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EinfUhrung

1. Einfiihrung

1.1 Rahmenbedingungen

Uber die Nutzung des KOGIS-Baukastensystems fiir einen Internetauftritt wird ein Kontrakt
geschlossen. Aufgrund dieses Kontraktes sind die Vorgaben der Handbicher zu den KOGIS-
Modulen einzuhalten. Informationen tber die Rahmen- und Nutzungsbedingungen erhalten
Sie auf der Seite www.kogis.bremen.de.

1.2 Zu diesem Handbuch

Das Handbuch zu diesem Kurs soll Sie mit den Chefredaktions- und Administrationstatigkei-
ten der KOGIS-Basismodule zur Erstellung des eigenen Internetauftritts der bremischen
Dienststellen vertraut machen. Die Basismodule ermdglichen ein einheitliches bremisches
Design und basieren auf dem Content Management Systems (CMS) der Firma Six (SixCMS).

Einige sehr wenige Aufgaben fallen in den Aufgabenbereich der Administration (wie die
Rechteverwaltung). Weitere Themen der Rechteverwaltung werden gesondert in einem ei-
genen Handbuch zusammengefasst. Ebenso werden die Zusatzmodule wie z. B. Geschlos-
sene Benutzergruppen, Newsletter bzw. RSS-Feed, IFG; Projekte oder Veranstaltungskalen-
der in eigenen Handbichern behandelt.

Die Handblicher fiir Redaktions- und Chefredaktionstatigkeiten werden online im PDF-For-
mat auf der Internetseite:

https://www.kogis.bremen.de/handbuecher

zur Verfiigung gestellt.

Die Handbicher fiir die weiteren Zusatzmodule werden nicht veroffentlicht. Diese erhalten
Sie erst nach absolvierter Schulung des entsprechenden Moduls.

Weitere Informationen zum Layout erhalten Sie auch auf der Seite https://www.style-
guide.bremen.de.

1.3  Support

Hilfe erhalten Sie bei

- Den Ressortansprechpersonen

- per E-Mail bei der Kompetenzstelle CMS und Internet,

E-Mail: kogis-support@finanzen.bremen.de.

- auf den KOGIS-Seiten www.kogis.bremen.de unter Wie geht das? und FAQ.

Damit die Bearbeitung lhrer Fragestellungen reibungslos erfolgen kann, bitten wir Sie, folgen-
dermallen vorzugehen:

- Geben Sie bitte in der E-Mail an, dass es sich um KOGIS handelt, sowie lhre Dienststelle
(oder die Adresse der CMS-Instanz), bei deren Benutzung das Problem oder lhre Frage
auftrat.

- Geben Sie bitte (wenn moglich) die genaue URL (bzw. ID der Seite) mit an.
- Flgen Sie Bildschirmfotos bei, die das aufgetretene Problem grafisch verdeutlichen.
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Aufgabenteilung Redaktion — Chefredaktion bzw. Administration

2, Aufgabenteilung Redaktion — Chefredaktion bzw. Administration

2.1 Redaktionstatigkeiten

Redakteurinnen und Redakteure legen fiir jede Webseite eine neue Seite an und weisen die-
ser Seite die passende Vorlage (Template) zu. Dann fiillen sie die Eingabemasken der Vorlage
mit Inhalten wie Text und Bildern. Die Inhalte werden in einer zentralen Datenbank abgelegt.
Aus den Layout- und Strukturinformationen der Vorlage und den Inhalten wird automatisch
eine Webseite generiert.

Die Inhalte kdnnen jederzeit in den Eingabemasken bearbeitet und die aktualisierte Website
erneut veroffentlicht werden.

AuBerdem koénnen die Redakteurinnen und Redakteure berechtigt werden, bestimmte wei-
tere Funktionen (Module) zu nutzen, z. B. Newsletter zu versenden oder Visitenkarten zu
pflegen und zu verwenden.

Sie haben allerdings keinen Zugriff auf die Templates und einige weitere Container, die der
Struktur der Internetseiten dienen und ausschlieRlich den Administratoren vorbehalten sind.

2.2 Chefredaktions- bzw. Administrationstatigkeiten

In der Chefredaktion bzw. in der Administration sind die Personen, die die Redakteurinnen
und Redakteure als Benutzerin bzw. Benutzer mit allen zugehorigen Rechten im System fest-
legen und die Struktur des Internetauftritts mit dem individuellen Kopfbereich und den Navi-
gationspunkten der obersten Ebene bestimmen. Sie kdnnen alle Zusatzmodule einsehen und
Uber die Basiseinstellungen individualisieren.

Die Chefredaktion informiert tiber aktuelle und anstehende Modulerweiterungen, Feature-
erweiterungen und Fehlerkorrekturen. Diese kdnnen Sie sich jederzeit auf der Seite
www.kogis.bremen.de unter dem Menipunkt Was ist neu informieren. Hier stehen eine Re-
leaselibersicht zu zeitnah anstehenden Updates und eine Release- und Fehlerliste zur Verfi-

gung.

Fir die technische Wartung und Pflege ist das die Kompetenzstelle CMS und Internet beim
Senator fiir Finanzen zustandig, es sei denn, |hre Dienststelle hat diese Aufgabe durch den
Betrieb eigener Server und Six-Instanzen ibernommen. In diesem Fall ist die Administration
ebenfalls flr die Systembetreuung zustandig.


http://www.kogis.bremen.de/
https://www.kogis.bremen.de/was-ist-neu-bei-kogis-111334

Containerstruktur der Chefredaktion

3.

Containerstruktur der Chefredaktion

~ M Eigene Erweiterungen
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.alias templates
.eigene templates

Eigene Bilder

Weitere Container

Absatze

Basiseinstellungen
Fastmedia
Fussnavigation
Hauptmenlpunkte
Hintergrundbilder
JavaScripte

Links / Downloads

Newsbereiche

2 2 [ 2 B2 P 7 [ [P [

Symbolbilder
Isatzmodule

Alias

Daten

Deputationen

Dienstleistungen

Farmulare

Forum / tebuch

Geschlo e Benutzergruppen
Glossar

Hilfetexte

IFG

Mehrsprachigkeit

Projekte

Prozesse

RSS-Feed
Schlagwortwolken
Sitzungen

Stadtplan
Standortinformationen
Umfragen
Veranstaltungen

Visitenkarten
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VISkompakt
Bildergalerien
Highlightboxen
Infoboxartikel
Kontaktboxen
News

Personen
Seiten

Themenboxen

Nach dem Anmelden mit Chefredaktionsrechten sehen
Sie alle Ordner und Container. Sie haben nun auch Zugriff
auf alle Zusatzmodule und Grundeinstellungen fir Ihre
Instanz. Im Ordner Eigene Erweiterungen finden Sie drei

Container:

Container

Inhalt

.alias templa-
tes

.eigene
Templates

Eigene Bilder

Flr eigene Aliase alter Art. Neue Aliase wer-
den im Container Zusatzmodule>aliase ange-
legt, siehe Kap. 6.5 Aliase einpflegen.

Flr das Anlegen eigener Templates. Dieser
Container beinhaltet bereits ein Template
01_user_css_d, in das eigene CSS.Styles ge-
schrieben werden kénnen. Die hier vorge-
nommenen Eintragungen werden in der Ba-
sis-CSS-Datei beriicksichtigt. Die Nutzung ist
Rahmen des Projektbaukastens erlaubt.

Fiir die Integration eigener Bilder. Wenn Sie
abweichend von den Vorgaben Bilder in den
Inhaltsbereich einer Seite integrieren, mus-
sen diese mit Hilfe von HTML-Befehlen ein-
gebettet werden (siehe Kapitel 6.4 Eigene
Bilder integrieren)

Im Ordner Site finden sich alle Basismodule, die bei der
Verwendung der Internetseiten zur Verfliigung stehen. Er
beinhaltet die fiir die Redakteursarbeit erforderlichen

Container:

Container Inhalt

Ordner In diesem Ordner sind weitere Container ab-

Weitere gelegt, die zum Teil Gber den Seitencontai-

Container  ner angesteuert werden, zum anderen Teil
fir die Chefredakteurstatigkeit erforderlich
sind.

Ordner Zu- In dem Ordner werden zuséatzliche Container

satzmo- von in sich geschlossenen Modulen (bei-

dule spielsweise Newsletter, Glossar, Visitenkar-

ten oder Geschlossene Benutzergruppen)
abgelegt.
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4, Administration

41 Benutzer:innen im System anlegen

Wenn Sie weitere Benutzer:innen anlegen wollen, wahlen Sie im Meni Admin > Rechtever-
waltung > Benutzer

| Adminv | Hifev Q-
Konfiguration >
Rechteverwaltung > | Benutzer

Scheduler Filter

System-Information  » | Gruppen
Rollen

Status

Workflow

Workspaces

Die folgende Seite wird in einem neuen Fenster aufgerufen:

six Admin: Benutzer

Eintrag~  Ansicht v  Tools ¥  Hilfe v Q ~
Benutzer Suche @
CMS und Interne -

(nicht I&schen!

KOGIS-Support) v Parameter
E' Gruppe
koge- | alle v
(nicht <
I&schen! KoGls- Workspace
Support) +
it [ alle v

kogis- > Benutzername
(nicht I6schen! [ |
KoGls-Support)

MNachname
kogis-sixsupport l l
nicht I6schen!

PLZ/Ort

KoGls-Support

musterfrau
Maria Musterfrau Suchen Zurlicksetzen

Auf der linken Seite erhalten Sie eine Ubersicht iber bereits angelegte Benutzer:innen auf
Ihrer Instanz (lhrer Dienststelleninternetseite).

Hinweis Einige der Eintrage sind fur das System oder den Support (alle mit dem Préfix
"kogis-") erforderlich und dirfen nicht geléscht werden!
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Uber das Symbol oder das Ment Eintrag > Neu kdnnen Sie einen neuen Benutzer anle-
gen.

Hinweis Das Kontextmenil der rechten Maustaste funktioniert in diesem Container

nicht!

Geben Sie in der Registerkarte Neuer Benutzer die Basisda- Neuer Benutzer ‘
ten ein.

Als erstes vergeben Sie einen Benutzernamen. Dieser muss o BEE R
klein geschrieben werden und darf keine Umlaute oder

Sonderzeichen enthalten! Ansonsten kann dieses Konto
nicht geléscht werden. Falls es dennoch vorgekommen sein l
sollte, wenden Sie sich bitte an das CC-EGov.

Im Vor- und Nachnamen sind alle Zeichen erlaubt.

AuBerdem vergeben Sie ein Passwort (2-fach) und einen
Vor- und Nachnamen. Folgende Vorgaben fiir das Passwort l

Benutzername

Passwort (2-fach)

|

mussen eingehalten werden:

Vorname
Lange mindestens 8 Zeichen, maximal 30 Zeichen, l

mindestens 1 GroRbuchstabe,
Nachname

|

mindestens 1 Kleinbuchstabe,

mindestens 1 Ziffer und

mindestens 1 Sonderzeichen (aulRer Unterstrich).

Die weiteren Elemente zu den Personendaten brauchen nicht ausgefillt zu werden, da diese
Informationen in anderen Programmen vorliegen.

Im unteren Bereich kdnnen weitere Optionen eingestellt werden:

Sie kénnen festlegen, ob der Nutzer fiir das System freigeschaltet oder gesperrt sein soll.
Ist ein Nutzer langer nicht im Dienst, so kdnnen Sie ihn sperren, ohne den Zugang gleich
[6schen zu missen.

