Erlauterung der Adressdatenbanken auf
www.familienwegweiser.org

Im folgendem mdéchten wir Ihnen eine kurze Einweisung Uber das Eintragen neuer
Angebote in die Adressdatenbanken des Familienwegweisers geben.

Als Beispiel fur einen Eintrag wird die Adressdatenbank ,Kinderbetreuung“ genutzt.
Alle anderen Adressdatenbanken basieren auf demselben Prinzip. Es werden
lediglich andere Abfragen gestellt, die selbsterklarend sind oder durch einen so

genannten ,,Tooltip“

Schritt 1: Registrierung

Startseite

Kinderbetreuung
Schule

Aushildung und Berur
Rund um die Familie
Freizeitangehote
Alterwerden
Dienstleistungen
Links

Benutzername

Passwiort

Angemeldet bleiben I-

erlautert werden.

Damit Sie einen Eintrag in der
Adressdatenbank hinterlassen kénnen,
mussen Sie sich zunéachst erfolgreich
registrieren. Dies ist Pflicht, da Sie mit
den registrierten Zugangsdaten
jederzeit lhren Eintrag andern kénnen.
Die Reqgistrierung ist ein einmaliger
Vorgang.

Wirde es die Registrierungsfunktion
nicht geben, kbénnten Sie zwar
theoretisch einen Eintrag einstellen,
allerdings nie wieder dndern. Damit ist
sichergestellt, dass nur derjenige
seinen Eintrag andern kann, der ihn
auch eingestellt hat.

Die Registrierung ist selbstverstandlich
kostenlos, und es werden neben dem
gewinschten Benutzernamen lediglich
Ihr Name und die E-Mail-Adresse
abgefragt.



Schritt 2: Anmeldung

Startseite
Schwangerschatft

Schule

Freizeitangehote
Alterwerden
Dienstleistungen
Links

Benutzername

FPasswort

Angemeldet bleiben I_

Schritt 3: Der eigentliche Eintrag

Nachdem Sie Sie sich registriert
haben, missen Sie sich mit lhrem
Benutzernamen und dem gewahlten
Passwort auf der Internetseite
anmelden. Wenn Sie einen Eintrag
andern wollen, missen Sie sich
ebenfalls anmelden, damit klar ist,
welche Eintrage Sie andern duirfen.

Wahlen Sie nun im MenU-Container
»,Hauptmenu“ den Bereich in dem lhr
Eintrag stehen soll. Im Beispiel
entscheiden wir uns fir die Datenbank
zur Kinderbetreuung.

Sollten Sie lhre Zugangsdaten verlegt
haben, kénnen Sie Uber die Felder
»,Passwort vergessen* oder
,Benutzernamen vergessen* eine E-
Mail mit neuen Zugangsdaten erhalten.
Wichtig hierbei ist, dass Sie die gleiche
E-Mail-Adresse wie bei der erstmaligen
Registrierung nutzen.

Nach dem Klick auf ,,Kinderbetreuung“ erscheinen die Unterkategorien dieses

Themenbereiches:

Folgende Themengehiete werden Sie in dieser Kategorie finden:



Waéhlen Sie eine der Unterkategorien aus und klicken Sie im n&chsten Bild oben links
auf ,,Neuer Eintrag®“. Es spielt zunachst keine Rolle fir welche Unterkategorie Sie
sich entscheiden. Sie haben Uber das Eintragsformular die Mdéglichkeit, Ihren Eintrag
bis zu 5 Unterkategorien zuzuordnen. Sie erhalten folgendes Bild:
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Bitte geben Sie nun die Daten Ihres Angebotes ein. Alle Felder, die mit einem
Sternchen (*) gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder und missen ausgeflillt werden,
damit der Eintrag spater versendet werden kann.

Es gibt nicht nur Felder, in die Text eingefigt werden muss, sondern auch solche, bei
denen ein Haken gesetzt werden muss. Bei diesen Abfragefeldern kénnen Sie
mehrere Optionen aktivieren. Zu finden sind diese z.B. bei der Abfrage zum
Einzugsgebiet von Kindertagesstatten und Schulen.



