Stellen auch Sie Ihren Anlass oder Verein, lhr
Unternehmen oder lhre Partei bei uns vor!

Ist Inr Anlass, lhr Verein, Ihr Unternehmen oder Ihre Partei schon in unserem Webauftritt
eingetragen? Sind die Angaben noch aktuell? Hier erfahren Sie, wie Sie einen Eintrag erstellen
oder aktualisieren.

Wir bieten ortsansassigen Vereinen, Unternehmen und Parteien die Mdglichkeit, sich und ihre Anléasse
kostenlos in unserem Webauftritt einzutragen. Das Kapitel 1 dieser Anleitung beschreibt das
Vorgehen zum Erstellen einer eigenen Vereins-, Unternehmens- oder Parteiseite. Sie erhalten so eine
eigene Informationsseite in unserem Webaulftritt (Portratseite mit kurzer Beschreibung,
Kontaktangaben und Foto oder Logo).

Falls Ihr Verein, Ihr Unternehmen bzw. Ihre Partei bereits eingetragen ist, kbnnen Sie lhre
Informationsseite selber korrigieren, ergénzen oder aktualisieren.

Im Kapitel 3 erfahren Sie, wie Sie Anlasse in den Gemeindekalender und auf lhrer Vereins-,
Unternehmens- oder Parteiseite eintragen.

Um einen bestehenden Eintrag zu bearbeiten, miissen Sie sich mit der Administratoren-Adresse im
Benutzerkonto anmelden. Die Anleitung dazu finden Sie im Kapitel 2. Auf diesem Weg kdnnen Sie
auch Anléasse auf lhrer Vereins-, Unternehmens- oder Parteiseite erfassen oder kopieren.
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1. Verzeichniseintrag/Informationsseite erstellen

Um sich unter ,Vereine®, ,Unternehmen/Wirtschaft* oder ,Parteien” einzutragen und eine
Informationsseite zu erstellen, besuchen Sie im Gemeinde-Webauftritt die Rubrik ,Vereine®,
,Unternehmen/Wirtschaft“ oder ,Parteien“. Unterhalb der Verzeichnisliste finden Sie den Hinzufligen-
Knopf. Wenn Sie diesen anklicken, 6ffnet sich ein Erfassungsformular.

]
Vereinsliste e
Name ~ Gesangsverein Mustergemeinde
Name v Kategorie * vueie s ceeand  Erfassungsformular fir die
1 Inhalte lhrer kiinftigen
ftie get énel Vereinsseite, Firmenseite
Fussballclub Mustergemeinde - ~ __| oder Parteiseite.
Lokalitat Grosser Saal Ge
e Ver
Gewerbeverein
Strasse Weinbergstrasse
Nr. 72
Sport fiir alle PLZ 4040
Ort Mustergemeinde
| 1 Postadresse ¢/0 Anna Meier ¥
Knopf zum Hinzu-
fugen lhres Eintrags ESSe it der bost

Abbildung 1 Tragen Sie lhren Verein, Ihr Unternehmen oder lhre Partei ins Verzeichnis ein und gestalten Sie
Ihre Informationsseite

Tragen Sie die Angaben zu lhrem Verein, lhrem Unternehmen oder lhrer Partei in das Formular ein.
Der Name und die E-Mail-Adresse aus dem Abschnitt ,Erfasser werden im Webauftritt nicht
angezeigt. Bitte erfassen Sie im Feld ,Administrator E-Mail* diejenige E-Mail-Adresse, mit der lhre
Seite bearbeitet werden kdnnen soll. Die weiteren Angaben werden auf lhrer Informationsseite
publiziert. Sie kénnen auch ein Foto oder Logo hinzufiigen (JPG- oder GIF-Format, max. 200 kB).
Wenn Sie alle Angaben erfasst haben, klicken Sie auf den Hinzufligen-Knopf.

Wichtig:

e Wir empfehlen Ihnen aus Sicherheitsgriinden, als Administrator-E-Mail-Adresse nicht lhre offizielle
E-Mail-Adresse zu verwenden, die auf Ihrer Informationsseite angezeigt wird.