API-Beschrankung soll auf aus stehen. APIs werden bendtigt, um z.B. Videos externer An-
bieter auf der Webseite einzubetten.

Die IP-Prifung muss auf aus stehen. Sollte ein aktiver Nutzer mit IP Priifung unterwegs
sein, kann es zu Unterbrechungen der Sessions kommen.

Bei Sessions konnen Sie zwischen den Werten 1, 2, 5 und unbeschrankt wahlen. Hier soll-
ten Sie die Zahl auf "2" oder "5" setzen, damit die Nutzer:innen mit mehreren Browser-
fenstern arbeiten kdnnen.

Das Recht zur Stapelverarbeitung sollten Sie nur, wenn Gberhaupt, an erfahrene Nut-
zer:innen vergeben. Hiermit ist es moglich mehrere Eintrdge gleichzeitig zu bearbeiten,
z.B. also auch alle Seiten mit einem Klick zu l6schen. Einschranken kdnnen Sie hierbei
noch die Anzahl gleichzeitig zu bearbeitender Eintrage: 0, 10, 50, 100, 1000 oder unbe-
schrankt.

Damit Nutzer:innen das eigene Passwort andern kann, muss die Passwortdnderung akti-
viert sein.

‘wir bilden zukunft
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- Verschliisselung muss auf aus gestellt sein. Verschliisseln von Containerinhalten wird
noch nicht unterstutzt.

- Messages werden ebenfalls nicht unterstitzt.

v Optionen

Zugriff

freigeschaltet v | Zugriff des Benutzer freischalten, sperren oder einschrénken

API-Beschrankung

v | Zugriff ausschlieBlich per API.

]
| =
wr

=
o
-
Bt
==
=
=
[le]

aus ~ | Session ist nur gultig mit der IP-Adresse mit der sie erdffnet wurde

v | Anzahl der fur diesen Benutzer gleichzeitig erlaubten Sessions (CU).

W
o 1]
w
w
(=]
=
w

Stapelverarbeitung
0 v | Maximale Anzahl der Datensatze, die der Benutzer per

Stapelverarbeitung gleichzeitig bearbeiten darf.

Passwortanderung

an ~ | Der Benutzer darf sein eigenes Passwort andern (an/aus)

Verschlusselung

w | Der Benutzer darf Ver- und Entschllsseln (an/aus)

1]
=
[

SixCMS-Messages sollen empfangen werden:
@® ausschlieBlich innerhalb SixCMS

O in Kopie an E-Mail

4.2 Workspace zuweisen

Wenn Sie grade einen neuen Eintrag erstellt haben, springen Sie nach dem Speichern der
persdnlichen Daten automatische in die Workspace-Zuweisung. Beim Bearbeiten eines vor-
handenen Nutzers wahlen Sie unter Admin>Rechteverwaltung>Benutzer einen Benutzer
aus, wechseln auf die Registerkarte Workspace und klicken auf das Symbol ﬂ Fir jede Be-
nutzerin und jeden Benutzer kann individuell festgelegt werden, welche Berechtigungen sie
haben sollen. Dies legen Sie mit der Workspace-Zuweisung fest.

[ Workspace Zuweisung "musterfrau” l

Workspaces

Suche l

l[:] Superuser l

Klicken Sie nun auf neben dem Eingabefeld. Es 6ffnet sich das neue Fenster Rechtever-
waltung - Workspaces.



Administration

Durch Klick auf das Symbol |=!| vor dem Eintrag Redakteure tber- Projekte

nehmen Sie fiir den neuen Benutzer die Zuordnung Redakteur o

(Hinweis: Um einen neuen Administrator anzulegen, wahlen Sie 2

Superuser aus). Das Symbol andert sich in . Die Zahlenangabe debloa o

neben dem Avatar zeigt lhnen, wie vielen Benutzer:innen dieser Workspace bereits zugewie-
sen wurde.

Soll Benutzer:innen weitere Module benutzen [ Workspace Zuweisung "musterfrau”
dirfen, Ubernehmen Sie diese ebenfalls.

Workspaces

SchlieRen Sie dieses Fenster.
= [a]e]=]X]

Die zugewiesenen Workspaces werden nun () Redakteure
unterhalb des Auswabhlfeldes aufgefiihrt. Sie [ Projeke

konnen jederzeit weitere Workspace-Eintrage [ Formulare Pfiege
iiber das Symbol [BN erginzen oder iber das [ Formulare Auswertung

Symbol |6schen, nachdem vorstehende
Checkbox markiert wurde.

Hinweise Die Workspaces apiuser, ApiUser - Profile und Superuser Profile werden fiir
systeminterne Zwecke benétigt und dirfen keiner Person zugewiesen
werden!

Der Workspace Redakteur beinhaltet bereits die Workspaces IFG, Prozesse
und Visitenkarten.

Speichern Sie die Workspace-Zuweisung mit der Schaltflache Speichern.

4.3 Benutzerdaten andern

Sie kénnen jeden Benutzer unter Admin>Rechteverwaltung>Benutzer zu jeder Zeit wieder
bearbeiten, nutzen Sie dazu die Symbole (iber dem Anwendungsbereich:

Um Eingaben zu einem Benutzer zu lGiberarbeiten, wahlen Sie diesen in der Liste aus,
wahlen Sie die Registerkarte Metadaten oder Workspace und klicken auf das Symbol
oder wahlen im Men Eintrag > Bearbeiten.

1 Um einen Benutzer zu l6schen, wahlen Sie diesen in der Liste aus und klicken auf das
Symbol oder wahlen im Menu Eintrag > Loschen. Sie missen die Léschung in der fol-
genden Anfrage mit der Schaltfliche Léschen bestatigen.

& Um einen Benutzer zu sperren oder wieder freizugeben, wah- &)
len Sie diesen in der Liste aus und klicken auf das Symbol oder wahlen | . icimann
im Menu Eintrag > Sperren/Freigeben. Sie missen das Sperren/ Frei- L T T

geben in der folgenden Anfrage mit der Schaltflache Sperren bzw.
Freigeben bestatigen.

Ein gesperrter Benutzer wird in der Liste der Eintrdge mit dem Symbol & gekennzeichnet:

ACHTUNG Die Benutzer apiuser und apiuser-profile sowie die Eintrage mit dem Prefix
kogis- diirfen Sie unter keinen Umstanden verandern! Uber den Benutzer
apiuser und apiuser-profile werden im Hintergrund Funktionen ausge-
fuhrt. Im Fehlerfall und bei regelmaRigen Updates miissen die Benutzer mit
dem Prafix kogis- ebenfalls Zugang zu lhrem System erlangen kdnnen.

‘wir bilden zukunft
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4.4 Berechtigungen fiir die Zusatzmodule

Ohne weitere Anpassungen konnen lediglich die Chefredaktion bzw. Administration die Ein-
trage fir die zahlreichen Zusatzmodule wie z. B. Geschlossene Benutzergruppen, Newsletter
und RSS-Feeds und weitere im System anlegen, andern und nutzen. Wenn Sie Redaktions-
mitglieder mit diesem Recht ausstatten wollen, missen Sie ihnen zuvor tber den Men-
punkt Admin > Rechteverwaltung > Benutzer den entsprechenden Workspace zuweisen.

Die Arbeit mit diesen Modulen entnehmen Sie bitte jeweils dem Redaktionshandbuch bzw.
den speziellen Handbtichern fiir die entsprechenden Zusatzmodule.

4.5 Berechtigungen uberpriifen

Uber das personliche Meni kdnnen Sie sich mit Anmelden als voriibergehend mit den Rech-
ten eines anderen Benutzers anmelden, z. B. um zu Uberpriifen, ob alle Rechte richtig ge-
setzt sind.

Anmelden als ...

Die Funktion "Anmelden als" ersetzt die Rechte des urspriinglich angemeldeten Benutzers, durch die Rechte des nachfolgend ausgewahlten Benutzers

Dabei ist folgendes zu beachten:

- Samtliche Einstellungen, wie IP-Priifung, Zahl der Sessions und Zahl méglicher Stapelverarbeitungen, werden nicht Gbernommen. Es gelten weiterhin die Einstellungen des
ursriinglich angemeldeten Benutzers.

- Es wird keine der erlaubten Sessions des simulierten Benutzers verbraucht

- In der Sessioniibersicht ist die Simulation nicht sichtbar.

- Bei Schreiboperationen wird weiterhin der urspriinglich angemeldete Benutzer als ausfiihrend eingetragen.

Benutzername

[ssene 2] =]

Wahlen Sie dafiir im Fenster Benutzername den entsprechenden Benutzer aus. Auch hier

konnen Sie liber das Feld E suchen. AnschlieRend klicken Sie auf Anmelden als. Sie sehen
jetzt das Backend genauso, wie es der ausgewahlte Benutzer sieht. In der Menlleiste wird
mittig angezeigt, unter welchem Namen Sie angemeldet sind.

Angemeldet als mustermann ‘

Mit einem Klick auf dieses Feld beenden Sie diese Anmeldung und kehren nach Bestatigung
des Sicherheitsfensters zu lhrer eigenen Anmeldung zurick.

4.6 Gesperrten Eintrag freigeben

Gelegentlich kommt es vor, dass ein Eintrag nicht mehr bearbeitet werden kann, weil die Be-
arbeitung nicht ordnungsgemaf abgeschlossen wurde. Diese Sperre kann vom Benutzer
selbst bei den personlichen Einstellungen > Benutzerdaten im Abschnitt aktuell gehaltene
Locks aufgehoben werden. Ist diese Funktion nicht bekannt, kann die Chefredaktion dies
Ubernehmen.

Wenn Sie Gber den MenUeintrag Admin > Benutzer Metadaten | Gruppen | Workspace |JReSe
KoGls-Sup| -
Rechteverwaltung > Benutzer gehen und SEIEL A0 Benutzer "musterfrau”

dann auf einen angelegten Benutzer E—
klicken, konnen Sie erkennen, dass es hier ~ Maria Musterfrau
die Registerkarte Locks gibt. Hier konnen mustermann

Aktuell gehaltene Locks

< Eintrag Benutzer  Programm
. .. Max Mustermann
S|e LOCkS |05Chen- o Impressum : musterfrau : content

schulunaQ1
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Alternativ dazu kénnen Sie sich tGber den

Menipunkt System-Informationen auch alle
aktiven Locks anzeigen lassen und diese dort

|6sen.

\ Admin v \ Hifev Qv

Konfiguration
Rechteverwaltung
Scheduler
System-Information > |[EEYSEURUISIINLET
Aktive Locks
Datenbankprifung

Hintergrund-Prozesse

13
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Strukturen schaffen — Grundeinstellungen

5. Strukturen schaffen — Grundeinstellungen

Viele der Grundeinstellungen werden im Container Site > Weitere Container > Basiseinstel-
lungen vorgenommen. Dieser Container enthdlt standardmaRig nur einen Eintrag. Wenn auf
der Instanz das Mehrsprachigkeitsmodul genutzt wird, gibt es fiir jede Sprache einen Eintrag.

Zum Bearbeiten wahlen Sie den Artikel Basiseinstellung und klicken Sie auf das Symbol
oder wahlen Sie im MenU Eintrag > Bearbeiten oder im Kontextmenii der rechten Maustaste
Bearbeiten.

