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1.Was ist Decidim?

MitderOpenSourceBeteiligungsplattformDECIDIMwerdendiePlanungundUmsetzungvon
PartizipationsprojekteninGemeinden,Stadten,aufLandes-oderBundesebene,inNGOs,und
anderen kollektiven Institutionenvereinfacht undverbessert.

Decidimwurde2016inBarcelonaentwickeltundwirdmittlerweilevonStadtverwaltungenin
Helsinki,NewYork,Mexiko-Stadt,inzahlreichenStadteninFrankreich,derSchweizu.v.a.
angewendet.SiewirdvoneinerinternationalenCommunitymeistinKooperationenzwischen
VerwaltungundUnternehmenweiterentwickelt.Uber200Stadte, darunterNewYorkCity,
HelsinkiundBrissel,aberauchganzelLanderoderNon-ProfitOrganisationennutzendiese
Plattform.AuchinderSchweizkommtsiezumEinsatz:EtwaimKantonGenf,derStadt
Lausanne, derStadt LuzernoderZdrich.

DieWeiterentwicklungderPlattformwirdiberdieCommunityMeta-Decidimdiskutiertund
organisiert.
DecidimisteineWhite-Label-Anwendung,d.h.einehochgradiganpassbareAnwendung:Das
betrifft Farben, Logos, Inhalte und Funktionalitaten.

DecidimerlaubteslhnenalsAdministrator:in,partizipativeRaumezuschaffen,innerhalbderer
Sie Funktionen aktivieren und nach Bedarf konfigurieren konnen.

Zwei Hauptkonzepte liegen der Architektur von Decidim zugrunde:

@FPartizipationsraume:HierfindenlhrepartizipativenProzessestatt.Jeder
PartizipationsraumhateinePrasentationsseite,undjenachArtdesRaumsgibtes
unterschiedliche Layout-Maglichkeiten.
@DiepartizipativenKomponentensinddieverschiedenenModule, dieSieinnerhalbder
partizipativen Raume einsetzen konnen, indem Sie sie aktivieren.


https://www.participate.nyc.gov/
https://omastadi.hel.fi/
https://democratie.brussels/
https://participer.ge.ch/
https://participer.ge.ch/
https://participer.lausanne.ch/
https://participer.lausanne.ch/
https://dialogluzern.ch/
https://mitwirken.stadt-zuerich.ch/
https://meta.decidim.org/

2.0Das Backend / Admin-Interface

Ihr Name HierkonnenSielhreDecidim-Plattformverwalten.

SobaldSiesichmiteinemAdministrations-Konto
registriertundangemeldethaben,erscheintlhr
NameinderoberenrechtenEckeder
Hauptnavigationsleiste.WennSiedieMaus
daruberbewegen,wirdeinDropdown-Menl
angezeigt.WahlenSie"Admin-Dashboard"oder
klickenSieaufdas"Bleistift"-Symbolrechtsneben
IhremNamen,umaufdasAdministrationspanel
der Plattform zuzugreifen.
SiegelangendamitindenBackend-Bereich,wo
Sie die Plattform anpassen kdnnen.

Mein Konto

Mein dffentliches
Profil

Benachrichtigungen

Direktnachrichten

Admin-Dashboard

Ausloggen

®

Instrumententafel

DieNavigationsleisteaufderlinkenSeiteenthalt
die folgenden Elemente:

@Instrumententafel / Dashboard
@Bcteiligungsprozesse (hier lassen sich neue Prozesse anlegen)
@Gremien
OKonferenzen(wirdnurangezeigt,wenndieFunktion"Konferenzen"
auf der Plattform aktiviert ist)
(OPetitionen(wirdnurangezeigt,wenndieFunktion"Petitionen"auf
der Plattform aktiviert ist)
@Seiten
@Benutzer
@Newsletter
@die Einstellungen
(ODecidim.Awesome(wirdnurangezeigtwenndasModulaufder
Plattform aktiviert ist.
@ Admin-Aktivitdtsprotokoll-hiersindallevonden
Plattformadministrator:innendurchgefihrtenAktionenaufgelistet.Diesistfir
eine reibungslose Teamarbeit unerlasslich.



Die Plattform erstmalig einrichten

Gehen Sie auf "die Einstellungen"im Hauptmenu.

die Einstellungen

Organisation bearbeiten

Aufbau
Name *

Aussehen
Text

Auf der ersten
Seite "Aufbau" konnen Sie die Startparameter andern (* kennzeichnet Pflichtfelder):

@Name:diesererscheintaufdemBegriBungsbannerundimletztenAbschnittder
Homepage.Siekdnnenihnandernoderausblenden-Abschnitt"Willkommenaufder
Plattform'(.footer_sub_hero)imMen("Startseite"-undalsTiteldesFensterslhres
Browsers.
@SozialeNetzwerkeverlinken:SiekdnnenLinkszudensozialenNetzwerkenTwitter,
Facebook,Instagram,YoutubeundGithubinderFuBzeilevonDecidimhinzufligen.
Achtung®:SiemiissennurdasSu x/Kontonameeingeben(nichtdieganze
https://twitter.com/nom-du-compte URL).
@sStandardsprache:Deutschistaufdeninstanzen,diewirbereitstellen,vorkonfiguriert.
Um andere Sprachen hinzuzufligen, kontaktieren Sie bitte unsere Teams.
@Referenz-Préfix:alleVorschlageundMeetings, dieaufDecidimerstelltwerden,haben
eineneindeutigenReferenz-ldentifikator,umihreAuthentizitatzugarantieren(z.B.
"demo-PROP-2018-06-3");diessolldasPrafixdefinieren,dasanstellevon"demo”
verwendet wird, das in der roten Box unten erscheint. Wir empfehlen ein kurzes Préafix.
@A ktivierenSieBadges:BadgesforderndieBeteiligungderBenutzer.Wenn
Benutzer:innennamlichvielzurPlattformbeitragen,erhaltensiealsBelohnung
verschiedene Badges.
@ AktivierenSieBenutzergruppen:BenutzergruppenermaglichenesdenBenutzer:innen,
alsGruppeanderPlattformteilzunehmen,d.h.alsOrganisation,Verein,
Nachbarschaftsratusw.beizutragen.Administrator:innenmissenGruppenvalidieren,
bevor sie aktiv werden.
@®\Willkommens-Benachrichtigungsenden:SendeteineWillkommens-E-Mailanjede/n
neue/n Teilnehmer:in.
@DieWillkommens-Benachrichtigunganpassen:Erméglichteslhnen,die
Standard-BegriBungs-E-Mailzuandern.WenndiesesKontrollkastchenaktiviertist,
konnenSiesowohldenBetreffderBenachrichtigungalsauchdenTextderNachricht
andern.



3.Das Aussehen der Plattform konfigurieren

Das BegruBungsbanner

DasAussehenderPlattformwirdeinerseitsimMeni“dieEinstellungenunter’Startseite”
konfiguriert, andererseits unter’Aussehen”.

DasBegruBungsbanner/WillkommensbannerkdnnenSieinderRegisterkarte"die
Einstellungen"unddannaufderUnterreqgisterkarte"Startseite"einstellen.KlickenSieaufdas
"Bleistift"-Symbol im Block "Hauptbild".

Hauptbild ra
Hier kdnnen Sie Folgendes tun:

AndernSielhrenBegriiBungstext:DiesistderText,deroberhalbdesBildeserscheint.Im
Beispiel unten: "Willkommen auf der Beteiligungsplattform der IGO".

Willkommen auf der
Beteiligungsplattform der

1GO

BETEILIGEN

EinWillkommensbildhochladenoderléschen:DiesistdasHauptbannerimempfohlenen
Format von 1920 x 666 Pixel.
Achtung®™Wirempfehlen,eineinfachesFotoodereinBannerohneTextfirdiesesBildzu
verwenden,dadasBildbeschnittenwird.WennSieTextverwendenmadchten,benutzenSie
stattdessen das Feld "Willkommenstext".

Beschreibungstext

ImMenlvon“dieEinstellungen”’kénnenSieunter’Aussehen’dasoptischeErscheinungsbild
Ihrer Plattform anpassen.



GanzobenkonnenSiezuBeginneinekurzeBeschreibunglhrerSeiteeintragen.Die
Beschreibung fasst Sinn und Zweck lhrer Plattformkurz zusammen.

Call to Action Pfad

SiehabendieMaglichkeitimBegriBungsbannereinenCall-to-ActionButtonzuintegrieren,den
Siehierbearbeitenkdnnen.TragenSiedengewunschtenPfadzujenerSeiteein,wodie
Teilnehmer:innen rasch hingeleitet werden sollen.

Als Text geben Sie einen motivierenden Inhalt / Aufruf ein.
SiewerdendirektimAdmin-Interfacedaraufhingewiesen,dassSieTeilpfade,nicht
vollstdndigeURLsangebensollen.AkzeptiertwerdenBuchstaben,Zahlen,Bindestricheund
Schragstriche. Der Pfad muss mit einem Buchstaben beginnen.

- -

Call To Action Schaltflache Pfad

processes/textarbeit

Sie kénnen Gberschreiben, wo die Call To Action-Schaltflache in der Homepage verlinkt ist. Ve

Action-Schaltflache wird auf der Startseite zwischen BegriBungstext und Beschreibung ange
Call To Action Schaltflache Text

Textarbeit ansehen!

Sie kénnen den Text der Call To Action-Schaitfliche auf der Startseite fiir jede verfigbare Spr.

