlieBung kann frihestens sechs Monate vor dem
gewdinschten Termin vorgenommen werden” kann es auch heiBen: ,Sie kénnen lhre Trauung bis zu sechs
Monate im Voraus anmelden.”

e Beschriankung auf das Wesentliche
Gerade fir die schnelle Auskunft an einen wartenden Anrufer ist es wichtig, dass die wesentlichen
Informationen kurz und knapp zusammen gefasst sind. Es ist absolut kontraproduktiv, wenn wichtige
Details erst aus einem endlos langen Text heraus gefiltert werden mussen. In die gleiche Richtung zielt auch
der nachste Hinweis:

e Das Wichtigste zuerst
Die wesentlichen Informationen sollten immer am Anfang des Textes stehen - oft reichen die ersten zwei,
drei Satze eines Textes schon fir eine gute und zutreffende Antwort aus. Vertiefende Erklarungen, seltene
Ausnahmen oder dhnliches kénnen dann weiter unten im Text folgen.



Arbeiten mit Strapi: das erste Mal ...

Die Informationen zu den Dienstleistungen werden in Dokumenten unseres Internet-Redaktionssystems Strapi
abgelegt. Von dort werden sie zum einen in den Internetauftritt www.solingen.de eingebunden, zum anderen in das
Redaktionssystem des ServiceCenters Ubertragen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im ServiceCenter nutzen fur
den Abruf der Informationen ebenfalls einen Internet-Browser.

Die Erfassung und Pflege von Dokumenten in Strapi erfolgt ebenfalls Gber Ihren Internet-Browser. Leider ist die
Benutzeroberflache derzeit nur in englischer Sprache verflgbar.

Fur die erste Anmeldung haben Sie vom Webmaster einen fiir Sie erzeugten personlichen Link erhalten. Beim Offnen
dieses Links erscheint diese Anmeldemaske:

a Bitte prufen Sie zunachst, ob die gezeigte E-Mailadresse tatsachlich Ihre ist.
Anderenfalls wenden Sie sich bitte an den Webmaster, um einen neuen Link fir den
Welcome to Strapi! Erstzugang zu erhalten.

Die Eintrage fur den Vor- und Zunamen kénnen Sie lhren Winschen entsprechend
anpassen.

AnschlieBend geben Sie bitte ein eigenes neues Passwort fur Ihre zukinftige
Anmeldung an Strapi ein. Um Tippfehler auszuschlieBen, missen Sie das neue
Passwort noch einmal wiederholen.

« Jetzt kénnen Sie mit einem Klick auf , Let’s start” zum Strapi-Dashboard wechseln
s und mit der Erfassung bzw. Pflege der Daten beginnen.

@ Ein Hakchen bei ,,Keep me updated ..." ist nicht erforderlich.

y doing this you accept ivacy policy).
Let's start

... und dauerhaft

Ab jetzt nutzen Sie fur die Anmeldung bei Strapi bitte den allgemeinen Link zum Strapi Content Manager:

http://strapi.intern.solingen.de: 1337/admin/content-manager/

In der erscheinenden Anmeldemaske kénnen Sie sich mit Ihrer E-Mailadresse und dem bei der ersten Anmeldung
vergebenen Passwort einloggen:

Wenn Sie ein Hakchen bei ,,Remeber me” setzen, ist in der Regel beim nachsten
n Aufruf von Strapi-keine erneute Anmeldung erforderlich.

) Um den Zugang zur regelmaBigen Pflege Ihrer Dienstleistungsbeschreibungen zu
We""m‘““’ Strap" erleichtern, setzen Sie am besten in Inrem Browser ein Lesezeichen fur den Strapi
Content Manager.


http://strapi.intern.solingen.de:1337/admin/content-manager/

Der Strapi Content Manager

lhr Startpunkt fir die Verwaltung und Pflege der Dienstleistungsbeschreibungen:

sy Strapi Dashboard
= Workplace

(# Content Manager @
PLUGINS

B Media Library

o import-xml

o lido-export

2 Import Export

) regio IT Produkta

# newsletter

o Email designer

GENERAL

€} Settings

Content Q

COLLECTION TYPES 4
* productAditionallnformatior
+ productContactOrga

* productContactPosition

SINGLE TYPES

€ Back

product

1,169 entries found

Q = Filters
D - NAME
1 10-0-foerderprogramm-photovoltaik
2 10-3-mitteilungsblatt
3 10-22-b-ortsrecht

5 10-23-bundesverdienstkreuz-verdienstorden-d...