Six Content: Basiseinstellun

Eintrag~  Ansicht v Vorgaben~ Toolsv¥ Admin~ Hilfe ~ Q ~

Pfad: Start > Site » Weitere Container > Basiseinstellungen

M JBasiseinstellungen Zusatzmodule

Container:

v Allgemeine Angaben
Basiseinstellungen

1von 1 Eintrag Name des Internetauftritts - Achtung: nur Einzeiler oder Zweizeiler erlaubt*

Afz
Schulung - Master

= ¢
Basiseinstellung i
nicht I6schen!) & Sprechende URLs verwenden fiir Menlipunkte und daraus aufgerufene

> Inhaltsseiten

Die vollstdndige Meniistruktur als Pfad in der URL anzeigen (inkl. aller

Untermendpunkte)

Ein eigenes Logo (Breite: 205 Pixel) auf allen Seiten des Internetauftritts als erste

Die Basiseinstellungen sind in zwei Registerkarten aufgeteilt: In der Registerkarte Basisein-
stellungen finden Sie die Grundeinstellungen, die Sie selbst als Chefredaktion einer Instanz
vornehmen kdnnen. Die Registerkarte Zusatzmodule wird fiir die Konfiguration der Zusatz-
module benétigt. Vor der Nutzung der Module sollten Sie die Werte auf lhre Bediirfnisse an-
passen.

Die Registerkarten sind in mehrere Bereiche aufgeteilt. Mit Klick auf die kleine Dreieckspitze
neben dem Namen des Bereichs kann der Inhalt aus- und wieder eingeblendet werden. Stan-
dardmaRig sind alle Bereiche aufgeklappt.
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5.1 Kopfzeile gestalten

Am oberen Rand jeder Seite im Frontend befindet sich fixiert die Kopfzeile, welche als ein
Dach Uber allen Seiten zu verstehen ist. Der Inhalt ist seitenspezifisch modular, jedoch sind
einige Module fest in der Position und GroRe definiert.

N Freie
% Hansestadt KOMPETENZZENTRUM ZUR GESTALTUNG

Bremen DER INFORMATIONSSYSTEME - MASTERSYSTEM suche starten m

5.1.1 Verwaltungslogo

Das erste Element ist immer das FHB-Logo fiir das Land Bremen. Ein anderes Logo ist nicht
moglich.

5.1.2 Dienststellenname in die Kopfzeile integrieren

Das zweite Element ist die Dienststellenbezeichnung. Sie wird zentral in dem Container Site
> Weitere Container > Basiseinstellungen eingestellt. Diese Einstellung bezieht sich dann auf
alle Seiten innerhalb Ihres Internetauftritts.

Fir den Namen des Internetauftritts geben Sie diesen in der Registerkarte Basiseinstellun-
gen im Bereich Allgemeine Angaben in das Feld Name des Internetauftritts als Einzeiler o-
der Zweizeiler ein. Hierflr haben Sie jeweils ca. 45 Zeichen zur Verfligung, bei Verwendung
eines Logos sind es weniger.

Der Text wird immer in GrofBbuchstaben angezeigt. Falls der Text zu lang ist, wird dieser ab-
geschnitten und es kann zusatzlich zu merkwdrdigen Verschiebungen z. B. des Logos oder
anderer Elemente kommen, deshalb kontrollieren Sie bitte unbedingt auch die kleine Desk-
top- und die Mobilansicht.

Name des Internetauftritts - Achtung: nur Einzeiler oder Zweizeiler erlaubt*

Einzeilige Dienststelle

< Freie

¢ Hansestadt EINZEILIGE DIENSTSTELLE
Bremen

Durch Betatigen der Return-Taste wird aus einem Einzeiler ein Zweizeiler.

Name des Internetauftritts - Achtung: nur Einzeiler oder Zweizeiler erlaubt*

Zweizeiliger Titel
der Dienststelle

Freie
S ZWEIZEILIGER TITEL
3
Hansestadt . encrore e
Bremen

Achtung Fir die Dienststellenbezeichnung sind lediglich Ein- oder Zweizeiler vorgese-
hen. Weitere Zeilen sind nicht erlaubt!

In der kleinen Desktop- und in der Mobilansicht darf der Titel maximal drei
Zeilen in Anspruch nehmen.

Speichern Sie lhre Eingaben mit Klick auf Speichern.

‘wir bilden zukunft
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5.1.3 Ein eigenes Logo in den Kopfbereich integrieren

Neben der Seitenbetitelung kdnnen ein Seitenlogo bzw. ein Seitenicon folgen.

& FHr:"; astadt AUS- UND FORTBILDUNGSZENTRUM Iz
FUR DEN BREMISCHEN OFFENTLICHEN DIENST ), 1
Bremen | Loci

Flr dieses Logo sind folgende Kriterien zu beachten.
- Maximale Hohe: 42 Pixel.

- Das Logo muss auf einer Transparenz liegen und darf keine fiillende Hintergrundfarbe ha-
ben (PNG-24 mit Alphakanal).

- Das Logo muss sich farblich vom Hintergrund absetzen. Bitte beachten Sie, dass die Kon-
trastwerte die Barrierefreiheit erfillen.

- Das Logo wird linksblindig an den Dienststellennamen angefligt. Dadurch wird der Platz
fir den Dienststellennamen kleiner.

Sofern ein groReres Logo verwendet werden muss, weichen Sie auf die Logoposition in der
Marginalspalte aus, diese wird weiter unten beschrieben.

Um ein eigenes Logo in der Kopfzeile aufzunehmen, wahlen Sie in den Basiseinstellungen in
der Registerkarte Basiseinstellungen im Bereich Allgemeine Angaben im Feld Ein eigenes
Logo oben in der Kopfzeile verwenden das entsprechende Logo aus und speichern lhre Ein-
gaben mit Klick auf Speichern.

In der Mobilansicht wird das Logo ausgeblendet, sofern Sie nicht ein verkleinertes Logo ein-
binden. Hier betragt die max. Hohe 31px.

Ein eigenes Logo oben in der Kopfzeile mit einer | Ein eigenes verkleinertes Logo oben in der

Héhe von 42 Pixel verwenden Kopfzeile in der Mobilversion verwenden
Datei auswahlen |Keine Datei ausgewahlt Datel auswahlen |Keine Datel ausgewahlt

Hinweis Wenn der Dienststellenname zu lang ist, wird er abgeschnitten! Wenn Text
und Logo insgesamt zu breit sind, wird auch das Logo abgeschnitten. In
diesen Fallen unbedingt den Namen kiirzen oder auf zwei Zeilen aufteilen!

5.2 Sprechende URLs verwenden

Auler bei der Startseite werden die Adressen der Internetseiten eines Webauftritts bei
SixCMS bisher mit einem nicht sprechenden Zusatz erganzt. Diese Adresse ist nicht beson-
ders geeignet, um sie an andere - insbesondere an Printmedien - weiterzugeben.

Hier ein Beispiel: der KOGIS-Baukasten:

% Freie
% Hansestadt
Bremen

WAS IST KOGIS? ‘ WAS KANN KOGIS? |

Der KOGIS-Baukasten Schulung

Nutzungsbedingungen Zum Hin'

KOGIS - DAS CMS
FUR DIE BREMER VERWALTUNG
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Die URL dazu ist sehr lang:

https://www.kogis.bremen.de/detail.php?gsid=bremen64.c.111425.de

und kann nur schlecht an Andere weitergegeben werden. Deshalb wurde die Umstellung auf
sogenannte sprechende URLs entwickelt. Diese Adressen kdnnen jetzt immer genutzt wer-
den, wenn man eine Seite Uber das Meni oder Gber News aufruft.

Die notigen Einstellungen dafiir finden Sie in den Basiseinstellungen in der Registerkarte Ba-
siseinstellungen im Bereich Allgemeine Angaben.

Sprechende URLs verwenden fur Menupunkte und daraus aufgerufene Inhaltsseiten
Die vollstandige Menustruktur als Pfad in der URL anzeigen (inkl. aller Untermenupunkte)

StandardmaRig ist der Haken bei Sprechende URLs verwenden gesetzt. Wenn Sie die spre-
chenden URLs nicht nutzen mdéchten, miissen Sie den Haken entfernen.

Uber das Feld Die vollstindige Meniistruktur als Pfad in der URL anzeigen kénnen Sie den
Aufbau der URL beeinflussen. Wenn der Haken gesetzt ist, wird die Adresse so zusammenge-
setzt, dass hinter der Basis-URL die Titel aller Menliebenen — erganzt mit der ID der aufgeru-
fenen Seite folgen.

hitps://www.kogis.bremen.de/was-ist-kogis/der-kogis-baukasten-111425

Ist der Haken nicht gesetzt, folgt hinter der Basis-URL nur der Titel der aufgerufenen Seite -
erganzt mit der ID der aufgerufenen Seite:

hitps://www.kogis.bremen.de/der-kogis-baukasten-111425

Hinweis Die Verwendung von Aliasen zur Gestaltung der Webadressen ist weiterhin
moglich (siehe Kapitel 6.5 Aliase einpflegen).

5.3 Ein eigenes Logo in der rechten Marginalspalte einbinden

Ein Dienststellenlogo kann auBer in der Kopfzeile alternativ oder auch zusatzlich im rechten
Bereich (Marginalspalte) an erster Position einer Infobox angezeigt werden.

Freie
O
@ Hansestadt FLEKTRONISCHER RECHTSVERKEHR

Bremen DER FREIEN HANSESTADT BREMEN Bt m

AKTUELLES INTERNER BEREICH SERVICE + HILFE

Startseite N
#’ ® e
i A5
i

Herzlich willkommen beim Elektronischen Gerichts- : nonoowom’%
und Verwaltungspostfach (EGVP) : ol

Das Bild wird in der rechten Spalte in einer Breite von 205 Pixel angezeigt. Es darf maximal
300 Pixel hoch sein und muss einen transparenten Hintergrund ausweisen (zurzeit ist auch
weild erlaubt). Es diirfen nur Logos verwendet werden, andere Grafiken wie z. B. Fotos, sind
nicht gestattet.

‘wir bilden zukunft
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Um ein eigenes Logo in der Marginalspalte aufzunehmen, wéhlen Sie dieses in den Basisein-
stellungen in der Registerkarte Basiseinstellungen im Bereich Allgemeine Angaben im Feld
Ein eigenes Logo auf allen Seiten des Internetauftritts als erste Infobox verwenden aus.

Ein eigenes Logo (Breite: 205 Pixel) auf allen Seiten des Internetauftritts als erste Infobox verwenden

| Datei auswanhlen |Keine Datei ausgewahit

5.4 Symbole Leichte Sprache und DGS einbinden

Bei jedem Internet- und Intranetauftritt der bremischen Verwaltung muss ein Text in Leich-
ter Sprache sowie ein Video in deutscher Gebardensprache (DGS)

e (iber den Inhalt des Internetauftritts
e (iber die Navigation der Website
e (iber die Barrierefreiheit der Website eingebunden werden.

Diese Seiten werden als Seiten im Seitencontainer angelegt und konnen liber die Symbole

=,
rechts in der Navigationszeile eingebunden werden. @D W

5.4.1 Symbole in der Navigationszeile einbinden

Um die Symbole in der Navigationszeile ein- Zugehdrige Inhaltsseite fiir den Text in Leichter
zubinden, wechseln Sie in den Container Site  Sprache (Text wird vergrdBert dargestellt)

> Weitere Container > Basiseinstellungen [ suche [a]m
und offnen dort den Eintrag Basiseinstellun-
gen (nicht 16schen).