BegriiBungstext und Beschreibung angezeigt.

Logos
Ein Logo kénnen Sie unter Layout integrieren.

Layout-Layout bearbeiten

Vorschau

IGO

MM netidee

Datei auswihlen | Keine Datel ausgewashit

Datei a1



Die Formate

Die genauen Abmessungen der Bilder hangen von der GroBe |hres Bildschirms ab.

DiePlattformpasstdasBildstandigandieBildschirmgroBean,wobeidieMittedesBildes
immeralsReferenzpunktdient.Daheristesratsam,groBformatige,relativquadratischeBilder
zuwahlen(z.B.800x800px,mitdenwesentlichenElementeninderMitteundnichtanden

Randern des Bildes).

UmeineoptimaleDarstellungderBilderzugewahrleisten,empfehlenwirlhnen,sichandiein
der folgenden Tabelle aufgefiihrten Formate und Verhaltnisse zu halten.

Informationsseite
des Raumes

Bild Ort Erwartete | Erwartetes | Akzeptierte
sFormat Verhéltnis | Erweiterungen
(px)

Plattform-Willkomme | Einstellungen> 1920 x 666 3:1 jpeq. jpg. png

nsbanner Startseite >
Hauptbild

Hervorgehobener Einstellungen > 1600 x 308 | 5:1 jpg.jpeq,qif,bmp,

Inhalt-Banner Aussehen ico, png

Logo Einstellungen > 600x100 | 6:1 jpg.jpeq.gif,omp,
Aussehen ico, png

Icon Einstellungen > 152 x 152 1:1 jpg.jpeq.qgif,bmp,
Aussehen ico, png

0 zielles Logo Einstellungen> 1 459,150 [ 121 Jpg.jpeg.gif.bmp,
Aussehen ico, png

0 ziellesLogo Einstellungen > 600x180 | 6:1 jpg.jpeq.qgif,omp,

FuBzeile Aussehen ico, png

Kopfzeilenbild Auf der 1700 x 200 jpeg, jpg, png
Informationsseite
des Raumes

Homepage-Bild Auf der 400x128 jpeq. jpg, png




Das hervorgehobene Inhaltsbanner

DashervorgehobenelnhaltsbannerkanninderRegisterkarte"dieEinstellungen“unter
"Aussehen'aktiviertundkonfiguriertwerden.Umeszuaktivieren, klickenSieim
entsprechendenBereichauf"Hervorgehobenesinhaltsbanneranzeigen'undfillenSiedie
verschiedenen Felder aus.

DasempfohleneSeitenverhaltnisfirdiesesBildist1600x308Pixel,waseinemSeitenverhaltnis
vonb:lentspricht.DasBildwirddanninderGr6Beangepasst.SeineHohehangtauchvonder
Lange des konfigurierten Textes und der ausgefllten Felder ab.
DamitdieserBlockaufderStartseiteangezeigtwird,wechselnSieaufdieRegisterkarte

"Startseite"undverschiebenSiedenBlock"Hervorgehobenesinhaltsbanner'zudenaktiven
Inhaltsblocken.

Aktive Inhaltshibcke Inaktive Inhaltshl ke

Letzte Aktivitst

Haupthild

Sub hero Banner Fulzeile sub hero Banner

Hervorgehobenes Inhaltshanner Wie kann ich mich beteiligen

in

Hervorgehobene Betelligungsprozesse Organisationsmetriken

Organisationsstatistiken Hervorgehobene Gremlen

Kommende Veranstaltungen

HTML-Block

SiekonnendieBlockeviaDrag&DropvoninaktivelnhaltsblockezuAktivelnhaltsblécke
verschieben. Weitere Informationen zur Registerkarte"Startseite" finden Sie hier.

Das Banner-Bild fur Prozesse

DiesesBildwirdaufderRegisterkarte"Information"jedesProzesseseingerichtet.Nachdem
esimportiertwurde,hdngtseineHohevonderLangedesTitelsunddesUntertitelsfurden
Bereich ab.

WirempfehlenlhnenfirdiesesBildkeinenTextzuverwendenundwichtigelnformationenund
Bildmaterial auf der linken Seite des Bildes zu platzieren.
AufderrechtenSeitederKopfzeilebefindensichnamlicheinefarbigeEbeneundeine
Phasenumrandung.DieEbeneverwendetdiePrimarfarbederPlattform,dieSieaufder
Registerkarte "Erscheinungsbild” andern kénnen.



Das Hauptbild fur Prozesse

DiesesBildwirdaufderRegisterkarte'Information“jedesProzesseseingerichtet.DiesesBild
wird an mehreren Stellen auf der Plattform angezeigt:

1.AlsVorschaubildaufderHomepage:dieHdheistfestauf128pxeingestellt,dieBreite
variiert jedoch bis zu einem Maximum von 400 px.
2.ImGroBformatfureinenProzess,derinderlListederpartizipativenProzesse
hervorgehoben ist:
@passtsichdieHoheandenTextderProzessbeschreibungan(biszu614pxauf
einem13"-Bildschirm)unddieBreiteandieBildschirmgréBe(576pxaufeinem
13"-Bildschirm).
@im Tablet-Format passt sich das Bild horizontal auf 750 x 240 px an.

Allgegenwartiger Banner

WennSiediesesBanneraktivieren,erscheintesaufallenSeitenderWebsite,oberhalbder
NavigationsleisteundinderRegelineinerkontrastierendenFarbe.Eristdahereineffektives
Mittel, um Nutzer:innen auf bestimmte Inhalte aufmerksam zu machen.

DieseBannersolltenregelmaBigaktualisiertwerden,umdieBindungderTeilnehmer:innenan
die Plattform zu erhéhen!

Farben

Organisationsfarben

Primar Sekundir Erfolg Warnung Benachrichtigung  Hervorheben Hervarhebung,
B | | ] (1 | Altemative

Header-Snippets

SiekdnnendieHauptfarbenlhrerPlattformandern,indemSiezu’Einstellungenunddannzu
“Aussehen’gehen.GanzuntenaufderSeitehabenSieZugriffaufeinenBereich,derdie
verschiedenen Farben lhrer Plattform anzeigt (siehe unten).

DiePrimérfarbewirdindenaktivenMentpunktenderNavigationsleiste,aufdenSchaltflachen
derPlattform,indenMetriken,alsEbeneaufdenKopfzeilenoderalsRegisterkarteinder

Navigationsleiste der verschiedenen Bereiche verwendet.

DieSekundarfarbewirdfirdieHilfetextederPlattformverwendet(weiterelnformationen
finden Sie im Artikel "Hilfetexte einfligen"), und auch fir die "Folgen"-Schaltflachen.
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DieFarbenWarnung,Benachrichtigung,Erfolgwerdenverwendet,umdenStatusvoninhalten
wiebspw.Vorschldgenanzuzeigen,z.B.wenneinVorschlagangenommenwurde,aufeine
Antwort wartet oder abgelehnt wurde.

UmdieZuganglichkeitderPlattformzuverbessern,wurdendieFarbenHervorhebenund
HervorhebenAlternativehinzugefiigt.DabeihandeltessichumKastenmitLinksoder
Schaltflachen,diedenBenutzer:innenanzeigen,wosiesichaufeinerSeitebefinden.Wéhlen
Sie sichtbare Farben fir diese Elemente.

DenkenSieimmerdaran,auf"Aktualisieren"zuklicken,damitlhreAnderungengespeichert
werden!

Blocke auf der Startseite konfigurieren

BeiDecidimistessehreinfach,dasLayoutderStartseitezudndern.WennSieim
Administrationsbereichauf’Einstellungen“unddann’Startseite’klicken,gelangenSiezuden
Konfigurationsmaglichkeiten fir die Startseite.

WieSieuntensehenkdnnen,entsprichtjedesElementeinemBlock,denSiefreiaktivierenoder
deaktivieren kénnen, indem Sie ihn in die linke oder rechte Spalte verschieben.

die Einstallungen

Aktive Inhaltsbibcke Inaktive Inhaltsbldcke

Aufbau
Aussehen Hauptbild = Letzte Aktivitst
Startseite

Sub hero Banner =i FuBzeile sub hero Banner
Bereiche
Berelchstypen Hervorgehobenes Inhaltsbanner = Wie kann ich mich betelligen
Bereiche

Hervorgehobene Beteiligungsprozesse = Organisationsmetriken
Bereichstypen
Hilfeabschnitte Organisationsstatistiken = Hervorgehobene Gremlen

Kommende Veranstaltungen

HTML-Block

FinfBlockekdnnendirektiberdieseRegisterkartebearbeitetwerden,indemSieaufdas
Symbol " Stift"klicken:

Das Hauptbild:Hier kdnnen Sie den BegriBungstextund das Hauptbild bearbeiten.

SubHeroBanner:DasisteinekurzeaussagekraftigeBeschreibunglhrerWebseite,dieSie
unter “Einstellungen / Aussehen” eingegeben haben.



HervorgehobeneProzesse:ermdglichteslhnen,diemaximaleAnzahlvonProzessenzuwahlen,
die auf der Startseite angezeigt werden sollen (4, 8 oder 12).

Hervorgehobener Inhaltsbanner:hebt einen Prozessoder Inhalt besonders hervor.
HervorgehobenePetitionen:ermaglichteslhnen,diemaximaleAnzahlderPetitionenzu
wahlen,dieaufderHomepageangezeigtwerdensollen(4,8oder12).(wirdnurangezeigt,wenn
Petitionen aktiviert sind)

Der HTML-Block:ermaglicht das Hinzufligen eines freimodifizierbaren HTML-Blocks.

