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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 https://www.kogis.bremen.de/was-ist-kogis/nutzungsbedingungen-111419.

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.afz.bremen.de/kogis

zur Verfiigung gestellt.

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.
- Fugen Sie Bildschirmfotos bei, die das aufgetretene Problem grafisch verdeutlichen.
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Voraussetzungen schaffen

2, Voraussetzungen schaffen

Mit dem Modul Geschlossene Benutzergruppen ist es moglich, bestimmte Inhalte und Doku-
mente lhres Internetauftritts nur einem eingeschrankten Personenkreis zuganglich zu ma-
chen. Sie kénnen

e Deputationen
e Dienstleistungen
¢ Infoboxartikel
e Links / Downloads
e News
e Personen
e Projekte
e Seiten
e Sitzungen
in geschlossene Benutzergruppen zuweisen.

Um dieses Modul zu nutzen, miissen folgende Schritte umgesetzt werden:

- Redakteurinnen und Redakteure mit dem Recht zur Nutzung der geschlossenen Benutzer-
gruppen ausstatten.

- Geschlossene Benutzergruppe einrichten.

- Startseiten fiir die Benutzergruppen festlegen.

- Mitglieder der geschlossenen Benutzergruppe anlegen.
- Masken fir die Benutzerinnen und Benutzer einbinden.

- Grundeinstellungen fiir die Nutzung der geschlossenen Benutzergruppe vornehmen.

Der erste und der letzte Schritt kénnen nur von der Chefredaktion, die (ibrigen Schritte auch
von den dazu berechtigten Redakteurinnen und Redakteuren durchgefiihrt werden.



Recht zur Bearbeitung von geschlossenen Benutzergruppen vergeben

3. Recht zur Bearbeitung von geschlossenen Benutzergruppen vergeben

Im System kann ohne weitere Anpassungen lediglich die Chefredaktion geschlossene Benut-
zergruppen einrichten oder bearbeiten.

Wenn Sie Redaktionsangehdrige mit diesem Recht ausstatten wollen, miissen Sie diesen das
Recht explizit zuweisen.

Uber den Meniipunkt Admin > Rechteverwaltung > Benutzer gelangen Sie in die Ubersicht
der Benutzer und konnen dort eine Redakteurin oder einen Redakteur auswahlen, der/die
die Berechtigung erhalten soll.

Wechseln Sie in die Registerkarte Workspace und klicken Sie auf das Symbol E

{ Workspace Zuweisung "redaktion”

Workspaces

[Stcne [o]2]e]X]

I[:] Redakteure l

Klicken Sie auf das Symbol E neben dem Eingabefeld. Es 6ffnet sich das neue Fenster
Rechteverwaltung - Workspaces.

Workspace

1 | DU

o A

Geschlossene Benutzergruppen

Durch Klick auf das Symbol vor dem Eintrag Geschlossene Benutzergruppen weisen Sie
Ihren Redakteurinnen und Redakteuren die notwendigen Rechte zu.

Die Symbole dndern sich in . SchliefRen Sie dieses Fenster. Die zugewiesenen Workspaces
werden nun unterhalb des Eingabefeldes aufgefiihrt. Speichern Sie die Workspace-Zuwei-
sung mit der Schaltflache Speichern.
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Geschlossene Benutzergruppen einrichten

4. Geschlossene Benutzergruppen einrichten

Das Einrichten von geschlossenen Benutzergruppen ermoglicht es lhnen, bestimmte Inhalte
und Dokumente bzw. Dateien nur einem eingeschrankten Personenkreis zur Verfligung zu
stellen. Diese "geschiitzten" Inhalte und Dateien werden erst nach erfolgreicher Anmeldung
(mit Benutzername und Passwort) sichtbar (Achtung: Bilder in geschlossenen Benutzergrup-
pen sind NICHT geschiitzt!). Alle anderen Besucher lhres Internetauftritts haben keinen Zu-
griff auf die geschiitzten Seiten. Es kann zu einer geschlossenen Benutzergruppe Untergrup-
pen geben, das heil’t, dass die Gruppen hierarchisch angelegt werden kénnen.