+ Create new entry

PRODUCT_CONTACT_ORGAS PRODUCT_CONTACT_POSITIONS LINKS DOWNLOADS
2 items -

1 item -

1 item ~ 1 item 2 items ~

Hier werden Ihnen alle Inhaltstypen (Collection Types) angezeigt, auf die Sie Zugriff haben. Je nachdem, welche Rolle
ihnen im System zugeordnet worden ist, konnen dies auch mehr und/oder andere als die im Screenshot angezeigten

Typen sein.

Zur Erstellung und Pflege von Dienstleistungen werden die folgenden Inhaltstypen verwendet:

e product

Dienstleistungsbeschreibung

(Stammeintrag)

e productAdditionallnformation
zusatzliche Informationen nur fir das ServiceCenter
(,gelbe Felder”)

e productContactOrga

als Ansprechpartner zugeordnete Organisationseinheiten

(Stadtdienst, Betrieb, Abteilung, Sachgebiet, ... )

e productContactPosition
als Ansprechpartner zugeordnete Stellen / Personen

Zum schnellen Auffinden der zu bearbeitenden Dienstleistungen steht eine Volltextsuche zur Verfigung. Ein Klick
auf das Lupensymbol 6ffnet ein Eingabefeld fur Ihren Suchbegriff — beipielsweise die eindeutige Bezeichnung der
Dienstleistung (auch Teile davon) oder ein Begriff aus dem Beschreibungstext der Dienstleistung.
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Schritt fiir Schritt: Erfassen einer Dienstleistung

Um eine neue Dienstleistung zu erfassen, wahlen Sie im Strapi Content Manager zunachst den Inhaltstyp (Collection
Type) , product” und klicken dann auf den blauen Button ,+ Create new entry”

Content Q € Back

product
COLLECTION TYPES 6 1,148 entries found *h

= product |

Es wird jetzt ein neues Dokument angelegt und ged&ffnet.

Create an entry v P
APIID : product
Eindeutige Bezeichnung (name) nur fiir BSC (bscOnly) * Editing draft version
10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen FALSE TRUE
INFORMATION
Produktname (title)
Dienstleistungsbeschreibungen erstellen und pflegen Created in 76 seconds
By
Kurzbeschreibung (shortDescription) Last update in 76 seconds
Add a title - B I Y Preview mode By

Einweisung flr ServiceCenter-Redakteurinnen und —Redalkteure

Bitte nehmen Sie als Erstes diese Eingaben vor:

e Eindeutige Bezeichnung
Vergeben Sie zunachst eine eindeutige Bezeichnung fur das neue Dokument. Benutzen Sie dazu bitte nur
Kleinbuchstaben und Ziffern, keine Umlaute und Sonderzeichen. Auch Leerzeichen sind hier nicht gestattet,
flgen Sie statt dessen bitte Bindestriche (Minuszeichen) ein.
Anhand der eindeutigen Bezeichnung identifizieren Sie lhre Dienstleistung beispielsweise bei der Zuordnung
von Ansprechpartnern. Es ist daher zweckmaBig, die Bezeichnung mit der Orga-Ziffer der fir diese
Dienstleistung zustéandigen Stelle zu beginnen.

e nur fur BSC
Wenn die Dienstleistungsbeschreibung nicht im Internet angezeigt werden soll sondern nur den Kolleginnen
und Kollegen im Bergischen ServiceCenter, setzen Sie diesen Wert auf , TRUE".
In den allermeisten Fallen kbnnen Sie den Wert auf ,,FALSE” stehen lassen.

e Produktname
Der Produktname ist die Uberschrift der Seite zur Beschreibung dieser Dienstleistung.
Dieses Feld auch wird zur Darstellung der Dienstleistung in einer alphabetischen Liste verwendet. Tragen Sie
deshalb eine Bezeichnung der Leistung nach dem Muster ,Objekt: Verrichtung” ein - also nicht
.Beantragung eines Fihrungszeugnisses” sondern ,Fiihrungszeugnis: beantragen”

e Kurzbeschreibung (optional)
Eine kurze Zusammenfassung, worum es bei dieser Dienstleistung geht (maximal etwa 3 — 4 Zeilen).
Dieser Text erscheint im Internet fett gedruckt am Anfang der Beschreibung.