SiekdnnenauBerdemnochinformationenzuBeteiligungsmoglichkeiten"Wiekannichmich
beteiligen”;Organisationsmetrikenoder dieletztenAktivitidteneinblenden.

Sie konnen die Webseite so anpassen, wie Sie mochten!
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4.Partizipative Raume einrichten

Erstellen/Andern/Duplizieren eines Raums

EsgibtzweiArtenvonpartizipativenRadumen:BeteiligungsprozesseundGremien.Gremiensind
denBeteiligungsprozessensehrahnlich.DereinzigeUnterschiedist,dasssienichtumSchritte
oder Termine herum strukturiert sind. Ein Prozess ist immer zeitlich begrenzt.

Die Verwendung von Gremien ist in mehreren Fallen besonders sinnvoll:

@Vertiefende Debatten, die keinem Zeitplan unterliegen.
@ForenoderanderekurzfristigeVeranstaltungen,firdieSchritteaufgrundderkurzen
Dauer der Debatte nicht relevant sind.
@Ideenboxen/Problemboxen,dieesermdglichen,dieldeenundBeobachtungender
Teilnehmer:innentbereinenlangerenZeitraumzusammelnundeinekontinuierliche
Beteiligung zu ermdglichen.
@R3ume,diebestimmtenGremiengewidmetsind,wiez.B.Informationsgruppenoder
Gremien,diesichphysischtreffen(Beispiele:Nachbarschaftsrate,eineVersammlung
fir Jugendliche, das Biiro eines Vereins usw.).

I UmeinenpartizipativenRaumzuerstellen,missenSieimAdmin-Dashboardin

dervertikalenNavigationsleisteaufderlinkenSeiteauf
._ "Beteiligungsprozesse"oder'Gremien"klicken,jenachdemgewinschtenRaum.
B8 ic auf die Verwaltungsseiten:

KlickenSieaufdieSchaltflache"NeuerProzess",umeinenRaumzuerstellen.
Bltiann auf die Seite zum Einrichten des Raums.
UmeinenbestehendenRaumzuandern,konnenSieentwederaufdenTiteldes
Raumsklicken,denSieandernmochten,oderaufdasSymbol"Stift"inder
rechtenSpalte.DadurchgelangenSiezuriickzurKonfigurationsseitedes

Gremien

UmeinenbestehendenProzesszuduplizieren,klickenSieaufdasSymbol
"Diskette"inderrechtenSpalte.DersoebenerstellteBereichwirddann
identischmitdemAufbaudesurspringlichenBereichs("Information")

dupliziert.AndernSiedenTitelunddenldentifikator,umdasQOriginalunddie
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Kopienichtzuverwechseln.Siekénnenauchwahlen,obSieSchritte,Kategorienund/oder
Merkmale kopieren mochten.

/DBeitrage von Teilnehmer:innen sind in den dupliziertenMerkmalen nicht enthalten.
DasDuplizierenvonBeteiligungsprozessenkannsinnvollsein,wenndieProzesserelativ
generischsind(z.B.einBirgerhaushalt,derflrjedenStadtteiloderWohnsitzgleichist).Esist
sinnvoll, generisch konfigurierte Modelle zu erstellen, die bei Bedarf dupliziert werden kdnnen.

UmschlieBlicheinenRaumzusehen,dergeradebearbeitetwirdoderbereits
veroffentlicht ist, klicken Sie auf das "Auge”-Symbol in der rechten Spalte.

Informationen fur einen Beteiligungsprozess ausfullen

HiererfahrenSieSchrittfurSchritt,wasdieeinzelnenFelderimBackend
bedeutenundaufwelcheElementederoffentlichenSeitesiesich
beziehen. Diejenigen, die einer Erklarung bedurfen, werden beschrieben.

UmeinenneuenProzesszuerstellen,missenSieaufdieRegisterkarte”Beteiligungsprozesse”
klicken.DadurchgelangenSieaufdieSeitederProzessverwaltung.UmeinenneuenProzesszu
erstellen,klickenSierechtsobenauf'NeuerProzess".EswirdeinProzessangelegt,woim
Unterment "Informationen” bearbeitet werden kdnnen.

Beteiligungsprozesse Prozessgruppen Neuer Beteiligungsprozess

Allgemeine Informationen

ImerstenFeldmitdemTitel"Allgemeinelnformationen”legenSiedenTitellhresProzesses,
seinenUntertitel,seineURL,einenHashtag,dieZusammenfassung,dieBeschreibungunddie
Ankdndigung lhres Prozesses fest.

Allgemeine Information
Tited * Dewtsch

Das Mitmach-Budget

Unitertitel * Deutsch

Beispiel-Prozess fir ¢in partizipatives Budget

URL-5lug *

mitmachbudget

FlardieZusammenfassungisteswichtig,einenrechtkurzenTextzuschreibenundseine
WirkungaufderWebseitezuberlcksichtigen.DennesistnachdemTiteldespartizipativen
Prozessesdiezweitelnformation,diedieTeilnehmer:innensehenwerden.Esistdaherwichtig,
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sicherzustellen,dassderinhaltrelevantistundallgemeiniberdenProzessinformiert.DerText
derZusammenfassungwirdstandardmaBigineineretwasgréBerenSchriftangezeigtalsdie
Beschreibung.

DieBeschreibungistderHauptinhaltzurDarstellungdesKontextes,derZieleundderFormen
IhresBeteiligungsprozesses.Siesolltedahersoklarundansprechendwiemadglichgestaltet
werden(wederzuvagenochzulang).ldealerweisesolltederTexteineermutigende
Willkommensnachricht,eineErinnerungandenKontext,dieFormenderBeteiligung,einen
kurzenKalender(undeinenLinkzurSchritte-Seite)sowieeineKontaktadressebeiFragen(oder
einen Verweis auf die FAQ) enthalten.

Hier sind ein paarTipps, wie Sie dies tun kénnen:

@sSickonnenUberschriftensetzen,umdenTextbesserzustrukturierenundfirdie

Nutzer der Plattform Ubersichtlicher zu machen.

@SickonnenauchHyperlinkssetzen,umaufdieRessourcenlhrerWahlzuverweisen.
DieskonnenSeiten/InhaltederPlattformsein,wiez.B.eineCharta,FAQoderein
direkterLinkzumFormularflrdieEinreichungvonVorschlagenoderdieBeantwortung

von Umfragen.

@SickonneneinBildeinbetten,indemSieesperDrag&DropvonlhremDesktopodervon
einerbeliebigenWebseiteziehen.Achtung®:esistnichtmdglich,dieGréBeunddie
ZentrierungdesBildeszuwahlenundeswirdempfohlen,denFirefox-Browserdafirzu

verwenden (lassen Sie es uns wissen, wenn Sie Fragen haben).

DieAnkundigungisteinFeld,dasineinemfarbigenKastenamoberenRandderWebseiteoder
beidenverschiedenenFunktionenangezeigtwird.DieFunktionistsehrnitzlich,umwichtige
NeuigkeitenzumProzesshervorzuhebenoderalsErinnerungandieBeitragsregeln(Beispiel:
einDatum,eineUhrzeit,eineAnkiindigungiiberdieOffnung/SchlieBungeinerUmfrage,diesich
aufdenaktuellenSchrittbezieht).KurzeAnkindigungensindzubevorzugen,umdie
InformationeninteressantzuhaltenundTeilnehmer:innennichtmitzukomplexeninhaltenzu
uberfordern.SiekdnnendieAnklindigungsfunktionaufderPrasentationsseiteauchverwenden,
umdieTeilnehmer:innenzuermutigen,einemProzessiberdieobeninderrechtenSpalte
angezeigte Schaltflache zu "folgen".

Dauer des Prozesses

AlsnachstesmissenSiedieDauerlhresProzessesimFeld'Dauer'konfigurieren.Dasvonlhnen
eingestellteStart-undEnddatumwirdfirdieTeilnehmer:innenimFeldaufderrechtenSeite
der Prasentationsseite des Prozesses sichtbar sein.

Bilder

ImfolgendenFeldmitderBezeichnung"Bilder"kénnenSiedieBilderlhresProzessesanpassen.
DasHauptbildist das Vorschaubild auf der Startseitelhrer Plattform.
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Bilder

Haupthild
Anlerttuemg fir Bifd:

= Vormupawene ain Juerformar alme Text.
* Der Menst schmeidet oie Dated 2w,

= Maximale Dateigrofie: 10ME

* Erfaubte Dateiendungen: fpeg (g Png

Durchsuchen... | Keine Datel ausgewdshlt.

Aktuelles Bild

DiePlattformpasstdasBildstidndigandieGroBedesBildschirmsan,wobeisieimmerdie
MittedesBildesalsReferenzbehalt.Daheristesratsam,groBformatige,relativquadratische
Bilderzuwéhlen(z.B.800x800pxmitdenwesentlichenElementeninderMitteundnichtan
den Randern).

DasHeader-BildentsprichtdemBildimProzessraum,angezeigtimBannerinklusiveTitel,
Hashtag und Untertitel des Prozesses.

Metadaten

| il ‘ Falgen DieMetadateninformierenTeilnehmer:innentber
denUmfangdesProzesses,seineOrganisator:innen
usw.DiesewerdenaufderBenutzeroberflachein
einemKastenaufderrechtenSeitederoffentlichen
Seite angezeigt.