4.1 Anlegen einer neuen Benutzergruppe

Um eine neue geschlossene Benutzergruppe anzulegen, wechseln Sie in den Unterordner
Site > Zusatzmodule > Geschlossene Benutzergruppen > Profile — Gruppen.

In dem Container Profile — Gruppen gibt es immer bereits eine angelegte Gruppe mit dem
Namen -frei verfiigbar-. Alle Seiten, die angelegt werden oder bereits angelegt wurden, wer-
den automatisch — falls nichts Anderes ausgewahlt wird — dieser Gruppe zugewiesen und
sind somit fir alle Betrachter des Internetauftritts sicht- bzw. abrufbar.

Achtung Die Benutzergruppe -frei verfiigbar- m Ebene
diirfen Sie auf keinen Fall [6schen oder ®
verandern, weil andernfalls keine Seiten 25.03.2006
mehr angezeigt werden! ~frei verfigbar-

&
14.03.2014
Projektpflege
&
06.03.2023
. Test
Wenn es Untergruppen zu einer geschlos- ~ —
senen Benutzergruppe gibt, werden diese Ly @
in der hierarchischen Ansicht eingeriickt 14.06.2007
angezeigt. Testgruppel
b @
14.06.2007

Testgruppe2



Geschlossene Benutzergruppen einrichten

Um eine neue Gruppe anzulegen, wahlen Sie im Container Profile - Gruppen das Symbol .

Unterhalb
D 2
Titel*
| |
Gruppen—SchIUssel*
| |

Inhaltsseite, die nach der Anmeldung gedffnet werden soll

Benutzer
|. mustermann |
1) Wenn die geschlossene Benutzergruppe eine Untergruppe zu Unterhalb
einer anderen werden soll, wahlen Sie bitte bei Unterhalb die l - l
entsprechende Gruppe aus. Soll sie nicht untergeordnet sein,
muss "---" gewahlt sein. Ist ein Nutzer Mitglied einer Gbergeord-  "f.c/ verfugbar-
neten Gruppe, hat er auch Zugriff auf alle Inhalte der unterge- Projektpflege
ordneten Gruppen. Testgruppe
) |---Testgruppe?
Jede Gruppe kann unterhalb aller bereits angelegten Gruppen |---Testgruppe?

einsortiert werden. Durch Klick in das Listenfeld wird die Liste Veranstaltungspflege
mit den Titeln der bereits angelegten Gruppen aufgeklappt:

2) Vergeben Sie einen sprechenden Titel und den zugehorigen Gruppen-Schliissel. Die
Bezeichnung Schlissel ist hier etwas irrefihrend, da es sich lediglich um eine system-
interne Benennung handelt. Optimaler Weise sollten beide Eingaben identisch sein.
Wenn Sie allerdings Umlaute im Titel verwenden, missen Sie diese im Gruppen-
schlissel auflésen, also beispielsweise 6 => oe. Auch sollten Sie im Gruppenschlissel
keine Leerzeichen verwenden.

3) Sie kdnnen jeder Gruppe eine individuelle Startseite zuweisen. Wahlen sie die ent-
sprechende Seite Uiber das Aufklappfeld Inhaltsseite, die nach der Anmeldung geoff-
net werden soll aus. Ist ein angemeldeter Benutzer Mitglied in mehreren Gruppen,
wird eine Standardseite angezeigt, in der die verschiedenen Startseiten aufgefiihrt
sind:
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Geschlossene Benutzergruppen einrichten

Anmeldung erfolgreich

Sie sind angemeldet als Gruppe CC-EGov.

+ (bersicht iiber elgene Veranstaltungan—>
+ Veranstaltungen—»

Als angemeldeter Benutzer haben Sie jetzt Zugriff auf zusatzliche Inhalte.

Die Art der zusdtzlichen Informationen hangt davon ab, welchen Benutzergruppen Sie angehdren.

Liste der Startseiten der Benutzergruppen, denen Sie angehdren:

Gibt es dabei Benutzergruppen, denen keine individuelle Startseite zugewiesen wurde, wird

diese Seite um folgende den Zusatz erganzt:

gelangen sie oben (ber das Ment.

Zugangsdaten erhalten haben.