Kurzvorstellung in Leichter Sprache ]

Wihlen sie im Bereich AIIgemeine Angaben Weitere Seiten in leichter Sprache (Text wird

in den Feldern Zugehérige Inhaltsseite fiir vergroBert dargestelit)

den Text in Leichter Sprache und Zugehé- [ Suche IE
rige Inhaltsseite fiir das Video in Deutscher ‘ (] Bedienung und Navigation in Leichter Sprache ‘
Gebéirdensprache die entsprechenden Sei- ‘ (] Barrierefreiheitserklarung in Leichter Sprache ‘

ten aus. Die Seite in Leichter Sprache wird

automatisch vergroRert dargestellt und ent-  Zugehérige Inhaltsseite fiir das Video in Deutscher

spricht damit den gesetzlichen Vorgaben. Gebardensprache

Wenn Sie weitere Seiten, auBer der Kurzvor- [ suche [a]e]e]X]
stellung, in Leichter Sprache einsetzen
mochten, miissen diese ebenfalls vergroRert
dargestellt werden. Dazu wahlen Sie die betreffende Seite einfach in dem Feld Weitere Sei-
ten in Leichter Sprache aus.

Kurzvorstellung in Deutscher Gebardensprache ]

Mit Klick auf Speichern werden die Anderungen (ibernommen und die Symbole in die
Navigationszeile angezeigt. Sind die Felder nicht geflllt, werden die Symbole ausgblendet.
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5.5 Creative Commons Lizenz anpassen

Nach der Aktualisierung lhres Internet- und Intranetauftritts ist standardmaRig die Lizenz
Creative Commons Namensnennung - Nicht-kommerziell - Keine Bearbeitung 3.0
(CC BY-NC-ND 3.0) eingestellt. Diese Einstellung gilt fir alle Seiten und ent-

haltenen Inhalte — soweit nicht anders angegeben (z.B. direkt im Dokument).

Hinweis Um die Entscheidung der zugehdrigen Lizenz zu vereinfachen, hat die Creative
Commons Organisation eine anschauliche Hilfestellung unter der Adresse
https://creativecommons.org/choose/?lang=de ins Internet gestellt.

Unter
https://www.kogis.bremen.de/sixcems/media.php/13/KOGISCreativeCommons.pdf

finden Sie aulRerdem ein Handbuch zu diesem Thema

Um die Standardeinstellung (diese gilt fir alle Inhaltsseiten, soweit die Redakteure keine an-
dere Einstellung in der jeweiligen Inhaltsseite vorgenommen haben) zu dndern, wechseln Sie
in den Container Site > Weitere Container > Basiseinstellungen und 6ffnen Sie dort den Ein-
trag Basiseinstellungen (nicht 16schen).

Zugehorige Standardlizenz*

Diese Lizenz gilt fir den gesamten Internetauftritt, soweit auf den Inhaltsseiten keine andere Lizenz ausgewahit wurde
[suene [a]e]=]X
l Creative Commons Namensnennung - Nicht-kommerziell - Keine Bearbeitung (CC BY-NC-ND 3.0)

Ausnahmen fir die zugehérige Standardlizenz

Wihlen Sie ier eine Inhaltsseite aus, die Ihre Ausnahmen beschreibt.

- [<]e]=1X]

l Impressum l

1. Im Auswabhlfeld Zugehérige Standardlizenz wahlen Sie die gewiinschte Lizenz aus.

Eine Ubersicht aller aktuell verfligbaren Lizenzen erhalten Sie unter
https://transparenz.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen2014 tp.c.50092.de.
Sollten Sie weitere Lizenzen bendtigen, geben Sie den Bedarf bitte an das KOGIS-Team
(cc-egov@afz.bremen.de) weiter.

Mit Klick auf Speichern werden die Anderungen {ibernommen und die gewihlte Lizenz
erscheint im Frontend unterhalb der FuRnavigation.

_L__]::I_]___'H:lﬁ___!__"l po— Y—

Startseite | Aktuelles | Kontakt | Impressum | Datenschutzeridanung | Inhaltsubersicht

2. Zusatzlich konnen Sie Gber das Feld Ausnahmen fiir die zugehoérige Standardlizenz eine
Seite im Seitencontainer angeben, bei der zu anders angegeben verlinkt werden soll. Auf
dieser Ausnahmeseite (dies kann eine eigenstandige Seite sein oder ein Teilbereich im
Impressum) sollten Sie weitere generelle Ausnahmen definieren, wie beispielsweise:

- Hoheits- und Wahrzeichen der Freien Hansestadt Bremen
- Bilder/Hintergrundbilder
- UnrechtmaRig veroffentlichtes Material

‘wir bilden zukunft
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5.6 Favicon andern

5.6.1 Ein eigenes Favicon integrieren

Ein Favicon ist ein kleines Bild, das in der i
Adresszeile des Browsers vor der URL und im 9 )| B g/ /. afz bremen.de
Reiter der Registerkarte angezeigt wird und B T '

dazu dient, die zugehdrige Website auf wiedererkennbare Weise zu kennzeichnen. Es taucht
auch in der Lesezeichenleiste (Favoriten) und unter Windows beim Speichern einer Seite auf
dem Desktop auf.

StandardmaRig ist im SixCMS das KOGIS-Logo 5] integriert.

Zur Konvertierung einer vorhandenen Grafik in das Icon-format ".ico" benétigt man prinzipi-
ell ein Grafikprogramm. Adobe Photoshop z. B. kann vorhandene Grafiken mittels AddOn
ebenfalls konvertieren. Zur Erstellung von einfachen Grafiken empfiehlt sich die Webseite
https://www.favicon-generator.de, auf der ein Favicon aus einem vorhandenen Bild konver-
tiert und im Anschluss direkt heruntergeladen werden kann.

Falls Sie ein eigenes Favicon integrieren wollen, miissen Sie im Container Site > Weitere Con-
tainer > Fastmedia die Datei favicon.ico austauschen.

Hinweise |hr Favicon muss im ico-Format vorliegen.

Verwenden Sie keinen anderen Namen (nur favicon.ico, auch fiir die hoch-
zuladende Datei, bitte auf die Kleinschreibung achten) und kein anderes
Format!

Das Favicon muss eine GrofRe von 16x16 Pixel bzw. 32x32 Pixel haben.

Sichern Sie sich vorsichtshalber das alte (Standard-) favicon.ico unter einem anderen Namen
oder an einem anderen Ort (in der Datenansicht des favicon.ico mit der rechten Maustaste
auf den Namen klicken und Ziel speichern unter wahlen).

5.6.2 Favicon anlegen

Zum Anlegen des Favicons wahlen Sie in der Registerkarte System den Container fastmedia
unter dem Ordner Site > Weitere Container.

W DEVCUMl Metadaten @ | Beziehungen

“ favicon.ico
@ Titel
favicon.ico favicon.ico
favicon.ico (image/x-icon 318 Bytes)
Onlinedatum
@ 19.01.20086
galerie_einzel_back.gif
Bild
@ ) favicon.ico (image/x-icon 318 Bytes)

Wihlen Sie die Datei Favicon.ico und klicken Sie auf das Symbol ﬂ oder wahlen Sie im
Meni Eintrag > Bearbeiten oder im Kontextmeni der rechten Maustaste Bearbeiten.


http://www.favicon-generator.de/
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[ Eintrag bearbeiten

Titel

[ favicon.ico

Bild

Datei auswahlen | Keine Dateil ausgewahlt

momentan: favicon.ico (] Ischen

Im Bereich Eintrag bearbeiten belassen Sie den Titel. Das Favicon tauschen Sie aus, indem
Sie die Schaltflache Datei auswahlen betdtigen. Wahlen Sie lhr zuvor lokal gespeichertes Bild
aus und speichern Sie |hre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

Hinweis Falls Sie lhr eigenenes Favicon nicht mehr benutzen wollen, dirfen Sie es
nicht einfach l6schen sondern miissen stattdessen das Original-Favicon
laden. Speichern Sie daher das urpspriingliche Bild auf Ihrem Rechner.

5.7 Standardhintergrundbild einbinden

In den Basiseinstellungen kdnnen Sie festlegen, welches Hintergrundbild erscheinen soll,
wenn einem Menupunkt kein eigenes Hintergrundbild zugewiesen wurde.

Wenn Sie Hintergrundbilder verwenden, sollten Sie an dieser Stelle immer ein Standard-Hin-
tergrundbild einsetzen, da bestimmte Seiten wie beispielsweise die Startseite, die Sucher-
gebnisliste, die Login-Masken usw. keinem Meni zugewiesen sind.

Um ein Standardhintergrundbild festzulegen, wechseln Sie in den Container Site > Weitere
Container > Basiseinstellungen und bearbeiten Sie die Basiseinstellungen. Wahlen Sie In der
Registerkarte Basiseinstellungen im Bereich Allgemeine Angaben im Feld Standardhinter-
grundbild, wenn in den Hauptmeniipunkten kein Bild explizit ausgewahlt ist das Standard-
hintergrundbild aus und speichern Sie lhre Eingaben mit Klick auf Speichern.

Standardhintergrundbild, wenn in den Hauptmendpunkten kein Bild explizit ausgewahlt ist

(e [a]e]o]x

[ Schlachte l

Flr das Einrichten von Hintergrundbildern siehe Kapitel 5.9.

5.8 Einrichten der Hauptmenuipunkte

Die Struktur der Hauptmenipunkte wird (iber die Eintrdge im Container Hauptmeniipunkte
im Ordner Site > Weitere Container gesteuert. Es gibt maximal 7 HauptmenUipunkte, dabei
kann der erste Menilpunkt auch gleichzeitig mit der Startseite verkniipft sein.

‘wir bilden zukunft
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Eintrag~  Ansichtv  Vorgaben~ Tools~¥ Admin~  Hilfe v Q ~

Pfad: Start > Site » Weitere Container > Hauptmenipunkte

Container: Hauptmenipunkte
~ Parameter

7 von 7 Eintrage

Status
®
Startseite
Sortierung: 100
@ v Sortierung
Menipunkt 2
Sortierung: 200 Reihenfolge 1
@ < [ Sortierung der Hauptmenipunkte (Zahlenwerte z.B. 1 bis 7) ¥ l
Menupunkt 3 Reihenfolge 2
Sortierung: 300 [ _— v l
>
@ Richtung
Menipunkt 4 -
Sortierung: 400
Menipunkt 5 v Optionen
Sortierung: 500
Anzahl Eintrdge pro Seite

° |

Menipunkt 6

Falls der erste Menlipunkt nicht gleichzeitig die Startseite sein soll, wird diese nur im Seiten-
container aufgefiihrt. Die Startseite ist bei Aufruf der Hauptadresse
www.dienststelle.bremen.de, Gber die FuRnavigation, bei Klick auf die Dienststellen-
bezeichnung oder ggf. liber das Logo in der Marginalspalte erreichbar.

Hinweis Die Startseite im Seitencontainer darf nie geléscht werden, da sie fest mit
der Adresse der Website verkniipft ist!