GEBIET
Ganze Stadt- Ganze Stadt

KOMNTAKT
Margot Gagliani, Smart City Stadt HierkdnnenSiedenTeilnehmer:innendieNamender
Ztrich, margot.gagliani [at] Prozessverantwortlichen,denOrganisationsraum
2uerich.ch (geographischerBereich,dervomProzessbetroffen
B ist)denUmfang(kommunal,regional,européisch,
10. Juli 2021 etc.).dieTeilnehmer:innen,dieZieleunddie
BedingungendesProzessesmitteilen.Hierlinks
EWhiE sehenSiewiedieMetadatenaufderdffentlichen

RS Noambon 20et Seitedargestelltwerden.WennSiemdchten, kénnen

Sie auch weniger Informationen angeben.
Referenz: M5Z-PART-2021-05-2

Teilen ~

Einbetten t/*
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Filter, Sichtbarkeit und Statistik

ImFeld"Filter'kdnnenSiewahlen,obdieAnwendungsbereicheaktiviertwerdensollenoder
nicht.DiesewerdenzuvoraufderRegisterkarte"Einstellungen"desAdmin-Bereichs
eingerichtetundermaglicheneslhnen,einenProzesseinembestimmtenAnwendungsbereich
zuzuordnen. Meistens sind diese Umfénge geografisch.

DasFeld"Sichtbarkeit"ermadglichteslhnen,lhrenProzessineineProzessgruppeeinzutragen.
SiekdnnenlhrenProzessauchzueinemprivatenProzessmachen,indemSie"PrivaterBereich"
aktivieren.AufdieseWeisekdnnennurdieBenutzer,dieSiezudemBereichhinzugeflgthaben,
denBereichtatsachlichsehenundzuihmbeitragen.MitderSchaltflache"Hervorheben"kénnen
SiedenProzessinderindexseiteflralleProzesseganzobenanheftenundihnalserstes
Vorschaubild auf der Startseite der Plattform anzeigen lassen.

ImFeld"Sonstiges"schlieBlichkdnnenSiewahlen,obSiedieSchaltflache"Statistikenanzeigen”
aktivierenwollenodernicht.Wenndieseaktiviertist,wirdsieamunterenRandder
Prozess-PrasentationsseiteangezeigtundermaglichtesdenTeilnehmer:innen,dieAnzahlan
Interaktionen im Prozess zu verfolgen.

Sobald diese Felder ausgefullt sind, kénnen Sie Ihren Prozess aktualisieren und veroffentlichen.

Schritte

DieSchritteeinespartizipativenProzessesdefinierendieverschiedenenPhasenlhres
partizipativenProzesses.SiehabendieMdglichkeit,dieBeteiligungsprozesseentsprechend
dieser Schritte zu konfigurieren.

Info
Schritte )
3. Marz 2021 >}

+ Einflhmng: Informationsveranstaltung zum Mitmach-Budget 2, Marz 2021
Homponenten

Veranstaltungen 4 Information und Vorschlagssammlung 3. Mrz 2021 31. Mirz 2021 &

idpenaomming + Konkretisierung der Vorschi3ge und Machbarkeitspriffung 17, Mirz 2021 10, April 2021 %]

Bisdgets

2 # Abstimmung! 4. April 2021 25, April 2021 a
Hategorlen

Anlagen

WenneinSchrittaktivist,wirdlinksnebenseinemTiteleingrinerPunktangezeigt(siehe
Screenshot).UmeinenSchrittzuaktivieren, klickenSieaufdengrauenPunkt,dersichblau
farbt,wennderMauszeigerdarubergleitet.Mitdem"Stift"-SymbolkdnnenSiezur
Einrichtungsseite des Schritts zurtickkehren, nachdem dieser erstellt wurde.

UmeinenSchrittzuerstellen,klickenSieauf"NeuerSchritt"undfillenSiedieuntenstehenden
Felderaus.NurdasTitelfeldistverpflichtendauszufillen.Wirempfehlenlhnenjedoch, lhre
Schrittedetailliertzudokumentieren,damitdieBenutzer:innendenzeitlichenAblaufdes
Prozessesleichterverstehenkdonnen.EinegutePraxiszurVereinfachungderNavigationistes,
den Link der aktiven Funktionen direkt in die Beschreibung der Schritte zu integrieren.
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MitdemAktionspfadunddemCall-to-Action-TextkénnenSieeineCall-to-Action-Schaltflache
imSchrittfeldaufderBenutzerflachekonfigurieren.InderfolgendenAbbildunglautetder
Call-to-Action-Textbeispielsweise"Join!",undderCall-to-Action-PfadverweistaufdenBereich
"Vorschlage" des Prozesses.

Prozessgruppen(z. B. nach Thema)

DieGruppierungvonProzessenermdglichteslhnen,mehrereProzessenachdemselbenThema
zukategorisierenodereinengroBenProzessinUntergruppennachihrergeografischenlLage
aufzuteilen.

Beteiligungsprozesse Prozessgruppen - Importieren Neuer Beteiligungsprozess

Um eineProzessgruppeeinzurichten, klicken Sie imlinken Menu auf "Prozessgruppen”.

KlickenSiedannimDashboard"Prozesse"auf'Neu".DerBildschirm"Prozessgruppen
einrichten" wird gedffnet

Sie kdnnen bereits erstellte Prozesse mit der Gruppe verknupfen.

IndiesemStadiumsinddieEigenschaftenderGruppennocheingeschrankt.Dieeinzige
auffalligeAnderungistdasErscheineneinerProzessgruppeinderindexebeneallerProzesse.
WennSiedieseauswahlen,gelangenSieindieVorschauderProzesseinnerhalbderGruppe,als
ware es ein Untermend.
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Kategorien

: DieKategorienwerdenverwendet,um
anzeigen Kategorien

Vorschlage,ErgebnisseundMeetings,diefir
einenMitwirkungsraumerstelltwerden,
thematischzukategorisieren.Siewerden

Info

Schritte

K it . N
T verwendet,umSuchergebnissezufiltern.Wenn
veranstaltungen . . . .
. SiealsoeinenformellenVorschlag,einErgebnis
Budgets odereinMeetingerstellen,kénnenSiediese
einerderKategorienzuordnen,dieSiezuvor
Anlagen eingerichtet haben.
Ordner
Dateien
Heue Kategorie S'ekonnenaufdle
_— Kategorienim
Untermenteines
Prozesses,imRegister
Weight n H n H
: : Kategorien",zugreifen.
UmeineneueKategorie
sz zuerstellen, klickenSie
Normal : B IV == % LF B@3

auf"NeueKategorie"

undflllenSiedassich

o0ffnende Formular aus:

BittebeachtenSie,

dassesmaglichist,

einelbergeordnete

Kategoriefurdievon

IhnenerstellteKategoriezuwahlen.WennSiediestun,wirddieKategoriealsUnterkategorie
angelegt.

Offentliche Seite
anzeigen

SiekonnenjedeKategoriebearbeiten,indemSieaufdas

L "Bearbeiten"-Symbolklicken,odersieldschen,indemSieaufdas
Schritte "Léschen"-Symbol klicken.
Komponenten

Anhange
Veranstaltungen
Esistmdglich,DokumentealsAnhdnge(pdfoderBilder)

einzuftigen.DieEinstellungenzumEinbindenfindenSieim
UntermentlhresBeteiligungsraumsaufderReqisterkarte
"Verwandte Dokumente".

Ideensammiung

Budgets

Kategorien

Anlagen

Ordner 19

Dateien

Benutzer verarbeiten



AkzeptierteFormatesind:jpgjpeggifpngbmppdfdocdocxxIsxisxpptppxrtftxtodtottodf
otg ods ots.

Ordner

WennSiemehrereDokumentezueinemProzesshinzufigen,istesmaglich,Ordnerzuerstellen,
umdieDokumentezusortieren.UmeinenOrdnerzuerstellen,gehenSieaufdieRegisterkarte
"Ordner"desUntermentslhresMitwirkungsraumsundklickenSieauf"NeuerOrdner".Ein
Ordner hat einen Titel, eine Anzeigezeile und eine Beschreibung.

Dateien

@Textdateien
DieDateienwerdenaufderPrasentationsseiteunterderKategorie"ZugehorigeDokumente"
angezeigt.AkzeptierteFormatesind.pdf(6ffneteineVorschauderSeite),.docx,.odt(direkter
Download).DiemaximaleGréBederDateienbetragtstandardmaBig2MB.Siekonnendem
DokumenteinenTitelundeineBeschreibunggeben.SiekénnendasDokumentauchmiteinem
Ordner verknupfen.

@Bilder
DieBilderwerdeninderKategorie"ZugehdrigeFotos"unterderKategorie"Zugehorige
Dokumente"angezeigt. Die folgenden Formate werden akzeptiert: .jpeg, .jpg, .png.

5.Die Prozesskomponenten

Prozesskomponenten hinzufugen und andern

DieKomponentensindFunktionen,dieSiebeijedemProzessaktivierenkénnen.Esgibtneun
partizipativeKomponentenaufDecidim.Siekdnnensovieleaktivieren,wieSiemdchten(und
sogarmehreredesselbenTypsineinemeinzigenpartizipativenProzess).Siesindalleindividuell
konfigurierbar.

UmdieKomponentenzukonfigurieren, klickenSieauf'"Komponenten"imUntermeniider
Beteiligungsprozesse.UmeineKomponentehinzuzuflgen, klickenSieauf'Komponenten
hinzuflgen".