MNeben den oben aufgeflihrten Benutzergruppen besitzen Sie die Berechtigung flr weitere
Arbeitsgruppen im internen Bereich. Zu den Dokumenten und Informationen dieses Benutzerkreises

Wenn 5ie Fragen haben, wenden 5ie sich bitte an die Kolleginnen und Kollegen, von denen Sie Ihre

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

4.2 Anlegen neuer Benutzer:innen

Um neue Benutzer:innen fir die geschlossene Benutzergruppe anzulegen, wechseln Sie in

den Unterordner

Site > Zusatzmodule > Geschlossene Benutzergruppen > Profile — Benutzer

und wahlen Sie das Symbol _

Neuer Eintrag

"Interner” Titel*

n Musterfrau, Hanna

Benutzername*

[ musterfrau

Passwort*

Benutzer darf das Passwort andern

Anrede* (nur anzugeben, wenn Benutzer das Passwort dndern darf)

;

B Suche

Vorname* (nur anzugeben, wenn Benutzer das Passwort andern
darf)

[ Hanna }

Nachname*

[ Musterfrau ]

E-Mail-Adresse*

[ hanna.musterfrau@musteramt.bremen ]

Gruppe*

~frei verfligbar-

Projektpflege

Zugehdrige Visitenkarte

[2]afe]x




Geschlossene Benutzergruppen einrichten

1) Vergeben Sie einen aussagefdhigen internen Titel, damit Sie den Benutzer bzw. die
Benutzerin spater im System besser finden. Anbieten wiirde sich beispielsweise:
Nachname, Vorname. Der interne Titel wird nach dem Abspeichern in der linken Er-
gebnisliste dargestellt. Der Einfachheit halber bietet es sich an den Benutzernamen
ahnlich zu wahlen, z.B. nur den Nachnamen.

2) Vergeben Sie ein Passwort. Der Benutzer bzw. die Benutzerin kann das Passwort spa-
ter eigenstandig Gber die Webseiten (Frontend) lhres Internetauftritts dndern, sofern
Sie das Feld Benutzer darf Passwort andern aktiviert haben. Sollten Sie im Einzelfall
ein Gruppenpasswort verwenden wollen, deaktivieren Sie dieses Feld. Dies hat zur
Folge, dass der Benutzer bzw. die Benutzerin das Passwort nicht eigenstdndig andern
kann.

Bitte beachten Sie, dass das Passwort bei erneutem Aufruf des Datenblattes immer
nur mit sechs Punkten dargestellt wird [essess , obwohl es mehr o-
der weniger Zeichen enthalten kann.

3) Zusatzlich missen Sie die Felder Anrede, Vorname und Nachname ausfiillen, damit
der Nutzer bzw. die Nutzerin nach erfolgreicher Anmeldung an die geschlossene Be-
nutzergruppe individuell begriiRt wird, sowie das Feld E-Mail-Adresse, weil samtliche
Meldungen (wie z.B. Passwortzusendung, falls das Passwort vergessen und neu ange-
fordert wird) an diese E-Mail-Adresse gesendet werden.

4) Zum Schluss weisen Sie dem Benutzer bzw. der Benutzerin noch eine oder mehrere
Gruppen zu. Dazu wahlen Sie eine zuvor angelegte Benutzergruppe aus.

Wenn Sie einen Benutzer bzw. einer Benutzerin mehreren Gruppen zuordnen méch-
ten, missen Sie zundchst eine Gruppe mit Linksklick der Maus wahlen und mit gehal-
tener Strg-Taste die nachste auswahlen. Wenn Sie bei einer hierarchischen Benutzer-
gruppe die Ubergeordnete Gruppe wahlen, brauchen Sie die Untergruppen nicht zu-

satzlich anzuklicken, sie sind automatisch mit enthalten:

Den Eintrag -frei verfiigbar- miissen Sie dem Benutzer bzw. der Benutzerin nicht zu-
weisen, dies erfolgt automatisch.

5) Das Feld Zugehorige Visitenkarte wird ausschlieRlich im Zusammenhang mit der Ver-
wendung des KOGIS-Zusatzmoduls Veranstaltungskalender mit externen Partnern
benutzt und kann daher unbericksichtigt bleiben.