Fullen Sie bitte jetzt das Feld , Beschreibung” mit einer ausfihrlicheren Beschreibung der Dienstleistung.

Bei diesem Feld handelt es sich, ebenso wie bei dem vorangegangenen Feld ,, Kurzbeschreibung”, um ein Rich-Text-
Feld, das mehrzeilige Eintrage und ein gewisses Maf3 an Formatierung des Textes ermoglicht. Nutzen Sie dazu bitte

die in der Kopfzeile des Eingabefeldes angebotenen Optionen:

Beschreibung (productinformation)

Add a title = B I U

Die Beschreibung aller

F = = < B ¢ €«

Preview mode

and stadtischen Betriebe ist das wichtigste Arbeitsmittel

Je nach gewahlter Formatierungsoption werden jetzt Steuerzeichen in den Text eingefligt in der sogenannten
~Markdown “-Notation. So sieht dies beispielhaft fir ein Fettung des Wortes , Dienstleistungen” aus:

Beschreibung (productinformation)

Add a title = B I U

Preview mode

Die Beschreibung aller **Dienstleistungen® der Stadtverwaltung und stidtischen Betriebe ist das wichtigste

Wenn Sie nach einer gewissen Ubungszeit die entsprechenden Steuerzeichen kennen, kénnen Sie diese auch direkt

per Tastatur in den Text eintragen.

Etwas ungewohnt ist der Umgang mit Zeilenumbrichen. Ein Zeilenumbruch direkt hinter einem Wort wird als
Leerzeichen interpretiert. Wenn Sie einen Zeilenumbruch erzwingen wollen, missen Sie am Ende der Zeile erst zwei
Leerzeichen oder ein Leerzeichen und einen Backslash (\) eingeben, bevor Sie die Enter-Taste drucken.

Flr einen neuen Absatz driicken Sie die Enter-Taste zweimal hintereinander

Um einen ersten groben Eindruck vom Aussehen Ihres Textes zu bekommen, kénnen Sie auf den Button , Preview

mode” klicken:

Beschreibung (productinformation)

Add a title = B I U

Markdown mode

Die Beschreibung aller Dienstleistungen der Stadtverwaltung und stidtischen Betriebe ist das wichtigste Arbeitsmittel

Mit einem Klick auf den Button ,, Markdown mode” kehren Sie zum Eingabemodus zurtck.

-

Alternativ 6ffnet ein Klick auf EXPand <2 am unteren Rand des Eingabefeldes ein Fenster, in dem links der
Eingabebereich und rechts eine Vorschauansicht angeordnet sind:

I

Add a title T B I

Die Beschreibung aller **Dienstleistungen™ der Stadtverwaltung und stidtischen Betriche
ist das wichtigste Arbeitsmittel fur die Kolleginnen und Kollegen im Bergischen
ServiceCenter. Parallel sind diese Inhalte auch im Dienstleistungskatalog auf den
Internetseiten der Stadt und in der Solingen-App zu finden,

Erstellt und gepflegt werden die Dienstleistungen zentral im Content-Management-
System Strapi. Von dort werden sie an das Bergische ServiceCenter Ubertragen und Gber
verschiedene Kanale an Internet-Nutzer ausgeliefert.

Ein Klick auf Collapse ar schlieBt dieses Fenster wieder.

Collapse ar

Die Beschreibung aller Dienstleistungen der Stadtverwaltung und stdtischen Betriebe
ist das wichtigste Arbeitsmittel fur die Kolleginnen und Kollegen im Bergischen
ServiceCenter. Parallel sind diese Inhalte auch im Dienstleistungskatalog auf den
Internetseiten der Stadt und in der Solingen-App zu finden,

Erstellt und gepflegt werden die Dienstleistungen zentral im Content-Management-
System Strapi. Von dort werden sie an das Bergische ServiceCenter Ubertragen und Gber
verschiedene Kanile an Internet-Nutzer ausgeliefert.