Das Mitmach-Budget

artr;e[geﬂsene Komponenten Komponente hinzufigen =

Info

Schritte
Veranstaltungen Meetings 3 o
Komponenten

ldeensammlung Vorschiige = P - O
Veranstaltungen

Ideensammiung Budgets Budgets o

Budgets
Hategorien

Anlagen

Ordnes

Datelen

Benutrer verarbeiten

SiesehenrechtsnebendemMendeinelistemitdenbereitsaktiviertenKomponenten.Mitden
rechts davon angeordneten Symbolen konnen Sie die folgendenAktionendurchfihren:

1.Bleistift:Verwalten:ermdglichtdenZugriffaufdeninhaltderKomponente(Listeder
Vorschlage, Leistungen usw.).
2.Hakchen/Kreuz:Veroffentlichen/Veroffentlichenaufheben:Sichtbarkeitder
Komponente auf der Prozessseite.
3.Zahnrad:Konfigurieren:ermdglichtdenZugriffaufdieallgemeinenEinstellungender
Komponente.
4.Schlussel:Berechtigungen verwalten: Verflgbar flireinige Komponenten
5.Pfeil:Teilen
6.L6schen:Entfernt die Komponente aus dem Prozess

Die meisten Komponenten werden aufzwei Ebenenkonfiguriert:

@Auf derallgemeinen Ebene:Diese Einstellungen geltenflr jeden Schritt des Prozesses.
@NachSchritt:dieseEinstellungensindnuraktiv,wennderjeweiligeSchrittaktiviertist.
DiesistderFallbeiAnkindigungen.Schritt-Einstellungenersetzendieallgemeinen

Einstellungen, wenn Schritte aktiv sind.
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Unterschiedliche Arten von Komponenten

Seite:StatischeSeite,dienltzlichist,umzusatzlichelnformationenliberdenProzessoder
seinen Zweck bereitzustellen. Es ist mdglich, ein Kommentarfeld hinzuzuftgen.

Meetings:ZeitplanungfurdffentlicheMeetings.NurAdministrator:innendes

PartizipationsprozesseskdnnenMeetingserstellen.MeetingskonnenmitKategorienverknipft

werden.

Vorschlage:JenachEinstellung,offenerRaumfirVorschlage

von Teilnehmer:innen und/oder Raum fur Konsultation.

Seite

Budgets:EinrichtungeinespartizipativenBudgetsmit

e EinreichungvonVorschldgenderTeilnehmer:innenund
AbstimmungimRahmendesvoneinerinstitutiondefinierten

Budgetrabmens.
Budgets Umfrage:RealisierungvonUmfragenmitvollstandig

anpassbarenWebformularen.7Feldoptionen:kurzeAntwort,

Umfrage

langeAntwort,Einzelauswahl,Mehrfachauswahl,Sortierung

zwischenOptionen,Einzelauswahl-Matrixfragenund

Mehrfachauswahl-Matrixfragen.

Rechenschaftspflicht

Rechenschaftspflicht:ZurKommunikationderErgebnisse

BeRaEEEn einesProzessesunddesFortschrittsseinerProjekte.Nur
Administrator:innenkénnendieseveroffentlichen.Diese
Sortierungen kénnenmitKategorienundVorschlagenverknipftwerden,die

wahrend des Prozesses entstanden sind.

Blog

Debatten:UmoffeneDebattenzufihren,dievon
Administrator:innenund/odervonBurger:innendbereinen

Kommentar-Thread initiiert werden.

Sortierungen:UmeinenodermehrereVorschlagenachdemZufallsprinzipausden
Einreichungen zu ziehen.

Blog:Um Artikel im "Prozess-Blog"-Format zu bearbeiten.
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Umfrage
Richten Sie die Umfrage-Komponente ein:

MitderKomponente'Umfrage"konnenSieUmfragendurchfiihrenundderenErgebnisse
anzeigen.

UmdieKomponente"Umfrage"zukonfigurieren,gehenSiezuerstauf’Beteiligungsprozesse”
und dann zumUntermenii "Komponenten"und klickenSie auf'"Komponente hinzufiigen"in
derrechtenEckedesFensters.KlickenSieaufdasZahnrad,umdenKonfigurationsbereich

der Komponente aufzurufen. Sie missen die folgenden Felder ausflllen:

@Name:DiesistderTiteldesModuls.SiekdnnendenNamen'Umfrage"beibehaltenoder
ihnandern.ErwirddannimKomponentenmentmitdemhierkonfiguriertenNamen
erscheinen.
@Rceihenfolge:DiesistdieReihenfolge,inderdieseKomponenteunterdenfirden
Prozess aktivierten Komponenten angezeigt wird. Die Anzeigeseite hat den Rang O.
@GlobaleEinstellungen:BeiBedarfkénnenSieeineAnkiindigungschreiben,dieobenauf
der Komponentenseite angezeigt wird.
@Standardschritteinstellungen:
OAntwortenzulassen:WahlenSieaus,obSiedieTeilnehmer:innendaranhindern
maochten, die Umfrage nach dem Schritt fortzusetzen.
ONichtregistriertenBenutzer:innendieBeantwortungdesFragebogens
erlauben:ErlaubtnichtregistriertenBenutzer:innendasAusfullendes
Fragebogens.
OAnkindigung: Sie kénnen fur jeden Schritt eine Ankiindigungeintragen.
Klicken Sie abschlieBend auf "Komponente hinzufiigen".

Eine Umfrage erstellen
UmdieUmfragezubearbeiten, klickenSieentwederauf"Umfrage"inderKomponentenleiste

linksoderaufdas'Stift"-Symbol(Verwalten)imKomponenten-Dashboard.Eskannnur
eine Umfrage pro Umfrage-Komponente konfiguriert werden.

FiillenSiezundchstdenTitel, dieBeschreibungunddieNutzungsbedingungenfiirdie
Umfrageaus(InformationenzurVerarbeitungderUmfragedaten,etc.).VondiesemFensteraus
kénnenSieauchdieUmfrageergebnisseimCSV-,JSON-oderEXCEL-Formatexportieren,
indemSieauf"Export'klicken.KlickenSiedannauf'Fragehinzufiigen".Esstehenmehrere
FragetypenzurVerfligung.FurjedeFragekdnnenSiewahlen,obdieBeantwortung
verpflichtend ist oder nicht.

Fir jede Frage missen die folgenden Felder ausgefullt werden:

Die Aussage:die Frage, die Sie stellen mochten
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@Beschreibung:wennlhreFrageeineKlarstellungoderspezifischelnformationen
erfordert
@Verpflichtend:AktivierenSiediesesKontrollkastchen,
Verpflichtend wennSiedieBeantwortungeinerFrageobligatorischmachen
mochten
@Typ: Wahlen Sie die Art der gewiinschten Antwort aus:
OEinzeloption:SiemissenmehrereAntwortoptionenangeben;der/die
Benutzer:in kann nur eine Antwort auswahlen.
(OMehrfachoption:EsmiissenmehrereAntwortoptionenangegebenwerden;
der/dieBenutzer:inkannmehrereAntwortenauswahlen;Siekdnnendie
maximaleAnzahlderAntwortenkonfigurieren.SiekonnenauchFelder
einrichten, die frei bleiben und die der/die Benutzer:in ausfullen muss.
OKurze Antwort:Kurzes Textfeld.
OLange Antwort: Langes Textfeld.
OSortierung:EsmissenmehrereAuswahimdglichkeitenangegebenwerden;
der/die Benutzer:in muss sie in der gewlnschten Reihenfolge sortieren.
(OMatrixfrage (Einfachauswahl)
OMatrixfrage (Mehrfachauswahl)

AchtungMDieOption"OffenerText"darfnichtflirmehrereAntwortmoglichkeitenauf
dieselbeFrageverwendetwerden.BeimExporterscheintnurdervondem/derBenutzer:in
eingegebeneText, nichtaberseineAuswahl(beieinerSingle-Choice-,Multiple-Choice-,
Sortier- oder Matrixfrage).
KlickenSieauf'Fragehinzufliigen",umdenRestlhrerUmfragezukonfigurieren.Wennallelhre
Fragen eingerichtet sind, klicken Sie auf "Speichern".

SiekonnenlhreUmfrageinmehrerenSchrittenstrukturieren,indemsSieeinTrennzeichen
(Beispiele!)zwischendenFrageneinfigen.DasFormularwirddanninmehrereSchritte
unterteilt.

Bedingte Fragen erstellen

SobaldlhreUmfragegespeichertistundbevorSiesieverdffentlichen,kénnenSieauch
bedingteFragenhinzufigen.Dasbedeutet,dasseineFragenurdannerscheint,wenn
bestimmte Bedingungen erfillt sind.

Siek6nnenz.B.festlegen,dassnurPersonen,dieimobigenBeispielaufFrage4mit"Option
A" geantwortet haben, auch Frage 5 beantworten konnen.
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Partizipatives Budget

Darstellung und Konfiguration von Budgets

MitderKomponente"Budgets'kdnnenSieeinpartizipativesBudget-auch
Biirger:innenhaushaltgenannt-einrichten.BeiderProzessgestaltungfiireinpartizipatives
BudgetmusszuvorseparatimmerineinemeigenenSchrittdieKomponenteVorschlage
erstellt werden.