Das Ankreuzfeld Publiziert erscheint nur bei der Bearbeitung bereits angeleg-

. . Publiziert
ter Benutzer, nicht beim Neuanlegen.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

‘ wir bilden zukunft



Geschlossene Benutzergruppen einrichten

In der Ergebnisliste links wird der neue Benutzer bzw. die Benutzerin mit den Angaben des
internen Titels, der Gruppe(n) und des Benutzernamens angezeigt.

Eintrage Metadaten @

Container: Profile - Benutzer Musterfrau Hanna
1

4 von 4 Eintrége

v Basisdaten
musterfrau ID 21953
Gruppe: Projekipflege
Musterfrau Hanna I's GSID bremen59s1.c.21953.de
D Container A Content: Site:
sixtest & Zusatzmodule; Geschlossene
Gruppe: Testgruppel, Testgruppe? 5 Benutzergruppen: Profile -
S Benutzer
@ "Interner” Titel Musterfrau, Hanna
veranstalter

Sprache de - Deutsch
Gruppe: Veranstaltungspflege
Veranstalterbeispiel fir die Pflege Erfasst 06.03.2023 12:07 (von
der Veranstaltungen Administrator)



Masken fur die Benutzerinnen und Benutzer einbinden

5. Masken fiir die Benutzerinnen und Benutzer einbinden

Fiir die Anmeldung, die Passwortdanderung und die Anforderung eines vergessenen Pass-
worts stehen modulintern bereits drei Bildschirmmasken zur Verfiigung, die durch einen Er-
setzungsaufruf in eine beliebige Seite eingebunden werden missen.

5.1  Anmeldung ermdglichen

Um den Mitgliedern einer geschlossene Benutzergruppe die Anmeldung zu erméglichen,
konnen Sie entweder den Login-Bereich in die Kopfzeile integrieren oder den Aufruf einer
Login-Seite durch einen Ersetzungsaufruf auf einer beliebigen Inhaltsseite einbinden.

5.1.1 Login-Bereich in der Kopfzeile einrichten

Wenn Sie die Anmeldung Gber den Login-Bereich in der Kopfzeile ermdglichen mochten, 6ff-
nen Sie daflir im Container Site > Weitere Container > Basiseinstellungen den Eintrag Basis-
einstellung.

A | Login Suche starten m

Login-Bereich | Zege=ngsname |

‘ Passwort ‘

Anmelden

Haben Sie lhr Passwort vergessen?

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

Eintrage EEHECTHECIThsLHM| Zusatzmodule

Container: Basiseinstellungen > RSS-Feed-Einstellungen

1 von 1 Eintrag

@

Basiseinstellung_(nicht 16schen!)

v Geschlossenen Benutzergruppen-Einstellungen

Login-Bereich der Geschlossenen Benutzergruppe auch oben in der Kopfzeile einblenden

Setzen Sie dort im Bereich Geschlossene Benutzergruppen-Einstellungen einen Haken bei
Login-Bereich der Geschlossenen Benutzergruppe auch oben in der Kopfzeile einblenden.

o, Freie €D GEBARDENSPRACHE il LEICHTE SPRACHE
% Hansestadt AUS- UND FORTBILDUNGSZENTRUM

Bremen Suche starten E

5.1.2 Anmeldemaske auf einer Inhaltsseite einbinden

Wenn sich die Benutzer an eine geschlossene Gruppe nicht liber die Kopfzeile anmelden
konnen, bendtigen sie eine Login-Seite. Sie konnen den Aufruf dieser Seite durch folgenden
Ersetzungsaufruf in jeden beliebigen Absatz einbinden:

[BENUTZERGRUPPE ANMELDUNG;Text]

In der Gestaltung sind Sie dabei frei.

‘ wir bilden zukunft



Masken fur die Benutzerinnen und Benutzer einbinden

Beispiele:

Link direkt innerhalb eines Textes:
damit sich diese Personen [BENUTZERGRUPPE ANMELDUNG;anmelden] kénnen, ...
Link zur Anmeldeseite als eigener Absatz:

[BENUTZERGRUPPE ANMELDUNG;Zur Login-Seite]
Geschlossene Benutzergruppe

Dies ist eine Beispielseite, die auf einen internen Bersich verweist. Alle Informationen, die von hier aus
abgehen, sind ausschliefilich Gber eine geschlossene Benutzergruppe zuganglich.