Jedem MenUpunkt ist ein eigener Sortierungsschliissel zugewiesen. Die Sortierung der Me-
nldpunkte im Frontend und im Backend erfolgt nach diesem Sortierungsschlissel, kann aber
gedndert werden.


http://www.dienststelle.bremen.de/
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5.8.1 Hauptmeniipunkt bearbeiten

Um einen Menlpunkt zu bearbeiten, klicken Sie auf das Symbol a oder im wahlen Sie
Menii Eintrag > Bearbeiten oder im Kontextmeni der rechten Maustaste Bearbeiten.

Container: Hauptmendpunkte

Eintrag bearbeiten

Menlpunkt 2

7 von 7 E - Erste Seite, die beim Aufruf des Menilipunktes erscheint
var Intrage

Startseite -
- B 200
Sortierung: 100

Menlpunkt 2 e

@

Sortierung der Hauptmentipunkte (Zahlenwerte z.B. 1 bis 7)

@ Hintergrundbild flr alle Seiten, dieses Meniipunktes

) Luche @
Menupunkt 2 nl —— la.
Sortierung: 200

Offlinedatum

| | J | aa

Onlinedatum

® iiBlfw1 REANE

Menipunkt 3

”~

Sortierung: 300

A

Menipunkt 4 Publiziert

Sortierung: 400

& Benutzergruppe(n)*
Menlpunkt 5 B -frei verfiigbar-
Sortierung: 500 Gruppe-Test

@ Hauptpunkt 4 -

1. Im Bereich Eintrag bearbeiten wird zundchst ein interner Titel vergeben. Dieser ist
nur fiir den Gebrauch im Backend erforderlich.

2. Als nachstes muss fiir diesen Menlipunkt im Feld Erste Seite, die beim Aufruf des
Meniipunktes erscheint die Seite ausgewahlt werden, die angezeigt werden soll,
wenn der Hauptmenipunkt im Frontend angewahlt wird. Sollte die passende Seite
noch nicht vorliegen, kann diese Zuweisung auch spater erfolgen.

Achtung Die Startseite ist mit dem Aufruf der Internetseite verbunden. Deshalb darf
diese niemals geloscht werden. Ihr Internetauftritt ist dann nicht mehr er-
reichbar!

3. Fur die Reihenfolge der Menlpunkte ist die Sortierung wichtig. Die Schrittweite kann
frei gewahlt werden.

4. Jede Internetseite kann durch ein groRfldchiges Hintergrundbild hinterlegt werden.
Dabei kann fur jeden Hauptmenipunkt und dessen Untermeniipunkte ein anderes
Hintergrundbild gewahlt werden. Mogliche Vorgaben aus den Basiseinstellungen
(Kap. 5.7 )werden hier Gberschrieben.

Diese Bilder befinden sich hinter dem Text und kénnen

tber das Symbol L4 rechts oben in der Navigationszeile
angezeigt werden.

Inhaltsbereich zeigen / verstecken

‘wir bilden zukunft
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Frei
S H:nesestadt KOMPETENZZENTRUM
Bremen ZUR GESTALTUNG DER INFORMATIONSSYSTEME 2 1106 R m

DER BAUKASTEN WEITERENTWICKLUNG HANDBOCHER VERANSTALTUNGEN

1

Sie kdnnen eigene Hintergrundbilder - die Sie zuvor mit Hilfe von Grafikprogrammen erstellt
haben — oder die von KOGIS zur Verfligung gestellten Bilder in dem Container Weitere Con-
tainer > Hintergrundbilder ablegen (siehe Kapitel 5.9 Hintergrundbilder einrichten) und hier
Uber das Feld Hintergrundbild fiir alle Seiten dieses Meniipunkts auswahlen.

5. Das Online- und Offlinedatum kdnnen Sie nutzen, um Menipunkte (und deren Un-
terseiten) zu einem bestimmten Zeitpunkt ein- und auszublenden

6. Menlpunkte kdnnen geschlossenen Benutzergruppen zugewiesen werden, so dass
diese Seiten erst nach Anmeldung im Frontend sichtbar sind (Zusatzmodul Geschlos-
sene Benutzergruppen).

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

Legen Sie auf diese Art jeden einzelnen Menlipunkt fest. Achten Sie darauf, die Sortierung
einzuhalten (diese kann nur von der Chefredaktion verdandert werden).

Achten Sie anschlieRend darauf, dass die Sortierung der Seiten im Container Site > Seiten
mit der Reihenfolge der Hauptmenipunkte libereinstimmt, damit sich die Redaktionsmitglie-
der besser zurechtfinden kénnen.

5.8.2 Hauptmeniipunkt lI6schen

Um einen der Hauptmenipunkte zu I6schen, klicken Sie auf das Symbol oder wahlen Sie
im MenU Eintrag > Loschen. Bestatigen Sie die Loschung mit Léschen. Damit ist der Haupt-
menUpunkt aus der Struktur verschwunden, die zugrundeliegende Inhaltsseite bleibt jedoch
bestehen. Wenn nicht alle sieben Hauptmenipunkte benétigt werden, kénnen Sie die liber-
flissigen Menlpunkte auf diese Weise bedenkenlos |6schen.

5.8.3 Hauptmenupunkt einfugen

Um einen neuen Hauptmenipunkt einzurichten, klicken Sie auf das Symbol oder im
Meni Eintrag > Neu. Weisen Sie die Sortierung und die entsprechende Seite zu.
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5.8.4 Hauptmeniipunkt verschieben

Weisen Sie den Hauptmenupunkten jeweils die nun aufzurufende Seite zu. Bei dieser Vorge-

hensweise braucht man sich nicht um die Sortierung zu kiimmern.
Alternativ kdnnen Sie bei allen betroffenen Hauptmenipunkten die Sortierung andern.

Achten Sie anschlieRend darauf, dass die Sortierung der Seiten im Container Site > Seiten

mit der Reihenfolge der Hauptmenipunkte ibereinstimmt, damit sich die Redaktionsmitglie-

der besser zurechtfinden konnen.

5.9 Hintergrundbilder einrichten

Jedem Hauptmeniipunkt kann ein Hintergrundbild zugewiesen werden (fir jeden Hauptme-

nipunkt einzeln!). Die Hintergrundbilder, die im Container Hauptmeniipunkte ausgewahlt
werden, gelten fiir alle Seiten, die unterhalb dieses Menipunktes angelegt werden.

Einige allgemeine Hintergrundbilder sind bereits im Backend lhrer Instanz hinterlegt, die Sie

direkt nutzen kénnen. Unter der Adresse www.styleguide.bremen.de werden weitere Hin-
tergrundbilder in einem geschlossenen Bereich zur Verwendung innerhalb der KOGIS-Auf-

tritte zur Verfligung gestellt. Die Zugangsdaten (1x pro Instanz) erhalten Sie beim KOGIS-Sup-

port.

Um ein neues Hintergrundbild einzubinden, wechseln Sie in den Container Site > Weitere

Container > Hintergrundbilder. Legen Sie ein neues Hintergrundbild tiber das Symbol o-

der Giber das Meni Eintrag > Neu an.

J Meuer Eintrag

A |

Autor/in des Bildes

Bei Verwendung der KoGls-Hintergrundbilder missen beil Fotos immer die Autoren benannt werden!

Link zum Autor/ zur Autorin des Bildes (inkl. https:/{ )

Standardhintergrundbild im Querformat (4:3) - Dieses Hintergrundbild wird standardmaBig verwendet,

wenn Sie keine weiteren Hintergrundbilder angegeben haben.*

Datei auswahlen | Keine Datel ausgewahit

Alternatives Hintergrundbild im Seitenverhaltnis 3:2 - Dieses Hintergrundbild greift nur bei Bildschirmen

mit einem Seitenverhaltnis von 3:2
Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit

Alternatives Hintergrundbild im Seitenverhaltnis 16:9 - Dieses Hintergrundbild greift nur bei

Bildschirmen mit einem Seitenverhaltnis von 16:9

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit

‘wir bilden zukunft


http://www.styleguide.bremen.de/

Strukturen schaffen — Grundeinstellungen

Vergeben Sie einen sprechenden Titel. Dieser erscheint ebenfalls im Frontend, wenn das
Hintergrundbild Gber das Augen-Symbol eingeblendet wird.

Geben Sie bei Bedarf den Namen des Autors und den Link zum Autoren (vollstandig mit
https://) an. Der Name erscheint neben dem Titel im Frontend.

Burgerschaft - Markus Wustmann

Achtung Bei Verwendung der KOGIS-Hintergrundbilder miissen aus lizenzrechtlichen
Grinden bei Fotos immer die Autoren benannt werden!

Laden Sie abschlieBend noch das Hintergrundbild hoch. Das Bild soll eine Gr68e von 1 MB
nicht Gberschreiten. Beachten Sie dabei die genauen Abmessungen (mindestens 2560 x 1920
Pixel), da das Bild im Seitenverhaltnis 4:3 erzeugt wird.

Zusatzlich kdnnen Sie Bilder mit den Verhaltnissen 3:2 und 16:9 hochladen, die automatisch
abgerufen werden, sobald der Nutzer einen Bildschirm mit diesen MaBen benutzt.

Speichern Sie lhre Eingaben mit Klick auf Speichern. Damit haben Sie ein Hintergrundbild
eingepflegt und kénnen dieses einem Hauptmenipunkt (Kap. 5.8.1( oder standardmaRig al-
len Seiten (Kapitel 5.7) zuweisen.

5.10 FuBnavigation anpassen

Die FulRnavigation am Ende einer jeden Seite kann beliebig viele Links enthalten. Standard-
maRig ist im Container Weitere Container > Fussnavigation bereits der Artikel Fussnaviga-
tion (nicht I6schen) mit den Punkten Startseite, Barrierefreiheit, Impressum, Datenschutzer-
klarung und Inhaltstibersicht angelegt. Dieser Container enthélt standardmaRig nur einen
Eintrag, wenn auf der Instanz das Mehrsprachigkeitsmodul genutzt wird, gibt es fir jede
Sprache einen Eintrag.

Um der FuRnavigation weitere Menlipunkte als Links zuzuweisen, missen Sie den Artikel
FuBnavigation (nicht I6schen) 6ffnen, indem Sie diesen mit der linken Maustaste in der Er-

gebnisliste anklicken und die Schaltflache E betatigen oder Gber das Mend Eintrag > Bear-
beiten oder das Kontextmeni der rechten Maustaste > Bearbeiten wahlen.

W Eintrag bearbeiten

Container: Fussnavigation 1. FuBnavigationspunkt: Startseite
Der erste Punkt der FuBzeile sollte immer der Link zur Startseite sein!
1von 1Eintrag
@ Alle weiteren FuBnavigationspunkte
Fussnavigation (nicht I6schen) l Suche ]E
() Barrierefreiheit
E] Impressum
D Datenschutzerklarung
< [J Inhaltstibersicht

Achtung Dieser Artikel darf nicht geldscht, sondern nur angepasst werden!