¢ Wenn Sie ein Bild/Logo auf der Informationsseite vertffentlichen, bewahren Sie diese Datei bitte
sorgfaltig auf und geben Sie sie an eine allféllige Nachfolgerin/einen Nachfolger weiter. Beim
Bearbeiten lhrer Informationsseite miissen Sie diese Datei aus technischen Griinden jeweils neu
hochladen.

e |hre neu erstellte Informationsseite gelangt vor der Veroffentlichung zur Prifung zu einem oder
einer unserer Mitarbeiter/-innen. Erst wenn diese Person den Eintrag freigegeben hat, wird er im
Webauftritt veréffentlicht. Sie missen sich also moglicherweise ein paar Tage gedulden, bis Ihr
Eintrag im Webaulftritt publiziert wird. Sie werden per E-Mail informiert, sobald Ihr Eintrag im
Webaulftritt erscheint.
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Fussballclub Mustergemeinde

~ 8l Nt
=l

Kontakt

Fussballclub Mustergemeinde
Flavia Meier
Fussball-Klubhaus
Weinbergstrasse 72

8006 Zdrich

Tel. 0444444444
rita@i-web.ch

Mitgliederbeitrage

150.00/Jahr

Veranstaltungen

Name

Datum

Fussball-Turnier Junicren 6. Sep. 2018
Abbildung 2 Ihre Informationsseite im Gemeinde-Webauftritt am Beispiel eines Fussballclubs
2. Benutzerkonto und Seitenbearbeitung

Besuchen Sie die Rubrik ,Vereine®, ,Unternehmen/Wirtschaft“ bzw. ,Parteien®, um zu prtfen, ob Ihr
Verein, Ihr Unternehmen bzw. lhre Partei bereits im Gemeinde-Auftritt eingetragen ist. Falls ein
Eintrag vorhanden ist und Sie ihn nicht selber erstellt haben, kénnte er zum Beispiel durch die
Gemeinde oder von Ilhrem Vorganger erfasst worden sein.

Unabhangig davon, wer den Eintrag

erstellt hat, kdnnen Sie

e |hre Informationsseite jederzeit korrigieren, aktualisieren oder durch zuséatzliche Informationen

erganzen

e lhre Anlasse ausschreiben, sodass sie auf lhrer Informationsseite wie auch im allgemeinen
Veranstaltungskalender (falls gewiinscht) angezeigt werden.

Vereinsliste

Veranstaltungen

Name v

Sport-/Freizeitanlagen

Gewerbeverein

Wander, Biken, Skaten

Kunst und Kultur

Kulturbatzen Sport fir alle

Natur- und Vogelschutzvere

Ist Ihr Verein/Ihr Unternehmen/lhre Partei
bereits im Verzeichnis eingetragen? Falls Sie

Mustergemeinde

keine Login-Daten erhalten haben, wurde
» vermutlich lhre offizielle E-Mail-Adresse als
(provisorische) ,Administrator E-Mail“
hinterlegt. Eréffnen Sie fur diese Adresse
offrungszel  @jn Benutzerkonto.

Bahnhofstrasse 1 8:00 - 17:00 -
Abbildung 3 Bereits vorhandenen Eintrag finden und bearbeiten
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2.1. Benutzerkonto erstellen oder aufrufen

Um die Informationsseite zu bearbeiten oder Anldsse auszuschreiben, bendtigen Sie ein
Benutzerkonto. Dieses Konto muss auf diejenige E-Mail-Adresse lauten, die bei lhrem Eintrag als
LAdministrator E-Mail“ hinterlegt wurde.

Falls Sie bereits Uber ein Vereins-/Unternehmenskonto verfiigen, lassen Sie sich bitte ein neues
Passwort zustellen.

Falls Sie Ihre personliche E-Mail-Adresse als ,Administrator-E-Mail“ Ihres Eintrags hinterlegt haben,
verwenden Sie Ihr persdnliches Benutzerkonto (falls vorhanden), um die Informationsseite zu
bearbeiten.