UmdieKomponente"Budgets"einzurichten,gehenSiezumUntermenid"Komponenten“und
klickenSieauf"Komponentehinzufligen'inderrechtenEckedesFensters.WahlenSiedas
Symbol Zahnrad / Konfigurieren, um zu den Einstellungen der Komponente zu gelangen.
Sie mussen die folgenden Felder ausfillen:
@Titel:Siekonnenwahlen,obSiedenNamen"Budgets'beibehaltenoderéndern
mdchten. Der von Ihnen gewahlte Titel erscheint dann im Komponentenmenu.
@Rceihenfolge:DiesistdieReihenfolge,inderdieseKomponenteunterdenfirden
ProzessaktiviertenKomponentenangezeigtwird.DieAnzeigeseitehatdenRang0,bei

BudgetssolltedavorderSchrittldeensammlungerfolgen,damitmussdieZahlimmer
hoher als die bei Reihenfolge “ldeensammlung” sein.

Workflow

@® Selektiv abstimmen: erlaubt es den Teilnehmern, in einem (1) der Budget’s abzustimmen.
(O Gesamthaft abstimmen: erlaubt es den Teilnehmern, in allen Budget's abzustimmen.
Projekte pro Seite
12
Regel aktivieren: Minimaler Budgetprozentsatz
Abstimmungsschwelle in Prozent
70
[J Regel aktivieren: Mindestanzahl von Projekten, um abzustimmen
Kommentare aktiviert

Maximale Lange der Kommentare (0 fiir Standardwert)

0
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@Workflow:

(OProjekteproSeite:diemaximaleAnzahlvonProjekten,dieaufderselbenSeite
der Komponente angezeigt werden.
(OGesamtbudget:der Gesamtbetrag der den Projekten zugewiesenenBudgets.
OKommentarmodulaktivieren:erméglichtesBenutzer:innen,ProjekteimModul
"Budget" zu kommentieren.
OAktionsberechtigungen:kdnnenfiirjedeBesprechungdefiniertwerden:(siehe
Artikel zu Berechtigungen und Berechtigungen).
(OGeolokalisierungaktivieren:erstellteineKarte,mitderBenutzer:innen
Projekte lokalisieren kdnnen.
OAnkiindigung

@Abstimmungsregeln:WahlenSiedieAbstimmungsregelaus,dieSieauflhre
Komponente anwenden moéchten:
OAktivierenSie"AbstimmungnacheinemBudget":Der/dieBenutzer:inmussden
Projekten,furdieerabstimmenmdchte, mindestenseinenbestimmten
ProzentsatzdesGesamtbudgetszuweisen,umseineAbstimmungzu
bestatigen. Dieser Prozentsatz wird im nachsten Feld eingegeben.
OAktivierenSie"AbstimmennachAnzahlderProjekte".Der/dieBenutzer:in
musseinebestimmteAnzahlvonProjektenauswahlen,umseineStimme
validieren zu kénnen. Diese Anzahl wird in das nachste Feld eingetragen.
OAktivierenSie"AbstimmungnachKategorie":DieseAbstimmungsregelkann
sowohlaufdieAbstimmungnachBudgetalsauchaufdieAbstimmungnach
AnzahlderProjekteangewendetwerden.GebenSieindenfolgendenFelderndie
Anzahl der zu wahlenden Projekte pro Kategorie ein.
@Standardeinstellungen :
OBlockierenSiedieErstellungneuerKommentare:AktivierenSiedieses
Kontrollkdstchen,wennSienichtmdchten,dassBenutzer:innenKommentare
abgeben konnen.
OAbstimmenaktivieren:ErmaéglichtesBenutzer:innen, firProjekteinder
ausgewahlten Stufe abzustimmen.
OAbstimmungenanzeigen:ZeigtdieAnzahlderStimmenan,dieeinProjekt
erhalten hat.
OAnkiindigung
Driicken Sie abschlieBend auf "Komponente hinzuflgen".

Erstellen von Budgetprojekten

SobalddieKomponente'Budgets'konfiguriertist,missenSieProjekteerstellen,liberdie
abgestimmtwerdensoll.GehenSiedazuimUntermendlhrespartizipativenRaumsinden
Reiter "Komponenten" und klicken Sie auf die neu angelegte Komponente: "Budgets".

WennSiemdochten, kdnnenSieVorschlageausdemselbenpartizipativenRaumimportieren,
indem Sie auf "Vorschlage in Projekte importieren"klicken.
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UmeinneuesProjektzuerstellen,klickenSieauf'NeuesProjekt".ImFensterzumAnlegen
eines neuen Projekts konnen Sie verschiedene Felder bearbeiten:

@Den Titel des Projekts

@Die Projektbeschreibung

@Das fiir die Durchfiihrung des Projekts bendtigte Budget
@DerAnwendungsbereichdesProjekts(wennderAnwendungsbereichimpartizipativen

Raum aktiviert wurde)

@Dic Kategorie, die das Projekt enthalt

@V orschlage, die mit dem Projekt zusammenhangen

KlickenSieauf'Erstellen",umlhrProjektanzulegen.SiekehrendannzumFensterdesProjekts
zuruck.

Um ein Projekt zu bearbeiten, stehen Ihnen mehrere Optionen zur Verfigung:
Das Projekt ansehen ("Auge"-Symbol)

Andern des Projekts (Symbol "Stift")

@\ erknlpfen eines Ordners mit Anhangen mit lhrem Projekt (Symbol "Ordner")

@V erkniipfen eines Anhangs mit Ihrem Projekt (Symbol "Verwandte Dokumente”)
@Berechtigungenverwalten(Symbol'Berechtigungen"):Erméglichteslhnen,die

Personen festzulegen, die fir Projekte abstimmen dirfen.

@Das Projekt I6schen (Symbol "Léschen”)

IndiesemFensterkdnnenSieauchsehen,welcheAbstimmungenjedesProjekterhaltenhat,

sowiedieGesamtzahlderAbstimmungen(abgeschlosseneAbstimmungenundAbstimmungen

in Bearbeitung).

Rechenschaftspflicht

Prasentation

Die"Tracking"-KomponenteermdglichtesdenBenutzer:innen,denFortschrittder
Rechenschaftspflicht(insgesamt,nachKategorieund/odernachUnterkategorie)dermit
einem Prozess verknipften MaBnahmen zu verfolgen.

DankderKomponenteRechenschaftspflichtistesflirdie/denAdministrator:inmdglich,eine
ZusammenfassungaufderBasisderwahrendeinesProzessesermitteltenErgebnissezu
prasentieren.Administrator:innenerstellensoErgebnisse,diesiekategorisierenundmit
Vorschlagenoderinvestitionsprojekten(z.B.imRahmeneinesBirger:innenhaushalts)
verknUipfenkdnnen.DieErgebnissewerdendetailliertnachverfolgt,eineHistorieder
Anderungenwirdgespeichert,undFertigstellungsgradeundMeilensteinezeigenden
Fortschrittan.Ergebnisse,ProjekteundZusténdekdnnenmanuelliberden
Administrationsbereich eingegeben oder tUber eine CSV-Datei importiert werden.
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UmdieTracking-Komponentezukonfigurieren,gehenSieindasUntermeni"Komponenten"
desAdministrationsbereichs,indemSiedieseFunktionhinzufiigenmdchten, klickenSieauf
"Komponentehinzufliigen"undwahlenSie"Follow-up",umdasKonfigurationsmeniidesModuls
zu 6ffnen:

Crowdsourcing fiir Strategieentwicklung

Offentliche Seite ;
anzeigen Ergebnisse Neu Ergebnis mm CSVimportieren
Info
Schritte
Schulraum wird genutzt Globaler Umfang

Komponenten

Die folgenden Felder mussen ausgefullt werden:

@Titel:Siekdnnenwahlen,obSiedenNamen"Rechenschaftspflicht'beibehaltenoder
ihnandernwollen.ErerscheintdannimKomponenten-Mentmitdemhier
konfigurierten Namen.
@®Ranganzeigen:DiesistdieReihenfolge,inderdieseKomponenteunterdenfirden
Prozessaktiviertenangezeigtwird.DiePrasentationsseitehatdenRang0,aufdemBild
oben hat das Modul "Rechenschaftspflicht" den Rang 1.
@Globale Einstellungen:
OAktivierenSiedasKontrollkdstchen"Kommentar-Modulaktivieren",wennSie
mochten,dassBenutzer:innendieMdglichkeithaben,Ergebnissezu
kommentieren.
OSiekénnendieNamenderverschiedenenKomponentenandern,indemSiedie
folgenden Felder ausfillen:
M Name fir "Kategorien":
BMName fir "Unterkategorien"
B Name fir "Ergebnisse”(Leistungen der ersten Ebene)
BMName flr "Projekte" (Second Level Rechenschaftspflicht)
OAktivierenSiedasKontrollkéstchen"Fortschrittanzeigen”,umdenFortschritt
der Ergebnisse sichtbar zu machen.
@StandardeinstellungenfiirSchritte: AktivierenSiefiirjedenSchrittggf.
"Kommentarfunktiondeaktivieren".FurSchritte,beidenenSiediesesKontrollkastchen
aktivierthaben,werdenkeineKommentareveréffentlicht.WennSiedieses
Kontrollkdstchenaktivieren,kdnnenBenutzer:innenineinemProzesskeineneuen
Kommentareerstellen,auchwennSieindenglobalenEinstellungendieOption"Das
Kommentar-Modul aktivieren" aktiviert haben.
Klicken Sie zum Abschluss auf'Komponente hinzufigen".

Sie kdnnen nun Ergebnisse erstellen:

1.Neues Ergebnis: ermdglicht das Anlegen eines neuen Ergebnisses.
2.Status:ermoglichtdenZugriffaufdieListederverschiedeneneingerichtetenStatus

und das Anlegen neuer Status fir Ergebnisse.