Der erste FulRnavigationspunkt soll wegen der Barrierefreiheit und der besseren Orientie-
rung immer die Startseite sein. Das Feld bei 1. FuBnavigationspunkt: Startseite ist daher
standardmaRig angehakt.
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In der FuBnavigation missen immer Barriere- [ Eintrage |
freiheitserklarung, Impressum, Datenschutzer- M -
kldrung und Inhaltsiibersicht in dieser Reihen-

folge als die letzten vier Punkte der FuBnaviga- @

tion eingebunden werden. Die Seiten stehen S iy

schon zur Verfligung, sind aber fir Ihren Auftritt :

anzupassen. B @

Impressum (1) .}
Um einen neuen Fullnavigationspunkt hinzuzu-

fugen, muss die dazugehdrende Seite bereits an- E by B

gelegt worden sein. Ist dies der Fall, kbnnen Sie Datenschutzerkdarung (2)4; &

diese liber das Symbol a auswdhlen. Es o6ffnet
sich ein neues Fenster. iy @

. . . . a 'e f e' i .'l’)]_- 1
Scrollen Sie zu der gewuinschten Seite und tber- i WEE

nehmen Sie den Eintrag mit Klick auf das Symbol :

5] Das Symbol vor dem Eintrag dndert sich in > ©® S
Barrierefreiheitserklarung in Leichter

. Wahlen Sie ggf. weitere Seiten aus, die in

der FuBnavigation genutzt werden sollen und schlieBen Sie das Fenster Gber das | x |in der

Titelleiste des Fensters.

Die Liste enthélt nun alle ausgewéhlten Eintrdge. Die Reihenfolge der Eintrage kann lber die

entsprechenden Pfeile verdandert werden.

Im Frontend wird die FulRnavigation so dargestellt:

Startseite | Barrierefreiheit | Impressum | Datenschutzerklarung | Inhaltsubersicht

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

5.11 Impressum anpassen

Die Seite Impressum ist bereits auf Ihrer Instanz angelegt, allerdings miissen noch die dienst-
stellenspezifischen Daten eingepflegt und ggf., sofern keine eigene Seite dafiir verwendet
wird, die Ausnahmen beziglich der Creative Commons Lizenzen ergdnzt werden.

Offnen Sie dazu die Seite Impressum im Container Seiten und ersetzen Sie die Platzhalter
wie z. B. "Name der Dienststelle " in allen Absdtzen jeweils durch die tatsachlichen Daten.

Sollte die Seite Impressum versehentlich geléscht worden sein, kann sie als ganz normale
Seite neu erstellt werden. Eine Mustervorlage fir das Impressum finden Sie unter
https://www.kogis.bremen.de/impressum.

Welche Angaben generell im Impressum enthalten sein missen, finden Sie auf den KOGIS-
Seiten in der FAQ unter https://www.kogis.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bre-
men64.c.10391.de

sowie auf den Seiten der Bremischen Landesmedienanstalt
(https://www.bremische-landesmedienanstalt.de/anbieterkennzeichnungimpressum)

‘wir bilden zukunft
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5.12 Inhaltstubersicht einpflegen

Das Anlegen einer Inhaltsiibersicht (Darstellung aller Seiten, die aus dem Meni heraus er-
reichbar sind) ist bereits als Funktion in einem Template realisiert und muss lediglich ver-
knlpft werden.

StandardmaRig steht lhnen bereits beim Anlegen der Instanz eine Inhaltslbersicht zur Verfi-
gung. Sollte diese geldscht worden sein, kann sie wieder angelegt werden. In diesem Fall er-
stellen Sie im Container Seiten einen leeren Artikel mit dem Titel Inhaltsiibersicht und ord-
nen Sie sie einem Menupunkt zu.

Wahlen Sie am Ende der Seite aus dem Auswahlfeld Template den Eintrag Inhaltsiibersicht.

Template

Inhaltstbersicht b

Achtung Nehmen Sie auf dieser Seite keine weiteren Eingaben vor!
Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.
Nehmen Sie anschlieRend die Inhaltstbersicht in die FuBnavigation auf (Kapitel 5.10).

Hinweis Bitte achten Sie darauf, dass alle Seiten immer Uber das Inhaltsverzeichnis
erreichbar sind. Deshalb miissen alle Seiten einem Menipunkt zugeordnet
werden. Soll die Seite im Meni nicht sichtbar sein, blenden Sie sie aus dem
Meniu aus.
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5.13 Einfaches Kontaktformular einpflegen

Kontaktformular

Uber dieses Kontaktformular kénnen Sie Ihre Fragen, Meinungen und Anregungen an uns richten.

Hinweise: * = Die Angaben des Vornamens, des Nachnamens, ihrer Mitteilung und der E-Mail-Adresse

sind notwendig, alle anderen Angaben sind frefwillig.

Betreff:
[ _ v

Ihr Vorname: *

|

Ihr Nachname: *
Ihre Telefonnummer:

Ihre Faxnummer:

|

lhre E-Mail-Adresse: *

|

Ihre Mitteilungen: *

Datenschutz

Wenn Sie uns eine Nachricht Gber das Kontaktformular senden, so erheben, speichern und
verarbeiten wir lhre Daten nur, soweit dies fiir die Abwicklung Ihrer Anfragen und fiir die
Korrespondenz mit lhnen erforderlich ist.

Rechtsgrundlage der Verarbeitung ist Artikel &6 Absatz 1 e) Datenschutzgrundverordnung sowie &
3 Gesetz zur Férderung der elektronischen Verwaltung in Bremen (Brem.GBI. 2018, 44) und § 3
Absatz 1 Ziffer 1 Bremisches Ausflhrungsgesetz zur EU-Datenschutz-Grundverordnung
(BremDSGVOAG).

Ihre Daten werden nur zur Beantwortung lhrer Anfrage verarbeitet und geldscht, sobald diese
nicht mehr erforderlich sind und keine gesetzlichen Aufbewahrungspflichten entgegenstehen.
Wenn Sie der Verarbeitung lhrer per Kontaktformular iibermittelten Daten widersprechen
machten, wenden 5ie sich bitte an die im Impressum genannte E-Mail-Adresse.

Wir weisen darauf hin, dass beim Versand von E-Mails die Dateniibertragung Ober das Internet

ungesichert erfolgt und die Daten somit theoretisch von Unbefugten zur Kenntnis genommen

oder auch verfilscht werden kénnten.

wir bilden zukunft
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Das Anlegen eines Kontaktformulars ist bereits als Funktion in einem Template realisiert und
muss lediglich verkniipft werden.

StandardmaRig steht lhnen bereits beim Anlegen der Instanz ein Kontaktformular unterhalb
der Vorlagen zur Verfligung. Dies muss nur an die gewiinschte Stelle verschoben werden.
Sollte dieses Formular geléscht worden sein, kann es wieder angelegt werden.

Um ein geldschtes Formular wieder anzulegen, wird im Container Seiten ein leerer Artikel
mit entsprechendem Titel erstellt und einem Menlpunkt zugeordnet. Weisen Sie dieser
Seite im unteren Bereich das Template Template

Einfaches Kontaktformular zu: Einfaches Kontaktformular v

Achtung Nehmen Sie auf dieser Seite keine weiteren Eingaben vor!

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern. Damit ist das Formular als Artikel
im Container Seiten vorhanden.

Zusatzlich muss die Empfangeradresse fur das Kontaktformular angegeben werden. Dazu
wechseln Sie in den Container Basiseinstellungen unter Site > Weitere Container.

Offnen Sie dort den Artikel Basiseinstellung.

Achtung Ldschen Sie niemals den Artikel Basiseinstellung, sondern nehmen Sie nur
Anderungen vor!

Basiseinstellungen |QAIEE wdlels (V][

> Allgemeine Angaben

> Social-Media-Funktion

~ Formulareinstellungen

Empfangsadresse flr das einfache Kontaktformular

1 l office@dienststelle.bremen.de

Betreff bzw. Thema als Auswahl im Kontaktformular
Sie kiinnen wahlweise durch Semikolon getrennt Themen im Kontaktformular angeben,

die auch als Betreff in die E-Mail mit den Formulardaten Ubermittelt werden.

l -Allgemein;Soziales;Sport

Absendeadresse des Formulargenerators

Standard fiir alle Formulargenerator-Formulare, ersetzt die Standardadresse.

Individuelle Pflege in der Formulardefinition méglich.

=\
[ no-reply@afz.bremen.de

1. Geben Sie auf der Registerkarte Basiseinstellungen im Bereich Formulareinstellungen in
das Feld Empfangeradresse fiir das einfache Kontaktformular die E-Mail-Adresse ein, an
die die Formularinhalte gesendet werden sollen. Beachten Sie, dass dieses Formular nur
einmal pro Internetauftritt verwendet werden kann.
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2. Im Feld Betreff bzw. Thema als Auswahl im Kontaktformular kénnen Sie verschiedene
Themen, jeweils mit Semikolon voneinander getrennt, eingeben. Der Nutzer kann im For-

mular dann ein Thema auswéhlen.

Betreff:

(- V]
Allgemein
Soziales

| Sport

Das Thema wird auch in die Betreffzeile der E-Mail Gbernommen, mit der die Formular-
daten Ubermittelt werden.
3. Sofern Sie Formulare mit dem KOGIS-Formularbaukasten entwickeln, konnen Sie an die-

ser Stelle eine Standardadresse eingeben, von der die Ausfiillenden des Formulars eine
automatisierte Antwortmail bekommen. Diese Absendeadresse kann in jedem einzelnen

Formular individuell angepasst werden.

Speichern Sie lhre Eingaben mit der Schaltflache Speichern.

‘wir bilden zukunft
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6. Weitere Chefredakteurstatigkeiten

6.1 Vorlagen fur die IFG-Metadaten anlegen.

Um die alltdgliche Arbeit Ihrer Redaktion mit dem IFG-Automatismus zu erleichtern und die
Kurzfassung der Pflege vorzunehmen, sollten Sie unbedingt dafiir sorgen, dass Vorlagen fir
die IFG-Metadaten erstellt werden. Diese Aufgabe kann sowohl von der Chefredaktion als
auch von den Redaktionsmitgliedern erledigt werden. Die Vorgehensweise wird im Hand-
buch Umgang mit dem KOGIS-Baukastensystem, im Kapitel KOGIS und IFG erklart.

6.2 Umgang mit den Forumsbeitragen festlegen

Ohne weitere Anpassungen kann lediglich die Chefredaktion das Forumsmodul nutzen.
Wenn Sie Redaktionsmitglieder mit diesem Recht ausstatten wollen, miissen Sie ihnen zuvor
Uber den Menipunkt Admin > Rechteverwaltung > Benutzer den Workspace Forum zuwei-
sen (siehe Kapitel Administration - Benutzerdaten dandern).

Wie mit den Beitragen umgegangen werden soll, muss die Chefredaktion vorab einstellen.
Dazu wechseln Sie in den Container Basiseinstellungen unter Site > Weitere Container.
Offnen Sie den Artikel Basiseinstellungen und scrollen bis zum Bereich Forum/Géstebuch.

Achtung Loschen Sie niemals den Artikel Basiseinstellung, sondern nehmen Sie nur
Anderungen vor!

~ Forum [ Gastebuch

Forumsbeitrage sofort publizieren

0

StandardmaRig werden die Beitrdage nicht sofort publiziert. Im Bedarfsfall kbnnen Sie in der
Registerkarte Basiseinstellungen im Bereich Forum / Gastebuch einen Haken setzen bei Fo-
rumsbeitrage sofort publizieren.

Die Beitrage der Nutzerinnen und Nutzern in einem Forum kénnen sofort veroffentlicht wer-
den. Es ist aber zu empfehlen, dass die Beitrage zunachst von einem Redaktionsmitglied
Uberprift und nur dann freigegeben werden, wenn keine Griinde gegen eine Veroffentli-
chung sprechen.