Die integrierte Vorschauansicht von Strapi berticksichtigt nicht die Einstellungen in den Designvorgaben
(., Stylesheets”) der jeweiligen Internetseite. Deshalb ist es unbedingt erforderlich, dass Sie Uberprifen, wie die
Dienstleistungsbeschreibung bei der Darstellung im Internetbrowser aussieht. Gehen Sie dazu bitte wie folgt vor:

e Speichern Sie die Dienstleistung durch einen Klick auf den blauen , Save”-Button.

Es erscheint ein grines Quittungsfenster:

@ Success: Saved X

| TR

Statt ,Create an entry” steht oben auf der Eingabeseite jetzt eine Zah!:

1168

APIID : product
Dies ist die vom System vergebene ID fir Ihren Product-Eintrag.

e Klicken Sie dann auf den jetzt nicht mehr ausgegrauten ,Publish”-Button.

+ Publish Save

Wieder erscheint ein Quittungsfenster:

@ Success: Published X

[T

e Offnen Sie einen neuen Tab oder ein neues Fenster in lhrem Internetbrowser.

e Tragen Sie in die Adresszeile des Browsers ein
www.solingen.de/inhalt/verzeichnis/product/ und die ID lhres Eintrags

Nach Driicken der Enter-Taste wird lhre neu erstellte Dienstleistung in den Browser geladen:
08 https://solingen.de/inhalt/verzeichnis/product/1168

ovyv@EMN

CH \ Mein Politik & Kultur & Arbeit & Freizeit &
N\ENS — Solingen Verwaltung Bildung Wirtschaft Tourismus

Start = Politik & Verwaltung > Verwaltung = Dienstleistungen > Dienstleistungsbeschreibungen erstellen und pflegen

Dienstleistungsbeschreibungen erstellen und pflegen

Einweisung flir ServiceCenter-Redakteurinnen und —Redakteure

Die Beschreibung aller Dienstleistungen der Stadtverwaltung und stadtischen Betriebe ist das wichtigste Arbeitsmittel fur die Kolleginnen und Kollegen im
Bergischen ServiceCenter. Parallel sind diese Inhalte auch im Dienstleistungskatalog auf den Internetseiten der Stadt und in der Sclingen-App zu finden.

Erstellt und gepflegt werden die Dienstleistungen zentral im Content-Management-System Strapi. Von dort werden sie an das Bergische ServiceCenter Ubertragen
und dber verschiedene Kanale an Internet-Nutzer ausgeliefert

e Wenn Sie das Browserfenster gedffnet lassen, kénnen Sie durch Klick auf den ,Refresh”- Button oder
Dricken von F5 jederzeit den zuletzt gespeicherten Stand lhrer Dienstleistungsbeschreibung neu laden.



Nehmen Sie jetzt nach Bedarf Eintréage in den weiteren Feldern vor:

e zusatzliche Suchbegriffe
hier werden zusatzliche Begriffe eingetragen, unter denen die Dienstleistung in der Suche gefunden werden
soll, die aber im normalen Text der Seite nicht vorkommen - zu ,Fahrerlaubnis” z.B. ,Flhrerschein”,
.Pappe”, ,Fleppe”...
Manche Suchbegriffe kénnen auch mehrere Worter beinhalten, deshalb werden die vollstandigen
Suchbegriffe durcht zwei aufeinander folgende Leerzeichen getrennt

¢ bendtigte Unterlagen

e Termine / Fristen

e Gebiihren / Kosten

e GebiihrenermaBigungen
e Zahlungsarten

¢ rechtliche Grundlage

¢ weitere Hinweise

Wenn dort irgendetwas eingetragen ist, erscheint fir die meisten dieser Felder auf der Beschreibungsseite im
Internet ein aufklappbarer gelber Kasten. Stellen Sie daher bitte sicher, dass nicht anzuzeigende Felder auch wirklich
leer sind — also auch nicht beispielsweise ein einzelnes Leerzeichen oder ahnliches enthalten. Kontrollieren kénnen
Sie dies in der Browseransicht.