Die Informationen sind nach der Anmeldung fir bestimmte Personengruppen zuganglich.

Damit sich diese Personen anmelden=2* kdnnen, bendtigen sie eine Login-Seite. Diese steht zur

Verfligung und muss lediglich durch einen Ersetzungsaufruf eingebunden werden.

Zur Login-Seite —>
Durch diese Links wird jeweils die Anmeldemaske aufgerufen:

Anmeldemoglichkeit zu einer geschlossenen
Benutzergruppe

Bitte geben Sie Ihre Zugangsdaten ein, um somit Zugriff auf geschiitzte Informationen und Dokumente
2u erhalten.

Die Art der zusdtzlichen Informationen hangt davon ab, welcher Benutzergruppe Sie angehdren.

|

Passwort:

Haben Sle |hr Passwort vergessen? =3

Der Aufruf der Anmeldemaske direkt als Menlpunkt in der Struktur ist nicht moglich.

5.1.3 Startseite nach der Anmeldung festlegen

Nach der Anmeldung gibt es verschiedene Mdglichkeiten, welche Seite dem angemeldeten
Benutzer zuerst angezeigt wird:

Eine pauschale Startseite, wahlweise mit oder ohne Ubersichtsliste tiber die zusatzlichen
Informationen (Suchergebnisliste).

Eine individuelle Seite, die beim Anlegen oder Bearbeiten der Benutzergruppe angegeben
wurde (siehe Kapitel 4.1 — Anlegen einer neuen Benutzergruppe).



Masken fur die Benutzerinnen und Benutzer einbinden

- einer pauschale Seiten, falls der angemeldete Benutzer mehreren Benutzergruppen ange-
hort (siehe Kapitel 4.1 — Anlegen einer neuen Benutzergruppe).

Wurde bei den Benutzergruppen keine individuelle Startseite festgelegt, kann die Chefredak-
tion auch in den Basiseinstellungen bestimmen, welche Seite angezeigt werden soll, wenn
sich ein Benutzer anmeldet.

Falls nichts angegeben wurde und der Benutzer nur einer geschlossenen Benutzergruppe an-
gehort, wird diese Standardseite angezeigt:

Anmeldung erfolgreich

Sie sind angemeldet als Hanna Musterfrau.

Hier kénnte |hr individueller Einleitungstext nach der Anmeldung stehen!

zuséatzliche Informationen:

D‘j Begriinungsplan fiir das Berufsbildungszentrum Bremen Walle 2023 (pdf, 124
kB)—>

Das Bremer Berufsschulzentrum - ein herausragendes Beispiel
maodernen Bauens in den frihen funfziger Jahren.

Das Berufsschulzentrum, das alle bremischen Berufsschulen in der
Nahe des Zentrums und ... Dokument direkt aufrufen—=

sm= Willkommensseite 2 =
-

Alle meine Entchen......

Zur Inhaltsseite =

Seite o Eintriige pro Seite m

Wallen Sie Ihr Passwaort dndern? =»

Diese Seite ist keinem Menlipunkt zugewiesen. Im unteren Teil der Seite erhalten Sie eine
Ubersicht tGiber Seiten und Dokumente bzw. Dateien, auf die Sie - bedingt durch Ihre Anmel-
dung - zugreifen kdnnen.

AuBerdem konnen der Nutzer:innen hier. das Passwort andern.
Benutzer abmelden?

Sie sind angemeldet als Hanna Musterfrau.
Wollen 5ie sich wieder abmelden?

In diesem Fall betdtigen Sie bitte die Schaltflache "Abmelden’

Abmelden

Wallen Sie |hr Passwort dndern? =

Fiir den Aufruf der Abmeldemaske gibt keinen Ersetzungsaufruf.

‘ wir bilden zukunft



Masken fur die Benutzerinnen und Benutzer einbinden

5.1.4 Form der Standardseite festlegen

Die Chefredaktion kann festlegen, ob die Ubersicht (iber die zur Verfligung stehenden Ein-
trage (Inhaltsseiten und Dateien) aufgefiihrt werden soll oder nicht.

