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Anleitung zum Editieren als 
Administrator/in oder Redaktor/in
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Editieren, ändern, „personalisieren“
Editieren im CMS (= content management system)

a) Es gibt zwei Ansichten
b) Benutzer einladen, Rechte anpassen
c) Adressen erstellen
d) 4 verschiedene Seiten 
e) Passende Ordnerstruktur schaffen
f) Dokumenten downloaden oder hochladen
g) Neue Seiten erstellen
h) Dokumente verknüpfen, Link verknüpfen
i) Handlungsanleitung / mit Zusatztext «Mehr dazu»
j) Hierarchie anpassen
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a) Es gibt zwei Ansichten:
1: Normalansicht > https://xy.krisenkompass.ch (z.B. https://berneducation.krisenkompass.ch/organization/140

Zum Wechseln:
Hier im Menu «Bearbeiten» wählen, sich nochmals einloggen. Sie sehen oben in der Adresse den Wechsel zu cms.

2. Editier-Ansicht > https://cms…xy.krisenkompass.ch (z.B. https://cms.berneducation.krisenkompass.ch/organization/140)

Diese Ansicht sehen üblicherweise nur Benutzende mit Rechten als Administrator/in oder Redaktor/in.
Diese Rechte können jederzeit angepasst werden.

Hinweis: Vor dem Editieren, beide Ansichten in zwei Browser-Fenstern öffnen, um Änderungen zu kontrollieren  > da  
jeweils allenfalls  den Browser  aktualisieren. (Funktionstaste F 5)

Titel der jeweiligen OrganisationTitel der jeweiligen Organisation (diese hat eine individuelle Nummer)
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Titel der jeweiligen Organisation (diese hat eine individuelle Nummer)
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b) Benutzer einladen, Rechte anpassen

Hier werden Benutzer per E-Mail eingeladen und erhalten danach eine Einladung (vgl. nächste 
Seite) welche sie annehmen können. Die Leserechte werden hier eingestellt und können jederzeit 
nachträglich geändert werden. Diese werden aktiv, wenn der Browser dann erneuert wird, also der 
«Cache» gelöscht ist.

Es gibt folgende Rechte:
• Leserecht: Benutzer/in
• Recht zum Editieren: Redaktor/in
• Recht zum Editieren und Benutzende einladen: Administrator/in
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c) Adressen erstellen

Auf Adressen klicken und dann Adresse anlegen.

Die neu angelegte Adresse erscheint immer an erster Stelle, kann danach mit der Maus an eine andere 
Stelle verschoben werden
Hinweis: die oberste, erste Adresse erscheint unten.
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c) Adressen erstellen

Hinweise zum Eintippen:
Telefon-Nummer oben: ohne Abstand notieren

Im Text können markierte Nummern normal geschrieben und mit einem Link versehen werden, so 
dass in einem Smartphone diese Nummer direkt angewählt werden kann:

Dazu tel:// als Link einfügen 
und danach die Nummer 
ohne Leerschläge eintippen,

nach dem Speichern sieht das so aus:

Meine temporäre Telefonnummer lautet: 012 345 67 89
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d) Es gibt vier Arten von Seiten:
1. Art =  Handlungsanleitungen 
2 Art =  Listenseiten

Hinweis: Nur im CMS ist die Art der anhand der Untertitels ersichtlich

3. Art = Link zu einem internen Dokument (Datei) und 4. Art =  Link nach aussen ins Internet

Wichtig:

Die Seitenarten 1, 3 und 4 müssen Inhalt (also einen Link oder eine Datei oder mind. ein Element > siehe 
weiter unten) beinhalten – falls nur die Titel bestehen und danach kein Inhalt folgt, bleibt allenfalls die App 
stehen. 
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e) Passende Ordnerstruktur schaffen

Um eigene Dokumente (pdf, Word, Excel, 
Powerpoint, Bilder, Grafiken, kurze 
Videos einzubinden, werden diese unter 
dem Titel «Unterlagen» in dafür 
vorgesehene Ordner hochgeladen.

Wichtig: die Ordner nach dem Füllen 
nicht mehr umbenennen, sonst wird die 
bereits dort abgelegt Datei nachher nicht 
gefunden.

Wenn die Ordner nummeriert werden, 
reihen sie diese danach aus.

Mit Klick auf den orangen Button können 
neue Ordner erstellt werden – mit 
Doppelklick auf einen bestehenden 
Ordner wird der neue Ordner dorthin 
erstellt.

Mit Klick auf die drei Punkte oben rechts 
wird der Ordner umbenannt oder 
gelöscht.

Wichtig: Vermeiden Sie im Ordnertitel 
einen Zeilen-Umschlag oder Umlaute 
und vermeiden Sie am Schluss des Titels 
Leerschläge.
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f) Dokumenten downloaden oder hochladen

Auch in der Normalansicht können Dateien welche unter «Dokumente» abgelegt sind, 
heruntergeladen, umbenannt oder gelöscht werden.

Hinweis: damit sind diese für alle Benutzenden gelöscht, also Vorsicht, wer dazu die Berechtigung 
bekommt.