Formulare hochladen

Bildergalerie Meues Bild hinzufligen

Sie Kinnen bis Bildbeschreibung |

U o Bilder | Durcheuchern .
hachladen

hochladen |

Lago I Durchsuchen.. | @

Wenn Sie die Grunddaten erfolgreich eingegeben haben und auf der Seite
weitergehen, kommen Sie zum oben abgebildeten Bereich, indem Sie bis zu 5 Bilder
im Format JPG (JPEG) einflgen (hochladen) kénnen.
Achten Sie bitte darauf, dass die Bilder eine GrdéBe von 800 X 600 Bildpunkten
(Pixel) nicht Gberschreitet und auch die DateigréBe so gering wie mdglich ist (max.
500 KB), da sonst unser Speicherplatz fiir die Internetseite schnell an seine Grenzen
geraten dirfte.

Mit einem Klick auf ,,Formulare hochladen“ kénnen Sie bis zu 3 Dokumente, z.B.
Broschiren, Programme, Veranstaltungsunterlagen und sonstige Materialien, auf
den Server (PC Uber den die Internetseite  arbeitet) laden.
Achten Sie hier bitte darauf, dass die DokumentengroBe eines Dokumentes 2
Megabyte nicht Oberschreiten darf. Umso geringer die Dateigr6Be, desto mehr
Dokumente anderer Nutzer lassen sich auf dem Server ablegen.

Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass die hochgeladenen Bilder und
Dokumente auf eventuelle Urheberrechte vom Eintragenden uberpriift werden
muissen. Achten Sie bitte darauf, wenn Sie Bilder von Personen in die
Datenbank einstellen, dass diese ihre Einverstiandnis zur Veroéffentlichung
gegeben haben. Bei Abbildungen von Kindern ist es notwendig, eine
schriftliche Einverstandniserklarung der Erziehungsberechtigten einzuholen.

Am Ende des Eingabeformulars stoBen Sie auf folgendes Bild:



Bitte wahlen Sie eine Kategorie

Sie kinnen diesen Eintrag in bis zu & Kategorien eintragen

4 Kategorien

----- 1 Kinderhetreuungshdrser finanzielle Hilfen
----- ] Kindertageshetreuung unter 3 Jahren

----- 1 Kindertaneshetreuung ab 3 Jahre

- 7 Sonstige Einrichtungen

e e =

kategorie Beschreibung:

I 1ch akzeptiere die des Familienweagweizars
| Abschicken | Abbruch |

Wahlen Sie hier bitte eine Kategorie in der Ihr Angebot erscheinen soll. Sie haben
die Méglichkeit, sich in bis zu 5 Kategorien einzuwahlen. Gewahlt wird, indem auf
der linken Seite eine Kategorie durch einen Klick angewahlt (farbliche
Unterscheidung) und dann im mittleren Feld mit den Pfeil-Buttons nach rechts geholt
wird.

Sollten Sie im Laufe der Zeit feststellen, dass eine bestimmte Kategorie nicht zu
Ihrem Angebot passt, kdnnen Sie lhr Angebot in umgekehrter Folge abwahlen.

Um den Eintragungsprozess abzuschlieBen, klicken Sie bitte auf den ,,Abschicken-
Button® rechts unten. Sie erhalten nun eine E-Mail, in der bestatigt wird, dass der
Eintrag eingegangen ist.

Unsere Administratoren werden lhren Eintrag prufen und dann freischalten. Wenn
der Eintrag freigeschaltet wurde und dann von den Nutzern der Datenbank
eingesehen werden kann, erhalten Sie ebenfalls eine E-Mail.

Andern von Eintragen

Sollte sich an Ihrem Angebot etwas &ndern, so kénnen Sie dieses natlrlich auch in
der Adressdatenbank editieren. Melden Sie sich hierzu mit Ihren Zugangsdaten an
und gehen Sie in die entsprechende Adressdatenbank (Schritt 2). Suchen Sie Uber
das Feld ,,Suche* (oben links oder Uber die Lupe rechts) lhren Eintrag. Sie werden
nun das Feld ,,Editieren* finden, Gber das Sie zur oben beschrieben Eingabemaske
gelangen. Ein erneutes Absenden der editierten Seite ist nach den Eintragungen
notwendig.

Wir wilnschen lhnen viel Erfolg mit der vom Landkreis Marburg-Biedenkopf
bereitgestellten Adressdatenbank. Bei Fragen und Anregungen kénnen Sie sich
gerne an uns Wenden (info@familienwegweiser.org).