Hinweis Beachten Sie, dass aufgrund der Verarbeitung von personenbezogenen Da-
ten ggf. das Impressum und das lokale Datenschutzkonzept angepasst
werden missen!

6.3 Glossare

Ohne weitere Anpassungen kann lediglich die Chefredaktion Glossareintrage im System anle-
gen und andern. Wenn Sie Redakteure mit diesem Recht ausstatten wollen, missen Sie
ihnen zuvor Gber den Menilpunkt Admin > Rechteverwaltung > Benutzer den Workspace
Glossar zuweisen (siehe Kapitel Administration - Benutzerdaten andern).

Um lhre Glossareintrige zu der zugehérigen Ubersicht zu verlinken, miissen Sie zunichst ei-
nige Grundeinstellungen vornehmen:
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6.3.1 Glossariibersicht einrichten

Die Glossariibersicht ist bereits als Funktion in einem Template realisiert, so dass die fertige
Ubersicht lediglich auf einer Inhaltsseite platziert werden muss. Es wird fiir jeden Buchsta-
ben jeweils eine Seite angezeigt. Uber den Index wird zu den einzelnen Seiten gewechselt.

A-Z Index

Wahlen Sie einen Anfangsbuchstaben, um die Liste der Glossareintrdge entsprechend einzuschranken.

Gesamtliste der Glossareintrége

16 Glossareintrage von 16
Air Freight Letter (AFL) (-]

Luftfrachtbrief

Available to promise (ATF) @

Backend @

Die mit Begriffen belegten Buchstaben werden grau hinterlegt dargestellt.

StandardmaRig steht lhnen bereits beim Anlegen der Instanz eine Glossaribersicht unter-
halb der Vorlagen zur Verfiigung. Diese muss nur an die gewiinschte Stelle verschoben wer-
den. Sollte diese Seite aus Versehen geloscht worden sein, kann sie wieder angelegt werden.

Um eine geldschte Glossariibersicht wieder anzulegen, wird auf der obersten Ebene im Con-
tainer Seiten ein leerer Artikel mit dem Titel Glossaribersicht erstellt, dem am Ende das
Template Glossariibersicht zugewiesen wird:

Template

Glossarlbersicht e

Achtung Nehmen Sie auf dieser Seite keine weiteren Eingaben vor!
Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern. Damit ist die Glossariibersicht als
Artikel im Container Seiten vorhanden und kann an die gewtiinschte Stelle platziert werden.
6.3.2 Glossariibersicht fiir die Glossareintrage verbinden

Jeder Glossareintrag verweist per Link auf die Glossaribersicht. Da diese Eintrdge an jeder
beliebigen Stelle des Inhaltstextes positioniert werden kénnen, muss zentral eingestellt wer-
den, wo sich die zugehérige Ubersicht befindet.

Dazu wechseln Sie in den Container Basiseinstellungen unter Site > Weitere Container.
Offnen Sie den Artikel Basiseinstellungen und scrollen Sie zum Bereich Glossareinstellun-
gen.

Achtung Loschen Sie niemals den Artikel Basiseinstellung, sondern nehmen Sie nur
Anderungen vor!

‘wir bilden zukunft
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~ Glossareinstellungen

Titel der Glossarubersicht

Seite, auf der sich das Glossar befindet
Glossarlibersicht

Glossarlistenubersicht zusatzlich einblenden

38

1. Sie konnen einen Titel der Glossariibersicht eingeben, der alternativ zu dem Standardti-
tel "A-Z Index" erscheint

2. Wahlen Sie im Feld Seite, auf der sich das Glossar befindet die entsprechende Seite |h-
res Webauftritts aus (in der Regel heiRt die Seite Glossaribersicht).

3. Durch Aktivierung des Ankreuzfeldes Glossarlisteniibersicht zusatzlich einblenden wird
vor den Beschreibungstexten eine Listenlibersicht der Glossarbegriffe eingeblendet. Die
Begriffe verlinken per Ankerfunktion zu den Einzelbegriffen.

A-Z Index

= Air Freight Letter (AFL)
= Available to promise (ATP)

Air Freight Letter (AFL)

Luftfrachtbrief

nach cben T

6.4 Eigene Bilder integrieren

Wenn die Inhalte und Bilder auf die in diesem Handbuch beschriebene Art eingepflegt wer-
den, kann das hochste Mafd an Barrierefreiheit und Corporate Design erfillt werden.

Jedoch kann es sein, dass die Templates der Basismodule nicht alle Bedarfe abdecken. In die-
sem Fall missen ggf. Zwischenlosungen verwendet werden.

Beispielsweise sollen Bilder nicht auf die sonstige Art (mit VergréBerungsoption) sondern
z. B. mitten im Text eines Absatzes oder Tabelle eingebunden werden.

Fortbildung

Lerneinheiten

Zu einigen Themen der IT-Fortbildungskurse stellen wir Ihnen Lernprogramme (o) zur Verfugung.

Fir diese Bilder steht Ihnen in dem Ordner Eigene Erweiterungen ein Mediencontainer Ei-
gene Bilder zur Verfligung.
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J Eintrdge J BEVCUE| Metadaten @ | Beziehungen
Container: Eigene Bilder pdf-SymboI
6 von 6 Eintrage Sprache
de
pdf-Symbol pdf-Symbol
@ Bild
26.06.2015
Logo Bremen neu pdipng (image/png 944 Bytes)
< e
19.10.2006 il Onlinedatum
erneinheit.gif = 18.11.2021

Uber das Symbol oder das Ment Eintrag > Neu kdnnen Sie weitere Bilder anlegen.

J Neuer Eintrag ‘

Titel [
Bild Datei auswahlen | Keine Datel ausgewdhit
Benutzer [ musterfrau l

Der Dateiname des Bildes sollte moglichst einfach und ohne Umlaute sein. Dies vereinfacht
die Einbindung.

Um die Bilder einbinden zu kbnnen, muss die Redaktion einen HTML-Befehl erhalten. Dieser
ist im Aufbau immer gleich: Nach dem eigentlichen html-Befehl folgt die Quellangabe. Ledig-
lich der fettgedruckte Bereich muss durch die Chefredaktion angepasst werden, also der Da-
teiname (hier: strg.gif)Jund der alternative Text (hier: Steuerungstaste).

Beispiel fiir die Einbindung des Bildes der STRG-Taste:
<img src="/sixcms/media.php/25/strg.gif"alt="Steuerungstaste">

6.5 Aliase einpflegen

Zusatzlich zu den sprechenden URLs ist es auch weiterhin moglich, fir eine Seite einen Alias
anzulegen und die Adresse damit unter einer alternativen, sprechenden URL verfligbar zu
machen.

Beispiel: https://www.afz.bremen.de/lernen fihrt zur Seite https://www.afz.bremen.de/it-
kompetenz-3965

1. Uber das Zusatzmodul Aliase (auch Softaliase benannt) unter Site > Zusatzmodule > Ali-
ase (Handhabung siehe Redaktionshandbuch, Kapitel Aliase einpflegen). Hier kénnen
dazu Berechtigte Redaktionsmitglieder selbst Aliase anlegen. Diese Funktion soll fiir alle
Aliase, die auf eine Inhaltsseite verweisen, genutzt werden.

2. Die bereits bei dem Ordner Eigene Erweiterungen angelegten Aliase sollen mit Aus-
nahme von Index und RSS in Softaliase umgewandelt werden und anschlieBend durch ei-
nen Auftrag an den KOGIS-Support geldscht werden.

Der Alias RSS ist bereits in dem Container hinterlegt und kann entsprechend genutzt werden.

Sollte er versehentlich geldscht worden sein, kdnnen Sie ihn unter Eigene Erweiterungen >

.alias templates. wieder anlegen.
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6.6 Eigene Module und Templates integrieren

Um eigene Module oder einzelne Templates zu integrieren, wahlen Sie dazu bitte immer den
Ordner Eigene Erweiterungen. In diesem Fall ist sichergestellt, dass Ihre Anpassungen und
Erweiterungen nicht im Rahmen von Aktualisierungen iberschrieben werden.

Hinweis Ordner und Container, die sich unterhalb des Ordners Site befinden, kdnnen
moglicherweise bei einem Update geldscht oder tiberschrieben werden!

Im Ordner Eigene Erweiterungen befindet sich bereits ein Templatecontainer mit einem
Template. Dabei handelt es sich um ein Template zur Erweiterung der herkdmmlichen CSS-
Datei. Eintrdge, die Sie hier vornehmen, werden in die Standard-CSS-Datei eingebettet und
stehen lhnen damit fir den gesamten Internetauftritt zur Verfigung.

Eigenen Erweiterungen oder Templates missen vorab mit dem KOGIS abgestimmt und die
entsprechenden Vorgaben eingehalten werden (siehe auch auf der KOGIS-Website
https://www.kogis.bremen.de/was-kann-kogis/eigene-entwicklungen-in-kogis-111332.)

6.6.1 Eigene Formulare nach einem Update wieder verfigbar machen

Wenn eigene 20er-Seitentemplates im Seitencontainer verfiigbar und wahlbar sind, werden
diese durch Aktualisierungen (Updates) des KOGIS-Teams liberschrieben, soweit hierbei der
Seitencontainer aktualisiert wurde. In diesem Fall enthalt das Updatedokument, das allen
Dienststellen spatestens zwei Wochen vor dem geplanten Aktualisierungszeitpunkt zuge-
schickt wird, einen entsprechenden Hinweis.

Nach dem durchgefiihrten Update sind deshalb moglichst zeitnah folgende Schritte vorzu-
nehmen.

6.6.1.1 Das eigene 20-er Seitentemplate aufrufen

Zundachst mussen die betroffenen Seitentemplates identifiziert werden, die im Seitencontai-
ner verfligbar und wahlbar gemacht werden sollen. Sie sollten bereits vor dem Update wis-
sen, welche Seitentemplates betroffen sind und wo diese liegen.

Erstellen Sie sich am besten eine Updateliste mit allen notwendigen Schritten und Templa-
tes, die betroffen sind. Falls Ihnen diese Informationen nicht vorliegen, bitten Sie Ihre
Dienstleister, die urspriinglich die eigene Fachanwendung entwickelt haben, um eine Doku-
mentation. Im Regelfall sollten Ihnen diese Informationen bereits vorliegen, da diese auch
dem KOGIS-Team gemeldet werden miissen.

Klicken Sie das betroffene 20er-Seitentemplate an (nicht bearbeiten!), das sich unter Eigene
Erweiterungen > in einem eigenen Ordner oder bei kleinen Anwendungen direkt in dem
Templatecontainer .eigene Templates befindet. Im vorliegenden Beispiel wird das Template
20_kontakt_d wieder verfiigbar und wahlbar gemacht.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Metadaten. und klicken auf E

= v verwendet in
A

20_kontakt_d

- in Container Keine Zuweisung
Einfaches Kontaktformular L ST . welsung

Im Bereich verwendet in klicken Sie auf den hinterlegten Link in Container. Dies ist aller-
dings nur dann notwendig, wenn dahinter Keine Zuweisung angegeben ist.
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6.6.1.2 Zuweisung vornehmen Container hinzufiigen

Zundachst wahlen Sie einen Container aus, fir -

den die folgenden Einstellungen gelten sollen. | Alle Container anzeigen M
Wahlen Sie in der Liste den Seitencontainer Site:Infoboxartikel(C)

Site: Seiten(C) aus. Falls Sie viele eigene Con- Site:Kontaktboxen(C)

tainer besitzen, missen Sie ggf. sehr lange Site:News(C)

scrollen. Site:Personen{C)

Betatigen Sie die Schaltfliche Aktualisieren. Site:Seiten(C)

Site:Themenboxen(Cl

Klicken sie "aktualisieren” um die Auswahl zu Ubernehmen
Damit wird der Seitencontainer rechts in den Zuweisungen angezeigt. Die Checkbox verfig-
bar wird bereits vorausgewahlt. Wenn das Template dariiber hinaus auch bei einer Seite bei

den Templates auswahlbar sein soll, missen Sie das Ankreuzfeld in der Spalte wahlbar akti-
vieren.