Wechseln Sie in den Container Basiseinstellungen unter Site > Weitere Container. Wahlen

Sie den Artikel Basiseinstellung und klicken Sie auf das Symbol ﬂ oder wahlen Sie im Menli
Eintrag > Bearbeiten oder im Kontextmeni der rechten Maustaste Bearbeiten.

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

Aktivieren Sie im Bereich Geschlossene Benutzergruppen-Einstellungen das Ankreuzfeld Su-
chergebnisliste nach der Anmeldung ausblenden.

v (Geschlossenen Benutzergruppen-Einstellungen

Login-Bereich der Geschlossenen Benutzergruppe auch oben in der Kopfzeile einblenden

Suchergebnisliste nach der Anmeldung ausblenden

UJ

Die Seite nach der Anmeldung sieht dann so aus:

Anmeldung erfolgreich

Sie sind angemeldet als Hanna Musterfrau.
Hier kénnte lhr individueller Einleitungstext nach der Anmeldung stehen!

Wollen Sie Ihr Passwort dndern? =2

5.1.5 Individuellen BegriuBungstext festlegen

Ebenfalls in den Basiseinstellungen kénnen Sie in dem Feld Individueller Einleitungstext
nach der Anmeldung einen Text eingeben, der den Standardtext nach der Anmeldung er-
setzt. Bitte beachten Sie, dass dieser Text fiir alle Gruppen lhres Webauftritts gilt und sowohl
auf der Standardseite fiir Benutzer, die nur einer Gruppe, als auch fir Nutzer, die mehreren
Gruppen angehodren, angezeigt wird. Die Seite nach der Anmeldung sieht dann z. B. so aus:

Anmeldung erfolgreich

5ie sind angemeldet als Hans Mitglled.

s
m
I}

Willkommen im internen Bereich unserer Webseite. Sie haben jetzt Zugriff auf viele weiter

Informationen in diversen Menilipunkten dieses Internetauftritts.

Wollen Sle lhr Passwort Sndern?=>

oder auch
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Anmeldung erfolgreich

Sie sind angemeldet als Hans Mitglied.

Willkommen im internen Bereich unserer Webseite. 5ie haben jetzt Zugriff auf viele weiter

o

Informationen in diversen Menlpunkten dieses Internetauftritts.
Liste der Startseiten der Benutzergruppen, denen Sie angehdren:

+ Sltzungen =
+ Ubarsicht {iber elgene Veranstaltungen =

Wollen Sle Ihr Passwort &ndern?=»

5.1.6 Individuelle Seite fur die Anmeldung festlegen

Mochten Sie die Standardseite nicht nutzen, konnen Sie in den Basiseinstellungen im Feld
Seite, die nach der Anmeldung erscheinen soll eine andere Seite auswéhlen, die nach der
Anmeldung aktiviert ist und angezeigt wird. Diese Seite wird dann bei allen Nutzern ange-
zeigt, die nur einer Benutzergruppe angehoren, bei der keine individuelle Startseite zugewie-
sen ist.

Inhaltsseite, die nach der Anmeldung gedffnet werden soll

Kontakt W

5.2 Maske fiir die Passwortanderung einbinden

Damit Benutzer ihr Passwort dndern kdnnen, kénnen Sie auf jeder beliebigen Seite lGber ei-
nen Ersetzungsaufruf zu einer entsprechenden Maske verlinken. Der Ersetzungsaufruf lautet:

[BENUTZERGRUPPE PASSWORT_AENDERN; Text]
[BENUTZERGRUPPE PASSWORT_AENDERN;Wollen Sie Ihr Passwort dndern?]

Passwort andern

Um Ihr Passwort zu &ndern, tragen Sie bitte lhr neues Passwort in die beiden Felder unten ein.

Bestitigen Sie Ihre Eingabe durch ein wiederholtes Eingeben des Passworts.

Neues Passwort:

Passwortwiederholung:

Machten Sie sich wieder abmelden? =

Hinweis Sie missen in der geschlossenen Benutzergruppe angemeldet sein, um das
Passwort dndern zu kdnnen.

Die Passwortdnderung wird bestétigt.