Hochladen von Dateien funktioniert im cms.
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g) Neue Seiten erstellen

Wenn Sie neuen Inhalt erstellen wollen (z.B. eine neue Oberkategorie und darunter bereits 
bestehende oder neue Themen integrieren), einen Link nach aussen oder ein hochgeladenes 
Dokument anzeigen möchten oder eine neue Handlungsanleitung dann wählen Sie an geeigneter 
Stelle «Seite erstellen».

Hinweis: Innerhalb der 4 Hauptkategorien (Risiken erkennen, Sich und andere schützen, 
Ereignis bewältigen, Lokales integrieren) können Sie die eben erstellte Seite auch in eine andere 
Hierarchiestufe verschieben (vgl. dazu h) Hierarchie anpassen.

1. Seitentitel eintragen
2. «Bild wählen» > entweder Datei hochladen von Ihrem Computer oder Bild wählen aus einem 

oben erstellten Ordner (Grafiken)*
3. Seitentyp wählen > hier Handlungsseite
4. Sichern mit «Seite erstellen»

6.

* zu diesen Grafiken siehe nächste Seite
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Auswählen eines Bildes / Icons

Hier geht es darum, ein kleines Bild / Icon / Piktogramm / Grafik auszuwählen, welches jeweils ein 
Pendant dazu hat, also ein fast gleiches Bild, damit sich dies beim Darüberfahren mit der Maus 
ändert und anzeigt, dass sich etwas bewegt.

Dazu müssen die kleinen Grafiken als PNG abgespeichert werden und jeweils die Endung 
Mustergrafik _g.png und das Pendant Mustergrafik _r.png. 

Es kann auch zweimal die gleiche Grafik sein, einfach einmal mit der Endung_g.png und einmal 
mit der Endung _r.png.

Beispiel für Icons, wählen Sie 
das Symbol entsprechende 
Und fügen Sie es ein, indem Sie 
auf die grüne Schaltfläche 
klicken.

Angebot:
Hier können Sie weitere Icons 
herunterladen und bei Ihnen 
unter „Dokumente“ in einem 
Ordner „Grafiken“ ablegen 
und benutzen:
https://www.krisenkompass-schule.ch/downloads/
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Handlungsseite

Bsp. in der Normalansicht:

Diese Seiten brauchen einen 
Titel (vgl. Seite 6 und 7) und 
danach werden einzelne 
„Elemente“ angefügt.

Diese können später per Drag & Drop in der Reihenfolge nach oben / unten verschoben werden. 
Sie wollen nun den Inhalt erweitern und wollen noch ein Element dazu gefügt werden.

Im cms sieht die gleiche Seite so aus:

Hinweis: Unter dem jeweiligen Titel steht „Akkordeon“ (vgl. nächste Seite)

12

http://www.krisenkompass.ch/
mailto:info@krisenkompass.ch
mailto:info@krisenkompass.ch


www.krisenkompass.ch
info@krisenkompass.ch

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an uns mit einem Mail info@krisenkompass.ch
oder zu Bürozeiten per Telefon 076 331 39 60 (Christian Randegger)

Handlungsseite

Hier wieder einen Titel / Beschreibung eintragen, dann ein Bild / Icon wählen (vgl. Seite 7). Beim 
Seitentyp wählen Sie, ob dieses Element „Statisch“ also direkt aufgeklappt angezeigt wird oder 
wie ein „Akkordeon“ aufklappbar ist. 
Die dritte Möglichkeit „Link“ wird nachfolgend erklärt.

Danach schreiben Sie direkt im Texteditor und formatieren diesen wie gewünscht.
Hier können Sie den markierten Text mit einem Link nach aussen verknüpfen.

Hier können Sie den markierten Text mit einer bereits bestehenden Seite im KRISENKOMPASS®-
Schule verbinden. (vgl. nächste Seite)

Weitere Möglichkeiten: 
Bild einfügen, in den html -Modus wechseln, horizontale Linie einfügen:

Hier können Sie eine Zusatztext erfassen, welcher in der App aufgeklappt werden kann, das spart 
etwas Platz auf dem Display und eignet sich gut für Hintergrund-informationen.

In der Desktopversion werden diese Inhalte direkt unter dem jeweiligen Element eingeblendet.
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Handlungsseite

mit einer bereits bestehenden Seite im KRISENKOMPASS®-Schule verbinden.

Zuerst eine Handlungsseite erstellen, dann ein Element dazu fügen und dort Link wählen.

Dann erscheint hier eine Schaltfläche Interne Seite wählen.
Mit Klick darauf öffnet sich ein Dialogfeld, wo Sie die gesuchte Seite mit dem Titel eingeben können, 
danach werden Vorschläge gemacht,

passenden Seitentitel anwählen und Link einfügen.

Danach erscheint der Link hier, dann Element hinzufügen.
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Listenseite

Hier wieder einen Titel / Beschreibung eintragen, dann ein Bild / Icon wählen (vgl. Seite 7). Hier 
„Listenseite“ wählen.