In allen anderen Fallen erstellen Sie ein neues Benutzerkonto. Klicken Sie dafiir auf den Link ,Diesen
Eintrag bearbeiten ...“ und danach unten auf der Login-Seite auf ,Benutzerkonto erstellen®.

Mustelgememde Kontakt Online-Schalter My Service Suchbegriff I A Benutzerkonto I

m
m s i

Home / Toolbar / ePostfach

Willkommen

Freizeit und Kultur

et ' Login] Benutzerkonto erstellen
i Bitte geben Sie lhre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort an.
Links Bitte geber
Index
Passwortanforderungen:
Passw
FAQ e mindestens 8 Zeichen (obligatorisch)
e mindes o enthilt Kleinbuchstaben, Grossbuchstaben und Ziffern (obligatorisch)
Sitemap e enthélt e enthélt Sonderzeichen wiezB. _-.~ /% * + @ # = | ? (empfohlen)
e enthélt
Suchen E-Mail* cb
E-Mail
Datenschutz .
Passwort® | sseesssesssceans
Impressum Passwort
Passwort wiederholen® | esessesccecene
Haben Sie p6ch kein Benutzerkonto?
Wenn Sie unseregfnline-Schalter nutzen méchten, richten Sie am besten ein Benutzerkonto ein. Es erleichtert lhnen
die Arbeit, ungfBie behalten die Ubersicht tiber Ihre Online-Geschéfte.
Benutzerkonto erstellen
Abbildung 4 Benutzerkonto erstellen

Tragen Sie ins Formular ,Benutzerkonto erstellen” die hinterlegte oder offizielle E-Mail-Adresse lhres
Vereins ein, setzen Sie sich ein sicheres Passwort und klicken Sie auf ,Erstellen“. Sie erhalten an die
verwendete E-Mail-Adresse eine E-Mail mit einem Bestatigungslink.
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Klicken Sie in der E-Mail auf den Link, der das Benutzerkonto aktiviert.

& Benutzerkonto bestitigen - Mozilla Thunderbird = m} X
Datei Bearbeiten Ansicht Navigation Nachricht Extras Hilfe
& Abrufen v B Verfassen W Chat & Adressbuch l D Schlagworter ¥ =

1 Support i-web % Antworten =» Weiterleiten Archivieren @ Junk @ Loschen Mehr ~

f Benutzerkonto bestitigen 31.07.2018 14:31

An Rita Schnetzler

Sie haben unter https://sw... = 'de/toolbar/myservice/ ein Benutzerkonto fiur die folgende
E-Mail-Adresse eingerichtet:

E-Mail: = =

Um das Konto zu aktivieren, klicken Sie bitte auf folgenden Link:
https://www. - jowe=s -h/de/toolbar/myservice/?action=confirm profile&regd=NE_m_Su@s oo

Falls Sie das Konto wieder 1ldschen wollen, verwenden Sie den folgenden Link:

https://w = —h/de/toolbar/myservice/?action=remove profile&regd=N278NWI Ws =
2.2. Sich im Benutzerkonto anmelden

Sobald Sie Ihr Benutzerkonto erstellt und aktiviert haben, kénnen Sie sich jederzeit im
Benutzerkonto anmelden. Klicken Sie dazu auf das Personen-Symbol am oberen Seitenrand und
tragen Sie im Abschnitt ,Login“ die E-Mail-Adresse und das Passwort ein.

2.3. Kontaktangaben hinterlegen

Am besten hinterlegen Sie im Konto gleich Ihre Adressdaten. Klicken Sie dazu auf ,Kontaktangaben
bearbeiten®. Sie gelangen nun zum Formular ,Kontaktangaben®. Wéhlen Sie lhren Profiltyp, erfassen
Sie den Organisationsnamen und fligen Sie die weiteren Kontaktdaten lhres Vereins in die Felder ein.

eposttach (kv . Benutzerkonto: Kontaktangaben
Links Bitte geben Sie hier die neue E-Mail-Adresse an. Sie erhalten danach per E-Mail einen Bestatigungslink, den Sie
anklicken mssen.
Index
Profiltyp* o -
FAQ o
Privatperson
: Organisation Verein
Siemep |_Unternehmen
Suchen Anrede” Herr S
Abbildung 5 Profilart wahlen im Benutzerkonto
2.4. Eintrag bearbeiten