‘ wir bilden zukunft
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Passwort andern

Ihr Passwort wurde geandert.
Méchten Sle sich wieder abmelden? =3
Hinweis  Der Link zur Passwort-Anderung ist auf der Angemeldet-Maske und der Ab-
meldemaske automatisch nicht enthalten, wenn die Benutzerin/ der Benut-

zer sein Kennwort nicht andern darf. Dies gilt also auch fiir Benutzergruppen
mit Gruppenpasswort.

5.3 Maske zur Anforderung eines vergessenen Passworts einbinden

Sie kénnen auf jeder beliebigen Seite mit Hilfe eines Ersetzungsaufrufs zu einer Maske verlin-
ken, auf der sich der Benutzer bei Bedarf ein neues Passwort zusenden lassen kann.

Der Ersetzungsaufruf lautet: [BENUTZERGRUPPE PASSWORT_ANFORDERN; Text]
Passwort vergessen
Haben Sie Ihr Passwort vergessen?
Geben Sie hier Ihren Zugangsnamen sowie lhre E-Mail-Adresse ein.
Wir senden |hnen ein neues Passwaort zu.

Hinweis: Mit * gekennzeichnete Angaben sind notwendig.

Zugangsname *

E-Mail *

Der Benutzer erhalt per E-Mail ein neues Passwort und eine Bestatigung (iber den Versand.

Passwort wurde versendet

Das neue Passwort wurde an die angegebene E-Mail-Adresse gesendet.
Bitte andern Sie dieses Passwort umgehend.

Damit haben Sie alle notwendigen Schritte bearbeitet, um die geschlossenen Benutzergrup-
pen einsetzen zu kdnnen.

Hinweis  Der Link zur Passwort-Anforderung ist auf der Anmeldemaske auch enthal-
ten, wenn die Benutzerin/ der Benutzer sein Kennwort nicht andern darf.
Die Anforderung eines neuen Kennwortes ist jedoch nicht zugelassen und
fuhrt daher zu einer Fehlermeldung! Dies gilt also auch flr Benutzergruppen
mit Gruppenpasswort.
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6. Zuordnung der Seiten und Dokumente fiir geschlossene Benutzergrup-
pen

Die Redaktionen kdnnen sowohl ganze Inhaltsseiten (Inhalte aus dem Container Seiten) oder
auch nur Dokumente (Inhalte aus dem Container Links/Downloads) von der Offentlichkeit
ausschlieBen und nur einem bestimmten Nutzerkreis zur Verfligung stellen.

Dazu ist es lediglich erforderlich, dass die Redakteure vor dem Speichern einer Seite oder bei
einer Datei eines Links/Downloads ganz unten am Ende des Artikels eine Zuweisung zur Be-
nutzergruppe vornehmen:

|
([empty)
NOT (empty)
-frei verflgbar-
Testgruppe |
|---Testgruppel
|---Testgruppe?2
Veranstaltungspflege

Projektpflege v ]

In der Ergebnisdarstellung wird im Container Links und Downloads die zugehérige Benutzer-
gruppe mit angezeigt.

pdf BBZ [21672]
IBenutzergruppe(n): F'-'cjc-ﬂtp‘lcgcl

Hinweis Bitte beachten Sie, dass "ungeschiitzte" Dokumente, die von einer
"geschitzten" Seite heraus verlinkt sind, nicht automatisch ebenfalls
geschitzt sind, sondern durch Kenntnis der genauen Adressierung erreicht
werden konnen. Sie missen die eingebunden Dokumente oder Dateien
daher Uber die Zuordnung zu einer geschlossenen Benutzergruppe
zusatzlich schitzen.

Werden Bilder in geschlossenen Benutzergruppen (z. B. im Absatz, bei
Personen, usw.) verwendet, sind diese NICHT geschiitzt!

‘ wir bilden zukunft
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7. Aktualisierungen

Datum

Thema

Art

Seite

August 2017

Neues Design

Anderung diverser Bildschirm- alle

fotos
Oktober 2018 Neu erstellt fir Version 10 alle
Dezember 2022 Neu erstellt fur Version 12 alle
Mai 2024 Kleine Verbesserungen
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
https://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 (_stej + 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

‘wir bilden zukunft
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