Um den vollstandigen Inhalt eines Eingabefeldes zuverlassig zu I6schen, setzen Sie bitte den Cursor in dieses Feld,
drticken Sie die Tastenkombination Strg-A zum Markieren des gesamten Feldinhalts und anschlieBend die Entf-Taste.

Produkt-Nr. LeiKa

Fur Dienstleistungen, die im Leistungskatalog fur Verwaltungsdienstleistungen (LeiKa) verzeichnet sind, tragen Sie
bitte hier die entsprechende Produktnummer ein, die Sie online mit dem LeiKa-Tool ermitteln kénnen:

https://opengovtech.de/leika/

Produktgruppe

Durch die Zuordnung zu einer oder mehreren Produktgruppe(n) erreichen Sie eine Verknipfung der Dienstleistung
mit ahnlichen oder sonst in Zusammenhang stehenden Angeboten. Alle Dienstleistungen einer Produktgruppe sind
untereinander verlinkt.

Zur Auswahl einer Produktgruppe setzen Sie den Cursor in das Feld Produktgruppe, beginnen die Bezeichnung der
Produktgruppe einzutippen und wahlen einen Vorschlag aus der angezeigten Liste aus:

Produktgruppe (similar_products)

off -
® andere Behorden und offentliche Einrichtungen Produktgruppe (similar_products] (1)
e Offentliche Ordnung Add relation v

® Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Presse- und Offentlichkeitsar... Published
® Schoffen

Um die Zuordnung wieder aufzuheben klicken Sie einfach auf das X neben dem angezeigten Eintrag.

Die Liste der zur Auswahl stehenden Produktgruppen wird zentral gepflegt. Wenn Sie dort einen Eintrag vermissen,
setzen Sie sich bitte mit dem zentralen WebTeam bei der Pressestelle in Verbindung.
(Frank Jahncke — fon 2748 - Ilka Fiebich — fon 2152)


https://opengovtech.de/leika/

Downloads
Sie kénnen beliebig viele Downloadlinks zur Dienstleistung eintragen.

Eigene Downloads werden in der Media Library abgelegt. Dies erledigt die Mediengestaltung fur Sie. Nach erfolgtem
Upload bekommen Sie von dort eine Mitteilung, in welchem Ordner und unter welchem Namen Ihre Downloaddatei
abgelegt ist. Ublicherweise liegt eine Downloaddatei im Verzeichnis

Solingen.de -> Downloads -> SD __ ( -> ggf. weitere Untergliederung )

Wenn eine Downloaddatei durch eine neue Version ersetzt werden soll, wenden Sie sich bitte an die
Mediengestaltung oder an das zentrale WebTeam.

Um den ersten Downloadlink anzulegen klicken Sie einfach in den grau hinterlegten Eingabebereich , Downloads”,
fur alle weiteren in den mit ,+ Add an entry , bezeichneten Bereich unterhalb der bereits vorhandenen Eintrage:

Downloads (downloads) ()

@ +

Mo entry yet. Click on the button below to add one.

Downloads (downloads) (1)

*  Erfassung und Pflege von Dienstleistungsbeschreibungen mit Strapi

L]

@ <+ Add an entry

Es 6ffnet sich ein neuer Eintrag fir einen Download:
Tragen Sie in das Feld , Linktext” den Linktext fir den Downloadlink ein.
Tragen Sie, falls gewilnscht, einen Kommentar zum Downloadlink in das entsprechende Feld ein.