Wenn Sie mit der hinterlegten ,,Administrator-E-Mail-Adresse“ im Benutzerkonto angemeldet
sind, erkennt der Webauftritt Sie automatisch als berechtigt, lhre Vereins-, Firmen- bzw.
Parteiseite zu bearbeiten. Auf lhrer Seite werden Ihnen nun die Knépfe ,Eintrag andern®, ,Eintrag
I6schen” und ,Anlass hinzufligen® angezeigt. Sie kbnnen also jederzeit Ihre Informationsseite
bearbeiten oder Anlasse ausschreiben. Uber die Kndpfe gelangen Sie zu passenden
Erfassungsformularen.
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ORCHESTERVEREIN

KONTAKT

Orchesterverein

Verenz Klein

Postadresse: - - - -

Omcheston Wenn Sie mit der hinterlegten E-Mail-

Hans Mus Adresse im Benutzerkonto angemeldet sind,

Weinbergstrasse 72 erkennt der Webauftritt Sie automatisch als

8006 Ziirich berechtigt, lhre Seite zu bearbeiten und hier
Anlasse auszuschreiben. Nur fir Sie werden

T 044 444 44 44 diese Bearbeitungsknépfe angezeigt.

Abbildung 6 Bearbeitungsknopfe bei angemeldeter Benutzerin/angemeldetem Benutzer mit Administratoren-

E-Mail-Adresse

Bitte beachten Sie Folgendes:

e Beijedem Bearbeiten Ihrer Informationsseite miissen Sie das Bild bzw. Logo erneut
hochladen!

e Auch Ihre Anderungen und neu ausgeschriebene Anlasse gelangen vor der Publikation zur
Kontrolle zu einem oder einer unserer Mitarbeiter/-innen. Erst wenn diese Person die Anderungen
freigegeben hat, werden sie in den Webauftritt eingefiigt. Sie missen sich also méglicherweise
ein paar Tage gedulden, bis die Anderungen im Webauftritt veroffentlicht werden. Sie werden
dann per E-Mail benachrichtigt.
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3.

Anlasse ausschreiben und kopieren

Wenn Sie Anlasse ausschreiben, sollten Sie die folgenden Punkte besonders beachten:

Erfassen Sie lhre Anlasse immer Uber Ihre Vereins-, Firmen- bzw. Parteiseite. Die Anlasse
werden dann sowohl auf lhrer Informationsseite als auch im Veranstaltungskalender des
Webauftritts angezeigt. Die Anlésse im Veranstaltungskalender werden automatisch mit lhrer
Informationsseite verknipft. Viele Besucher/-innen des Veranstaltungskalenders werden so
auf lhre Informationsseite aufmerksam.

Wenn Sie Anlasse veroffentlicht haben, kdnnen Sie auch diese Uber lhre Vereins-, Firmen- bzw.
Parteiseite bearbeiten. Melden Sie sich im Benutzerkonto mit der Administratoren-E-Mail-Adresse
lhrer Vereins-, Firmen- bzw. Parteiseite an und besuchen Sie diese Seite. Bei lhren Anlassen
erscheinen nun die Knopfe ,Eintrag andern®, ,Eintrag I6schen” und ,Eintrag kopieren®.

Beim Bearbeiten von Anlassen missen Sie ein allfalliges Bild und/oder Dokument, das Sie im
Originaleintrag verdffentlicht hatten, erneut hochladen, damit es weiterhin beim Anlass angezeigt
wird.