3.Export: ermdglicht den Export der Ergebnisse in den Formaten CSV, JSON und Excel.
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Status

SiekdnnenmehrereStatusfirlhreErgebnissedefinieren,wasdieBerichterstattungiber
deren Fortschritt erleichtert.

DerSchlisselwirdfurdieBenutzer:innennichtsichtbarsein,daernureinetechnische
Kennungist.SiekdnnendengewlnschtenWerteinfligen.DerNamesowiedieBeschreibung
werdenunterhalbdesErgebnissessichtbarsein.DerNameunddieBeschreibungentsprechen
demStatusbzw.derBeschreibungaufderBenutzeroberflache.DasFeld'Fortschritt"
ermoglichteslhnen,demerstelltenStatuseinenProzentsatzderlLeistungzuzuordnen.Wenn
SieeinelLeistungerstellenundihreinenStatuszuordnen,wirddasFortschrittsfeld
automatisch mit dem zuvor festgelegten Fortschritt gefulit.

DerFortschrittwirdaufderBenutzerflachedurcheine
5 Anzeigedargestellt,dieSieobenrechtsimBildsehen
kénnen;

Achtung®,wennkeinProzentsatzoderStatuseingegebenwird,wirddieserautomatischauf
0% gesetzt und damit der durchschnittliche Gesamtfortschritt verringert.

SchlieBlichhabenSiedieMdglichkeit,zweiArtenvonAktionenmitdenangelegtenStatus
durchzufiihren: Sie kdnnen sie &ndern (Symbol "Stift") oder I6schen.

Verwalten von Ergebnissen

Um ein Ergebnis zu betrachten, klicken Sie auf das "Auge"-Symbol in der rechten Spalte.
UmUnterprojekteinnerhalbeinesProjektszuerstellen,klickenSieaufdasSymbol"Neues
Projekt".MitderFollow-up-KomponentekdnnenSienichtnurErgebnisseerstellen,sondern
auch"Sub-Ergebnisse"unddann"Sub-Sub-Ergebnisse”, wiebeirussischenPuppen(weitere
Informationen siehe unten).

UmdieEntwicklungdesProjektszudokumentieren, klickenSieaufdasSymbol
"Projektentwicklung".EserscheinteinFenster,indemdieSchritteangezeigtwerden,die
bereitsinBearbeitungsind,wennschonwelcheangelegtwurden.UmeinenneuenSchrittin
der Zeitleiste hinzuzufligen, klicken Sie auf “Neuer Schritt”.

Um lhre Leistung zu bearbeiten, klicken Sie auf das Symbol "Bleistift".

Um lhre Leistung zu I6schen, klicken Sie auf das Symbol "Ldschen”.

Erstellen eines Ergebnisses

Um ein Ergebnis zu erstellen, klicken Sie auf "Neues Ergebnis".

SiekdnnendanndenTitel(erforderlich),dieBeschreibungundggf.diegréBereleistung,indie
sieeingebettetist,imFeld"Ubergeordnet'konfigurieren(weiterelnformationensieheunten).
AuBerdemkonnenSieeinStart-undEnddatumfirdieProjektdurchfihrungeingeben.iImFeld
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"Status"kdnnenSiedieverschiedenenFortschrittsstatuseingeben,dieSiezuvorwieoben
beschriebenkonfigurierthaben.WennSiedieLeistungnichtmiteinemStatusverknipfen
mochten,kdnnenSietrotzdemeinenProzentsatzderFertigstellungfirdieLeistungeingeben.
SiekonnenlhreErgebnisseauchmitKategorienodermitVorschlagenundProjekten
verknUpfen, die sie inspiriert haben.

Enthaltene Vorschlage und Projekte

DieFelder"EnthalteneVorschldge"und'EnthalteneProjekte"ermdglicheneslhnen,dieBeitrage
zuverknupfen,diedielLeistunginspirierthaben.KlickenSieauf"EinenVorschlaghinzufiigen”,
um das folgende Fenster zu 6ffnen:

HierkdnnenSielhrelLeistungmitdenVorschlaenverknupfen,diesieinspirierthaben.Ebenso
konnenSielhreLeistungmiteinemProjektauseinemBurger:innenhaushaltverknipfen,indem
Sie das gewlnschte Projekt im Feld "Enthaltene Projekte" auswahlen.

ImAdministrationsbereichkannder/dieBenutzer:indieenthaltenenVorschlageaufdem
Projektformular einsehen:

Ubergeordnete Ergebnisse

LeistungenkdnneninProjekteumgewandeltwerden,indemmanihneneinelbergeordnete
Leistungzuweist.MitderTracking-KomponentekdnnenSienichtnurErgebnisseerstellen,
sondernauch"Sub-Ergebnisse"unddann"Sub-Sub-Ergebnisse"hinzufligen,wiebeirussischen

Puppen! Dies kann helfen, den Fortschritt von Projekten fur Benutzer:innen zu verdeutlichen.

DasEinbettenvonErgebnissenkann,wiewirobengesehenhaben,anmehrerenStellenaufder
Plattform eingerichtet werden.
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Debatten

MitderKomponente"Debatten"konnenAdministrator:innenund/oderBiirger:innenoffene
Debatten iiber einen Kommentar-Thread initiieren.

UmdieKomponente"Debatten"zukonfigurieren,gehenSieindasUntermeni"Komponenten”
undklickenSieauf"Komponentehinzufiigen'inderrechtenEckedesFensters.WahlenSie
"Debatten”, um den Konfigurationsbereich zu 6ffnen:

Sie missen diefolgenden Felderausfillen:

1.Titel:DiesistderTitelderKomponente.SiekdnnendenNamen"News"beibehaltenoder
ihnandern.ErerscheintdannimMeniderKomponenteunterdemhierkonfigurierten
Namen.
2.Ranganzeigen:DiesistdieReihenfolge,inderdieseKomponenteunterdenfirden
Prozess aktivierten Komponente angezeigt wird. Die Anzeigeseite hat den Rang 0.
3.GlobaleEinstellungen:BeiBedarfkonnenSieeineAnkindigungschreiben,dieauf
jederSeitedesMerkmalsangezeigtwird,undwahlen,obdieVeroffentlichungvon
Kommentarenerlaubt werden soll oder nicht.
4 .Standardeinstellungen:AlsNachsteskdnnenSieeineAnkindigungfurjedenSchritt
schreibenundangeben,obSieverhindernwollen,dassTeilnehmer:innenweiterhin
KommentarezudenDebattenabgeben.AuBerdemkdnnenSiehierentscheiden,obdie
Option"DebattenerstellungdurchBenutzer::innen"aktiviertwerdensollodernicht.
DamitkonnenSiewahlen,obTeilnehmer::innenderPlattformauchdieMaglichkeit
haben, eigene Debatten zu erstellen oder nur an den o ziellen Debatten teilzunehmen.

Bestétigungen aktiviert

[[] Bestétigungen blockiert

Debate-Erstellung durch Benutzer aktiviert

[[] Kommentare blockiert

a.
5. Klicken Sie abschlieBend auf"Komponente hinzufligen".
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Umeine'o zielle"Debattezuerstellen,klickenSieaufdasModul"Debatten"imlinkenMent
oderaufdas"Stift"-SymbolimKomponenten-Dashboardunddannauf'NeuDebatte".Dadurch
gelangen Sie zum Fenster fur die Erstellung einer o ziellen Debatte:

Sie mUssenmehrere Felderausfillen:

@Den Titel der Debatte
@BeschreibungderDebatte:SiekdnneneinegenauereErklarunglhrerFrageoderLinks

zu Dokumenten, Videos usw. hinzufligen, die die Debatte informieren.

@Anweisungen fir die Teilnahme

@ Aktualisierte Informationen

@Start- und Enddatum der Debatte

@Dic Kategorie der Debatte, falls erforderlich

SiekdnneneineDebattebearbeitenoderléschen,indemSieaufdieSymbole™,"Bleistift"und

"Loschen” klicken.

Auf der Benutzeroberflache wird eine Debatte wie folgt dargestellt:

Debatten sortieren nach
Das untenstehende Formular filtert Kirzlich aktualisiert ~
die Suchergebnisse dynamisch,

wenn die Suchbedingungen : y ey
Das ist eine offizielle Debatte

gedandert werden. e
Offizielle Debatte
Hier erstelle ich eine offizielle Debatte
n ® 08 AUGUST 2021 28 FEBRUAR 2022
00:00 08:00
STATUS
Alle ERSTELLT AM
= 03/08/2021 el
¥l Offen

Geschlossen

MITMACHEN

URSPRUNG
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Seite

SiekénnenSeitenerstellenundbearbeiten,welchedieTeilnehmer:inneniiberdenaktuellen
Prozess, Methoden der Teilnahme, Ziele usw. informieren.

UmeineSeitehinzuzuflgen,klickenSieimKomponentenmenutauf'Komponentehinzufigen®
und wahlen Sie "Seite". Dadurch gelangen Sie zum Konfigurationsfenster.