Um die Downloadadresse flr Dateien aus der Media Library zu ermitteln, 6ffnen Sie zunachst den Strapi Content
Manager noch einmal in einem neuen Tab. Wahlen Sie dort in der ganz linken Spalte die Media Library aus:

4y Strapi Dashboard
= Workplace

Media Library

@ Content Manager

Sortby ~ = Filters
PLUGINS

U]
)

B Media Library Folders (8)

# import-xml Solingen.digital Nachhaltigkeit.de + Stadtepart... KNIFE-solingen.de Klingenmuseum.de
1folder, 0 asset 3 folders, 0 asset 2folders, 0 asset 12 folders, 8 assets
# lido-export

S Import Export AP Uploads Solingen.de PDFs Ressourcen und Downloa... Logos
0 folder, 665 assets 10folders, 0 asset Ofolder, 1asset 0 folder, 0 asset

# recio T Praciikte



Wechseln Sie jetzt in den Ordner, der Ihnen von der Mediengestaltung mitgeteilt wurde:
iy Strapi Dashboard & Back

| Media Library

¥ Content Manager

Media Library /o D10 / SD10-3

Sortb s =
PLUGINS -

Solingen.de
B Media Library Folders (4)  Dpownloads
& import-xmi Brandanschlag Energiesparen Pressemitteilungen Vielfalt & Toleranz
0 folder, 2 assets 0O folder, 4 assets 0 folder, 7 assets O folder, 5 assets
o lido-export
€ Import Export
Assets (1)

#) regio iT Produkte
o Email designer

GENERAL

€} settings

Anleitung Erfassung von Dienstleistungen Strap  poc
ipdf
PDF

Klicken Sie im Kastchen der von Ihnen gewiinschten Downloaddatei auf das Stiftsymbol:

Assets (1)

N,

Anleitung Erfassung von Dienstleistungen Strap  poc
i.pdf
PDF

Im sich 6ffnenden Detailfenster klicken sie zunachst auf das Kettensymbol, um die Download-URL in die
Zwischenablage zu kopieren. Danach schlieBen Sie das Fenster mit einem Klick auf , Finish”.

Details X
A
¥ 3@ SIZE DIMENSIONS
@ 374KE

DATE EXTENSION
7/8/2023 pdf
ASSET ID
6934

Fl File name

Anleitung Erfassung von Dienstleistungen Strapi.pdf

Alternative text

This text will be displayed if the asset can't be shown.,

Caption

Location

SD 10-3 v



Kehren Sie jetzt zum neu angelegten Downloadeintrag zurtick und fligen Sie den Inhalt der Zwischenablage in das
Feld ,,Download-Adresse” ein.

Downloads (downloads) (1)

L[}

« Erfassung und Pflege von Dienstleistungsbeschreibungen mit Strapi

Linktext (name)

Erfassung und Pflege wvon Dienstleistungsbeschreibungen mit Strapi

Kommentar (description)

Anleitung

Adresse (url)

Juploads/Anleitung_Erfassung_wvon_Dienstleistungen_Strapi_718481798d.pdf

Wenn die Downloaddatei nicht in der Media Library abgelegt ist, tragen Sie statt dessen die vollstdndige Adresse der
Downloaddatei in das Feld ein. Beachten Sie bitte, dass die Adresse dann immer mit , http://” oder , https://*
beginnen muss.

Sie kdnnen die Downloads in der gewlnschten Anzeigereihenfolge sortieren. Benutzen Sie dazu die ,, Anfasser”
ganz rechts im jeweiligen Eintrag.

Downloads (downloads) (2)

=  Erfassung und Pflege von Dienstleistungsbeschreibungen mit Strapi

* weiterer Download

Durch einen Klick auf das rechts stehende Mdlltonnensymbol kénnen sie einen Downloadlink wieder entfernen.
Links

Weiterfhrende Links zur Dienstleistung werden analog zu den Downloads eingetragen. Die Media Library wird hier
nicht benotigt.

Wenn der Link auf eine Seite von solingen.de verweisen soll, tragen Sie in das Feld Link-Adresse deren URL ab
JJinhalt/ ..." ein.

anet Solingen - Startseite X “4 Stadt Solingen x

O E] https://solingen.deflElifS Ele il gl

In allen anderen Fallen ist hier die vollstandige URL beginnend mit , http://* oder , https:.//* einzutragen.

Auch die Anzeigereihenfolge der Links kann in der gleichen Weise wie bei den Downloads sortiert werden.