Zuweisungen

verfiigbar Default Wiahlbar Vorschau Container

C] D Site: Seiten(C)

Speichern Sie lhre Eingabe mit Klick auf Speichern.

In der Registerkarte Metadaten konnen Sie unten im Bereich ver-  + verwendetin

wendet in erkennen, dass |hr Template nun wieder im Seitencon-

tainer verfiigbar ist. Bei der Ansicht wird nicht zwischen verfigbar ~ -contaner slte
und wahlbar unterschieden. seen

AbschlieBend miissen Sie in den Seitencontainer gehen und den gewlinschten Seiten das ge-
winschte Template zuweisen und danach abspeichern.

6.7 Nutzungszahlen Ihres Webauftritts

Fir die Auswertung der Nutzungszahlen Ihres Webauftritts konnen Sie das Webanalysetool
Matomo, friiher PIWIK genannt, nutzen, das detaillierte Statistiken zu Besuchern eines Inter-
netauftritts erstellt. Unter anderem werden Informationen zu Besuchern, Besucherzeiten,
Besuchsldnge, Besucherldndern, Suchmaschinen, Suchbegriffe und Ahnliches erstellt.

Matomo verfiigt auRerdem (iber eine Analysemdglichkeit der Zugriffe in Echtzeit, so dass
Auswertungen mit aktuellen Daten vorgenommen werden kdnnen. Es sammelt seine Daten
mit Hilfe eines Javascript — Codeschnipsel, der im Quellcode einer zu analysierenden Seite
eingebunden wird. Der Codeschnipsel wird auf Wunsch in die KOGIS-Auftritte eingebunden.
Sobald dies erfolgt ist, werden die Daten erfasst und kénnen lber eine gesonderte Administ-
rationsoberflache ausgewertet werden.

Wenn Sie Matomo nutzen mdéchten, wenden Sie sich dafiir bitte an den KOGIS-Support
(cc-egov@afz.bremen.de). Allerdings werden maximal zwei Nutzer pro Instanz zugelassen.
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7. Die Symbole

Symbol Bedeutung

Personliche Einstellungen

Liste neu laden

Suchen

Neu

Bearbeiten

Léschen

Zuweisung entfernen
Publizieren

Vorschau

Ubernehmen
Ubernommen

Nach oben verschieben
Nach unten verschieben
An den Anfang verschieben
An das Ende verschieben
Nach links verschieben
Nach rechts verschieben
Online

Original

Arbeitskopie

Archiviert

Publiziert, Onlinedatum noch nicht erreicht
Aktuelles Datum mit Uhrzeit
Kalender

Eine Ebene hoher auf der Registerkarte System

rrEECF T . ENEDEDEC0N0NENEREE

Eine Ebene hoher im Seitencontainer bei der Ebenenansicht
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8. Kursiibersicht fiir die KOGIS-Kurse

7401 Webseitengestaltung mit dem KOGIS-Baukastensystem — Redaktionstatigkeiten

Basiswissen flr die Arbeit mit dem KOGIS-Baukastensystem flr Mitglieder der Internetre-
daktionen, die mit den Eingabemasken des KOGIS-Baukastensystems Inhalte in das Internet
oder Intranet einstellen.

7402 Webseitengestaltung mit dem KOGIS-Baukastensystem Redakteur:innen-Workshop

Dieser Kurs bietet die Méglichkeit, mit weiteren Ubungsszenarien das gelernte Wissen aus
dem Kurs 7401 zu wiederholen und zu verfestigen. Auch individuelle Fragestellungen kénnen
behandelt werden.

7403 Administration eines KOGIS-Internetauftritts (Chefredaktionstatigkeiten)

Aufbauend auf den Kurs 7401 Webseitengestaltung mit dem KOGIS-Baukastensystem richtet
sich dieser Kurs an Chefredakteur:innen, die mit dem Baukastensystem die Struktur und das
Aussehen des Internetauftritts bearbeiten und die weiteren Redakteur:innen einrichten..

7404 KOGIS-Zusatzmodul: Geschlossene Benutzergruppen

Mit dem Modul "Geschlossene Benutzergruppen" ist es moglich, bestimmte Inhalte und Do-
kumente Ihres Webauftritts nur einem eingeschrankten Personenkreis zuganglich zu ma-
chen.

7405 KOGIS-Zusatzmodul: Newsletter und RSS-Feeds

Mit dem Modul "Newsletter und RSS-Feeds" kdnnen Sie einen oder ggf. auch mehrere the-
matisch unterschiedliche Newsletter aus den News (aktuelle Nachrichten) Ihres Internetauf-
tritts erzeugen und an Abonnenten versenden oder interessierte Besucher Ihres Auftritts mit
Hilfe von RSS-Feeds liber die neuestens News informieren.

7406 KOGIS-Zusatzmodul: Veranstaltungskalender

Mit dem Veranstaltungsmodul kénnen Sie Veranstaltungen einpflegen und verwalten. Die
Veranstaltungen werden automatisch nach Datum sortiert in libersichtlicher Form darge-
stellt. Ein umfangreicher Navigator ermoglicht eine detaillierte Suche.

7407 KOGIS-Zusatzmodul: Veranstaltungskalender - Veranstaltungspflege fiir Externe
einrichten

Mit dem Modul Veranstaltungskalender konnen Sie Veranstaltungen auf Ihrem Internetauf-
tritt einpflegen und verwalten. Wenn Sie externen Veranstaltern, die die Veranstaltungsin-
halte liefern, ermdglichen wollen, ihre Inhalte selbst einzupflegen, konnen diese die Inhalte
Uber sogenannte Frontendmasken pflegen. Diese Funktion kdnnen Sie natdrlich auch fir ei-
gene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nutzen, die das Redaktionssystem nicht kennen.

7408 KOGIS-Zusatzmodul: Veranstaltungsmanagement

Mit dem Veranstaltungskalendermodul kénnen Sie Veranstaltungen auf Ihrem Internetauf-
tritt einpflegen und verwalten. Mit dem Modul Veranstaltungsmanagement kénnen die In-
ternetnutzer sich fiir diese Veranstaltung online anmelden. Es kdnnen Anmelde- und Warte-
listen erzeugt und automatische E-Mails mit Eingangsbestatigungen, Absagen und Zusagen
generiert werden.

‘wir bilden zukunft



Kursubersicht fur die KOGIS-Kurse

7409 KOGIS-Zusatzmodul: Projekte

Mit dem Projektmodul kdnnen Sie Projekte auf lhrem Internetauftritt einpflegen und verwal-
ten. Die Projekte werden automatisch nach Datum sortiert in ibersichtlicher Form darge-
stellt. Ein Navigator ermoglicht eine detaillierte Suche mit Hilfe von Filtern.

7410 KOGIS-Zusatzmodul: Projekte - Pflege der Projektdaten fiir Externe einrichten

Wenn Sie das Projektmodul nutzen und externen Projektpartnern, die die Projektdaten lie-
fern, ermoglichen wollen, ihre Inhalte selbst einzupflegen, kdnnen diese Projektpartner die
Inhalte Giber sogenannte Frontendmasken pflegen. Diese Funktion kénnen Sie natirlich auch
fir eigene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nutzen, die das Redaktionssystem nicht kennen.

7411 KOGIS-Zusatzmodul: Mehrsprachigkeit

Mit dem Modul Mehrsprachigkeit konnen Sie einzelne Seiten, einzelne Menipunkte oder |h-
ren ganzen Internetauftritt mehrsprachig gestalten.

7412 KOGIS-Zusatzmodul: Sitzungen

Mit dem Sitzungsmodul kénnen Sie verschiedene, thematisch unabhangige Sitzungen mit Ka-
lenderfunktion einschlief3lich aller Sitzungsdokumente auf Ihren Webseiten strukturiert dar-
stellen.

7413 KOGIS-Zusatzmodul Formularbaukasten

Mit dem Formularbaukasten kénnen ein- und mehrseitige Formulare ohne Programmier-
kenntnisse erstellt werden. Die Daten aus dem Formular kdnnen als E-Mail verschickt und/o-
der direkt im SIX-Backend gespeichert und fiir weitere Verarbeitungen exportiert werden.

7414 KOGIS-Zusatzmodul: Stadtplan

Das Stadtplanmodul bindet den Stadtplan Bremen (Geolnformation Bremen) in den Inhalts-
bereich der KOGIS-Auftritte ein. Im Stadtplan kénnen variabel so genannte Points of Inte-
rests (POls) gesetzt werden. POls bezeichnen "Orte von Interesse" und werden vor allem im
Zusammenhang mit Navigationssystemen und Routenplanern verwendet. Dies kdnnen bei-
spielsweise Dienststellengebiude oder Veranstaltungen — aber auch Standorte von Uberwa-
chungskameras sein.

Spezielle Einweisung bei besonderem Bedarf:

KOGIS-Zusatzmodul: Dienstleistungsbeschreibungen

Mit dem Modul Dienstleistungsbeschreibungen kdnnen Sie die zentral gespeicherten Dienst-
leistungen und Visitenkarten auch auf lhrem Internetauftritt anzeigen lassen. Dieses Thema
wird auch im Zusammenhang mit den Kursen fiir das IT-S Biirgerservice behandelt
KOGIS-Zusatzmodul: Pressemitteilungen

Mit dem Modul Pressemitteilungen konnen Sie die von der Senatspressestelle veréffentlich-
ten Pressemitteilungen auch auf Ihrem Internetauftritt anzeigen lassen.

KOGIS-Zusatzmodul Daten (Open Data)

Mit dem Daten-Modul kdnnen die Metadaten zu Datensatzen fiir die Bremer Open Data
Plattform (www.transparenz.bremen.de gepflegt werden.



http://www.transparenz.bremen.de/

Aktualisierungen

9. Aktualisierungen

Datum Thema Art Kapitel
September Aliase geloscht (s. Redaktionshandbuch)

2019

Januar 2020  Aliase wieder erganzt Kap. 6.5
Februar 2021 Seitenstruktur geldscht

Kleine Fehlerkorrekturen

September Neues Layout Six 12 Alle
2022 kleinere Anpassungen

Marz 2023 Anderung des Supports Kap. 1.3
April 2025 Anpassung Kontaktformular aktualisiert Kap.

5.13
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmalig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ st + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular
auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
KOGIS-Support

Bei Fragen, die nicht die Schulungen betreffen, sondern Sie brauchen Unterstiitzung bei der
Anwendung des Programms, so wenden Sie sich bitte an den KOGIS-Support bei der Kompe-
tenzstelle CMS und Internet unter der Mailadresse kogis-support@finanzen.bremen.de



http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
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