So sieht die neue Seite (im Untertitel wird der Typ Listenseite angezeigt) aus:

Diese eignet sich für eine (Unter-)Kategorie, unter welche weitere Seiten eingefügt werden.
Dazu auf diese Seite klicken (mit Bearbeiten allenfalls etwas ändern) und mit Seite erstellen
darunter wieder eine der möglichen Listen einfügen.
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Link-Seite zu einem internen Dokument (Datei)

Hier wieder einen Titel / Beschreibung eintragen, dann ein Bild / Icon wählen (vgl. Seite 7). Hier 
„Datei / Link“ wählen.

So sieht die neue Seite aus (der Typ der Listenseite wird im Untertitel angezeigt) :

Danach auf diese Seite Klicken, das gesuchte Dokument 
anwählen und Aktualisieren.

Es gibt dazu zwei Möglichkeiten: 

1: Sie laden das Dokument 
von ihrem Computer hoch

2: besser ist es, Sie haben vorher das Dokument in einem 
Ordner unter "Dokumente" abgelegt und nehmen es von dort. 
(vgl. nächste Seite)
Hinweis: hier steht „Bild wählen“ richtigerweise sollte stehen 
„Datei wählen“ 
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Link-Seite zu einem internen Dokument (Datei)

Bei der zweiten, besseren Variante klicken Sie auf „Bild wählen“, dann öffnet sich das Dialogfeld 
zu Ihren Dokumenten, suchen Sie im entsprechenden Ordner die gewünschte, vorher 
hochgeladene Datei, wählen diese an und klicken auf den orangen Button. 
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Link-Seite zu einem internen Dokument (Datei)

Nicht vergessen zu speichern, resp. zu Aktualisieren.
Sie sehen nun den Pfad, woher das Dokument / die Datei kommt.

Je nach Browser (z.B. Edge) wird das Dokument (nur wenn ein pdf) direkt angezeigt 

oder es wird in den Download-Ordner des Browsers (z.B. Firefox) geschickt.

Wenn Sie andere Dateien wie Excel, Word, Powerpoint usw. hochladen und so verknüpfen, werden 
diese Dokumente bei allen Browsern in den Download-Ordner gesandt und können nicht direkt 
angezeigt werden.
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Link-Seite zu einem externen Link (ins Internet)

Hier wieder einen Titel / Beschreibung eintragen, dann ein Bild / Icon wählen (vgl. Seite 7). Hier 
„Datei / Link“ wählen.

So sieht die neue Seite aus (der Typ der Listenseite wird im Untertitel angezeigt) :

Hier statt Datei, Link wählen. Setzten Sie hier den korrekten Link ein: z.B. https://www.feel-
ok.ch/de_CH/jugendliche/jugendliche.cfm

Nicht vergessen zu speichern, resp. zu Aktualisieren.

Auf der nächsten Seite sehen Sie, dass diese externe Seite in einem Rahmen hier angezeigt wird.
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Viele Webseiten verweigern leider die Ansicht in so einem Rahmen (Frame). Abhilfe schafft dabei, 
eine Handlungsseite mit einem Block zu erstellen und in diesem Block wird im Textfeld dieser Link 
eingetragen und verlinkt. 
Beispiel auf der nächsten Seite.
1. Handlungsseite wählen
2. Dann Element hinzufügen (Statische oder Akkordeon)
3. Dann im Textfeld den Text eintragen, markieren und im Dialogfeld den Link eintragen und 

speichern.

Nachher sieht das so aus:
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h) Hierarchie anpassen

Wählen Sie hier links das Inhaltsverzeichnis und klappen Sie jeweils das gewünschte Thema auf.

Wenn Sie auf ein Thema klicken, erscheint rechts Seite bearbeiten, dort kommen Sie direkt 
zu dieser Seite, um sie zu editieren.

Wenn Sie diese Seite in der Hierarchie verschieben wollen, klappen Sie alles auf und 
verschieben diese Seite mit Drag &Drop an den gewünschten Platz (funktioniert nur 
innerhalb der 5 Hauptkategorien).
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h) Hierarchie anpassen

Innerhalb einer Listenseite (welche als Kategorie gedacht ist), können Sie die Unterseiten 
ebenfalls per Drag & Drop an die gewünschte Stelle positionieren, z.B. nach dem Alphabet. Die 
Reihenfolge geht von links nach rechts, dann nach unten.

22

http://www.krisenkompass.ch/
mailto:info@krisenkompass.ch
mailto:info@krisenkompass.ch

	Foliennummer 1
	Foliennummer 2
	Foliennummer 3
	Foliennummer 4
	Foliennummer 5
	Foliennummer 6
	Foliennummer 7
	Foliennummer 8
	Foliennummer 9
	Foliennummer 10
	Foliennummer 11
	Foliennummer 12
	Foliennummer 13
	Foliennummer 14
	Foliennummer 15
	Foliennummer 16
	Foliennummer 17
	Foliennummer 18
	Foliennummer 19
	Foliennummer 20
	Foliennummer 21
	Foliennummer 22