Der ,Stammeintrag” der Dienstleistungsbeschreibung ist damit komplett. Alle weiteren Informationen werden durch
neu erzeugte Eintrage in verknlpften Tabellen hinzugefigt. Dies geht einfacher und schneller, wenn Sie den Strapi
Content Manager parallel noch in einem oder mehreren weiteren Browser-Tabs 6ffnen. Am einfachsten erreichen
Sie dies, wenn Sie mit der rechten Maustaste in den Karteireiter des Tabs , Content Manager” klicken und dort ,Tab
klonen” auswahlen:

n Content Manager X &5 Stadt Solin

Meuer Tab
nfigurations/eq
Tab neu laden

Tab stummschalten

Tak anheften

Tab glﬁen

Tab als Lesezeichen hinzufiigen

Zusatzliche Informationen fiir das Bergische ServiceCenter
.gelbe Felder”

Diese Informationen werden unter dem Collection Type productAdditionallnformation eingetragen.

Kopieren Sie zunachst den Inhalt des Feldes , Eindeutige Bezeichnung” mit der Tastenkombination Strg-C in die
Zwischenablage.

Eindeutige Bezeichnung (name)

10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen|

Offnen Sie dann den Strapi Content Manager in einem neuen Browser-Tab und wahlen Sie den Collection Type
productAdditionalinformation.

Content aQ € Back
productAdditionallnformation
COLLECTION TYPES 6 1,154 entries found
- product
* prody AddilionaHmiormauur| Q = Filters m 2 currently selected  ~

* productContactOrga

D NAME & STATE
* productContactPosition

* productDownload

-

41 10 Published P
« productlink

Klicken Sie auf den blauen Button ,+ Create new entry”.
Kopieren Sie im sich 6ffnenden neuen Eintrag den Inhalt der Zwischenablage in das Feld , Dienstleistung” und
wahlen Sie den angebotenen Eintrag aus.

Create an entry v puisn [

API 1D : product-additional-information

Dienstleistung (product) * Editing draft version

10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen| hd

INFORMATION
. 10—31—d\emstleistungsheﬁhreihumgen—erste\len—und-p"\egem

Fullen Sie jetzt alle bendtigten Felder aus, zu denen erganzende Inhalte in gelben Feldern angezeigt werden sollen.

SchlieBen Sie die Bearbeitung ab, indem Sie zunachst auf ,Save” und dann auf , Publish” klicken.



Kontakt - Organisationseinheiten

Zuordnungen von Organisationseinheiten als Kontakt zur Dienstleistung werden unter dem Collection Type
productContactOrga eingetragen.

Um einen neuen Kontakt zuzuordnen kopieren Sie zunachst die eindeutige Bezeichnung Ihrer Dienstleistung in die
Zwischenablage. Offnen Sie dann den Strapi Content Manager in einem neuen Browser-Tab und wéahlen Sie den
Collection Type productContactOrga.

Content Q € Back
productContactOrga
COLLECTION TYPES 6 878 entries found
- product
« productAdditionalinformatior Q = Filters 4 currently selected  +

* productContactOrga |
i D COMMENTARY = PRODUCT ORGANISATION
* productContactPosition
* productDownload
2 - 25-1-servicestelle-beschaffung-einkauf-bueroverbrauchsmaterial 25 Konzernbeschaffung und Medienservice

« productlink
Klicken Sie auf den blauen Button , + Create new entry”.

Kopieren Sie im sich 6ffnenden neuen Eintrag den Inhalt der Zwischenablage in das Feld , Dienstleistung” und
wahlen Sie den angebotenen Eintrag aus.

Create an entry N -

API ID : product-contact-orga

Dienstleistung (product) * Editing draft version

I 10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen - I

INFORMATION
® 10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen

Ly -
Mit dem Feld , Orga-Einheit” kdnnen Sie jetzt die zuzuordnende Organisationseinheit suchen. Beginnen Sie damit,
die Orgaziffer oder die Bezeichnung der gesuchten Organisationseinheit einzugeben. Sobald der gewinschte Eintrag
in der Ergebnisliste angezeigt wird, klicken Sie darauf, um ihn auszuwahlen.

Create an entry T ..