Mit dem Knopf ,Eintrag kopieren“ erstellen Sie eine Kopie Ihres Anlasses, als Ausgangslage fur
einen neuen Anlass-Eintrag. Beim Klick auf ,Eintrag kopieren® erscheint ein Formular mit den
Inhalten der letzten Veranstaltung. Hier tragen Sie den neuen Veranstaltungstermin und allfallige
weitere Anderungen ein. Ein allfélliges Bild oder einen Dokumentanhang miissen Sie erneut
hochladen. Nach dem Klick auf ,Hinzufligen® gelangt der Beitrag zur Prifung an die zustandige
Kontrollperson.

s b 3 1
Vereinsseite nach Anmeldung mit
der Administratoren-E-Mail-Adresse
im Benutzerkonto

Orchesterverein $ i
Kontakt
Der Orchesterverein ist eine Gemeinschaft von
Musikliebhaberinnen und -liebhabern. Wenn Sie ein Instrument
spielen und zusammen mit anderen musizieren mochten, sind
Sie bei uns willkommen.
Kontakt
Orchesterverein
AnnaMeier Auch fur Ihre Anléasse finden Sie die
Bergstrasse 50 . .. .
4040 Mustergemeinde Bearbeitungsknoépfe direkt auf Ihrer

) Vereins-, Firmen- bzw. Parteiseite.
Tel. +41 44 44 44 44
support@i-web.ch

Kopierfunktion fur

Veranstaltungen - Ihre Anlisse
Datum Narme Aktionen
14 Sept. 2021, 19.30 Uhr - 22.30 Uhr Orchesterkonzert Eintrag andem | Fintrag léschen | Eintrag kopieren
Anlass hinzufiigen
| Titrag andem | ntrag loschen |
Abbildung 7 Bearbeitungsknoépfe fir Anlasse nach Anmeldung im Benutzerkonto mit der Administratoren-E-
Mail-Adresse der Vereins-, Firmen- bzw. Parteiseite
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e Einzig falls Sie einen Anlass als Privatperson oder ohne Vereins-, Unternehmens- bzw. Parteiseite

auf der Gemeinde-Website veroffentlichen mochten, tragen Sie diesen direkt im

Veranstaltungskalender ein. Fir solche Falle finden Sie den Knopf ,,Anlass hinzufligen“ unterhalb

des Veranstaltungskalenders.

Datum Vv  Veranstaltung

Veranstaltungen

03.08.2018  Walking_fiir Seniorinnen und Senioren

21.08.2018  Aquajogging

25.08.2018  Filmvorfiihrung Retrospektive

06.09.2018  Fussball-Turnier Junioren

13.10.2018  Jubildumskonzert

Lokalitat Organisator

Treffpunkt am Bahnhof Sport fiir alle

Freibad Sport fur alle

Mustergemeinde Filmverein

Rasen vor dem Klubhaus  Fussballclub Mustergemeinde

Achtung: Der Knopf im allgemeinen Veranstaltungs-
kalender ist NICHT fiir Vereins-, Firmen- und
Parteianlasse gedacht! Wenn Sie eine Vereins-, Firmen-
oder Parteiseite im Gemeindewebaulftritt haben, besuchen
Sie diese Seite und verwenden Sie dort den Knopf
»LAnlass hinzufigen®“, damit Ihr Anlass im allgemeinen
Kalender wie auch auf lhrer Vereinsseite und bei den
Vereinsanlassen erscheint.

Abbildung 8 Publikationsknopf im Veranstaltungskalender — bitte nicht verwenden!

e Bitte Uberprufen Sie insbesondere auch die Uhrzeitangaben. Stellen Sie sicher, dass bei
eintagigen Anlassen die «Zeit bis» nicht vor der «Zeit von» liegt. Die Uhrzeit geben Sie bitte mit
Doppelpunkt an, beispielsweise 13:30.

Daten
Datom von *
Datum bis *

Zeit von

Zeit bis

Zeit / Daver

Version: 2. April 2024

Innovative Web AG
Haltenweg 2
CH-8832 Wilen

01.04.2025

01.04.2025

19:00

Die Uhrzeit muss mit Doppelpunkt
,, angegeben werden, z.B.: 13:30

L, Achtung: Bei eintagigen Anlassen darf die
«Zeit bis» nicht vor der «Zeit von» liegen.

Die Dauer kann je nach Stimmung und Programm leicht variieren.
Tel. +41 44 366 90 90 Standort Zirich:
info@i-web.ch Nordstrasse 31

www.i-web.ch CH-8006 Zirich