API ID : product-contact-orga

Dienstleistung (praduct) (1) ® Editing draft version
Add relation -
INFORMATION
10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen Published X
Created in 545 seconds
Orga-Einheit (organisation) By
10,31‘ - Last update in 545 seconds
By

* 10-31 Kommunikation und Medien

* 10-31 Mitteilungsblatt

In das Feld ,,Kommentar” kdnnen Sie optional noch erganzende Hinweise zum gewahlten Kontakt eintragen.

Kommentar (commentary)

Zentrales WebTeam‘

SchlieBen Sie die Bearbeitung ab, indem Sie zunachst auf ,Save” und dann auf ,Publish” klicken.

Im Stammeintrag Ihrer Dienstleistung kdnnen Sie jetzt die als Kontakt zugeordneten Organisationseinheiten in der
gewdinschten Anzeigereihenfolge sortieren. Benutzen Sie dazu die ,, Anfasser” ganz links im jeweiligen Eintrag.



Kontakt — Stellen (Personen)

Zuordnungen von Stellen (Personen) als Kontakt zur Dienstleistung werden unter dem Collection Type
productContactPosition eingetragen. Zuordnungen beziehen sich immer auf die gewahlte Stelle.

Das Verzeichnis der Stellen und Personen wird zentral gepflegt. Stellenneu- oder —umbesetzungen werden im
zentralen Verzeichnis eingetragen und damit automatisch in die Dienstleistungsbeschreibungen Gbernommen.
Schreiben Sie deshalb auf keinen Fall Namen oder andere Kontaktdaten von Ansprechpersonen in den
Text einer Dienstleistungsbeschreibung. ErfahrungsgemaB entstehen dadurch haufig widersprichliche Angaben
innerhalb einer Seite wegen vergessener Aktualisierungen.

Um einen neuen Kontakt zuzuordnen kopieren Sie zunachst die eindeutige Bezeichnung Ihrer Dienstleistung in die
Zwischenablage. Offnen Sie dann den Strapi Content Manager in einem neuen Browser-Tab und wahlen Sie den
Collection Type productContactPosition.

Content Q € Back
productContactPosition
COLLECTION TYPES 6 1,753 entries found
* product
* productAdditionallnformatior Q = Filters 4 currently selected  ~
« productContactOrga
D COMMENTARY =~ PRODUCT POSITION
+ productContactPosition
* productDownload
2 - - Sandra Perinelli-Hallag 10-3-008 SB Lokale Tourismusférderung

« productlink
Klicken Sie auf den blauen Button ,+ Create new entry”.

Kopieren Sie im sich 6ffnenden neuen Eintrag den Inhalt der Zwischenablage in das Feld , Dienstleistung” und
wahlen Sie den angebotenen Eintrag aus.

Create an entry v Publish Save

API ID : product-contact-position

Dienstleistung (product)  Editing draft version

10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen - I

INFORMATION
® 10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen

Mit dem Feld , Stelle/Person” kénnen Sie jetzt die zuzuordnende Stelle oder Person suchen. Beginnen Sie damit, den
Namen der aktuell auf der zuzuordnenden Stelle arbeitenden Person oder deren Stellennummer einzugeben. Sobald
der gewdinschte Eintrag in der Ergebnisliste angezeigt wird, klicken Sie darauf, um ihn auszuwahlen.

Create an entry e [

API ID : product-contact-position

Dienstleistung (product) (1) * Editing draft version

Add relation -
INFORMATION

10-31-dienstleistungsbeschreibungen-erstellen-und-pflegen Published X
Created in 406 seconds

Stelle / Person (position) By

I Jahn| -~ I Last update in 406 secands

By
® Frank Jahncke 10-3-006 Webmaster

In das Feld ,,Kommentar” kdnnen Sie optional noch erganzende Hinweise zum gewahlten Kontakt eintragen.

Kommentar (commentary)

Zentrales WebTeam‘

SchlieBen Sie die Bearbeitung ab, indem Sie zunachst auf ,Save” und dann auf , Publish” klicken.

Im Stammeintrag lhrer Dienstleistung kénnen Sie jetzt die als Kontakt zugeordneten Stellen (Personen) in der
gewdinschten Anzeigereihenfolge sortieren. Benutzen Sie dazu die ,Anfasser” ganz links im jeweiligen Eintrag.