Sie missen die folgenden Felder ausfillen:

1.Titel:DiesistderTitelderKomponente.SiekdnnendenNamen"Seite"beibehaltenoder
ihnandern.ErerscheintdannimMeniderKomponentemitdemhierkonfigurierten
Namen.
2.Ranganzeigen:DiesistdieReihenfolge,inderdieseKomponenteunterdenfirden
Prozess aktivierten Komponenten angezeigt wird. Die Anzeigeseite hat den Rang 0.
3.ClobaleEinstellungen:Fallserforderlich,kdnnenSieeineAnkindigungschreiben,die
auf jeder Seite des Merkmals angezeigt wird.
4.Standardeinstellungen:Sie kénnen auch eine Ankindigungfir jeden Schritt eintragen.
5.Klicken Sie abschlieBend auf'Komponente hinzuftgen".

UmeineSeitezuerstellen,klickenSieaufdasModul"Seite"imlinkenMentoderaufdas
"Bleistift"-SymbolimKomponenten-Dashboardunddannauf'NeueSeite".Dadurchgelangen
Sie in das Fenster zum Erstellen einer o ziellen Debatte:

SiehabennurZugriffaufeinklassischesTextfeld.GebenSiedengewilnschtenlnhaltindas
Feld "Body text" ein. Klicken Sie anschlieBend auf "Aktualisieren”.

SiekonnendieSeiteauchliberdieKomponentenverwaltungbearbeitenoderihreKonfiguration
andern.

Klicken Sie auf dasBleistift-Symbol"Verwalten'umden Text auf Ihrer Seite

zu bearbeiten, oderauf "Konfigurieren", um den Titel, dieAnzeige oder die
Ankindigung Ihrer Komponente zu andern. Hier kdnnen Sielhre Komponente
veroffentlichen, ausblenden und Iéschen.

Sortierungen

MitderKomponente"Sortierungen”(Zufallsziehung)kénnenSieeineAnzahlvonVorschlagen
auseinerGruppevonVorschlagenzufalligauswahlen.UmeinModulfiirdieZufallsziehungzu
konfigurieren,missenSiezumUntermeni"Komponenten"gehen,auf"Komponente
hinzufligen" klicken und "Sortierungen” auswahlen.

Der Bildschirm zurKonfigurationder Komponente wirdgedffnet:
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SiemUsseneinenTitelundeinenRanginderNavigationsleisteeingebenundSiekdnnen
Kommentare zur Komponente aktivieren.

WenndasModulkonfiguriertist,kdnnenSieeineAuslosungunterdenVorschlagen
durchfihren.KlickenSiedazuaufdasModul"Auslosung'imUntermendlinksoderklickenSie
aufdasSymbol"Bleistift'imKonfigurationspanel.VergessenSienicht,dasModulzu
veroffentlichen,damit es in den Arbeitsschrittendes Prozesses erscheint.

UmeineZufallsziehungdurchzufihren, klickenSieauf"NeueAuslosung'undder
Einrichtungsbildschirm wird ge6ffnet:

auslosung_durchfuehren
Die Felder, die ausgefullt und ausgewahlt werden missen, sind:

@Titel*
@GruppevonVorschlagen*:GruppevonVorschlagen,innerhalbdererSiedieAuslosung
durchfihren méchten.
@KategorienvonVorschlagen,vondenenSiedieAuslosungdurchfiihrenwollen*:Wahlen
Sieggf.dieKategorienderVorschlagssatzeaus,aufdieSiedieAuslosunganwenden
maochten.
@AnzahlderauszuwahlendenVorschlage*:GebenSiedieAnzahlderVorschlagean,aus
denen Sie die Auslosung vornehmen maéchten.
@Zcug:innen:Geben Sie die Namen der Zeug:innen ein
@ nformationenzurAuslosung:FligenSiebeiBedarfinformationeniiberdieAuslosung
hinzu
@CErgebnisdesWirfelwurfs.*:ZiehenSieeineZahlvonlbis6,entwedermiteinem
6-seitigenWirfeloderaufandereWeise,undtragenSiedieerhalteneZahlhiervor
der/dem/denZeug:innenein.DiesesVerfahrenhilft,dieAufrichtigkeitundZufalligkeit
des Ergebnisses sicherzustellen.
WennSiedieFelderausgefulltundausgewahlthaben,klickenSieauf'Erstellen".Estéffnetsich
einDialogfenster,indemSiedieAuslosungbestatigenmuissen.DieAuslosungist
unumkehrbar und dasErgebnis wird automatisch in lhremProzess veroffentlicht.

NachderBestatigungistdasErgebnissowohlinderAdministrationsoberflachealsauchindem
betreffenden Prozess fur alle Teilnehmer:innen sichtbar.

Nachrichten/Blog

MitderKomponente"Blog'kdnnenSieArtikelerstellen,indenenSielberdieneuesten
EntwicklungenaufderPlattform,NeuigkeiteniiberdenProzessusw.berichten.Dieam
meisten kommentierten Artikel werden auf der Plattform hervorgehoben.
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UmdieNachrichten-Komponentezukonfigurieren,gehenSiezumUntermeni"Komponenten”,
jenachTeilnehmer:innenbereich,undklickenSieauf"Komponentehinzufligen“"inderrechten
EckedesFensters.WéahlenSie"Nachrichten",umdenKonfigurationsbereichderKomponente
aufzurufen:

Sie mussen die folgenden Felder ausfullen:

@Name:DiesistderTitelderKomponente.Siekdnnenwahlen,obSiedenNamen
"Nachrichten"beibehaltenoderihnandernmdéchten.ErerscheintdannimMen
"Komponenten"mit dem hier konfigurierten Namen.
@®Ranganzeigen:DiesistdieReihenfolge,inderdieseKomponenteunterdenfirden
Prozess aktivierten Komponenten angezeigt wird. Die Anzeigeseite hat den Rang 0.
@GlobaleEinstellungen:Fallserforderlich,kdnnenSieeineAnkindigungschreiben, die
auf jeder Seite des Merkmals angezeigt wird.
@sSchritt-Einstellungen:AlsNachsteskonnenSieflrjedenSchritteineAnkindigung
verfassenundangeben,obSieverhindernmdchten,dassBenutzer:innenweiterhindie
Aktualisierungen kommentieren.
KlickenSieabschlieBendauf'Komponentehinzufliigen".UmeinenArtikelzuerstellen klicken
SieimlinkenMentaufdasModul’Nachrichten"unddannauf'NeuerArtikel".UmeinenArtikel
zu bearbeiten, klicken Sie auf das "Stift"-Symbol, um ihn zu I6schen, auf das "Léschen"-Symbol.

Wahlen Sie einen Titel fur Ihren Artikel undfillenSie den Inhalt mit dem Texteditoraus.

Exporte
Mit Decidim ist es mdglich, aus dem Administrationsbereichlnhaltezuexportieren:
UmdenlinhaltderKomponentenzuexportieren,gehenSieindengewunschtenBereich,klicken

aufdenTitelderKomponente,dereninhaltSieexportierenmochten,undklickendannaufdie
Schaltflache "Exportieren”.

NachdemSiedasgewiinschteExportformat(CSV,JSONoderEXCEL Jausgewahlthaben,
erhalten Sie eine E-Mail mit einer .zip-Datei, die den Export enthalt.

Spalten exportieren

DieExportesindbishernuraufEnglischverfigbar.DerfolgendeAbsatzsolllhnendabeihelfen
zu verstehen, was die verschiedenen Spalten bedeuten. .

Exporte der Vorschlage

VorschlageenthalteneinegroBeAnzahlvonParametern.DiesistinderTatdie
fortgeschrittensteKomponentevonDecidim.SieermdglichteineindividuelleKonfiguration.
DaserklartdasVorhandenseineinergroBenAnzahlvonSpaltenindenExportendieserArt.
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WennbestimmteKonfigurationenderKomponentenichtaktiviertsind,bleibendienicht
verwendeten Spalten leer.

@ D:DiesistderldentifikatordesVorschlags.AlleRessourcenhabenaufderPlattform
eineeindeutigeldentifikation,mitdersieidentifiziertwerdenkdnnen.Diese
Identifikatoren sind in den URLs und in der Referenz der Ressourcen vorhanden.
@Kategorie/id:DiesistderldentifikatorderKategorie.WennSieKategorienineinem
partizipativen Raum erstellen, erhalten sie ebenfalls einen eindeutigen Identifikator.
@Kategorie/Name/de:Der Name der Kategorie.
@Bcreich/id:DiesistderldentifikatordesSektors.WennSieSektorenauflhrerPlattform
erstellen, erhalten diese ebenfalls einen eindeutigen Identifikator.
@Bereich/Name/de:Der Name des Sektors.
@partizipatorischer_raum/id:DiesistderldentifikatordespartizipativenRaums.Damit
konnen Sie erkennen, zu welchem Raum die exportierten Vorschlage gehdéren.
@participatory_space/url:Dies ist die URL des partizipativenRaums.
@component/id:DiesistderldentifikatorderKomponente.DaransehenSie, zuwelcher
Komponente die exportierten Vorschlage gehéren.
@titie:Der Titel des Vorschlags.
@body:Der Body, die Beschreibung des Vorschlags.
@state:DerStatusdesVorschlags.Die/derAdministrator:inkanndenVorschlagen
Zustande zuweisen, die hier angezeigt werden.
@Referenz:DieReferenzdesVorschlags.DiesereindeutigeCodesetztsichausmehreren
Elementenzusammen:demPrafixderReferenz,demRessourcentyp(PROPfur
Vorschlage),demJahrunddemMonatderErstellungderRessourceunddem
Ressourcenidentifikator.
@answer/de:Die o zielle Antwort auf den Vorschlag.
@supports:Die Anzahl der Stimmen zu dem Vorschlag.
@cndorsements/total_count:Die Anzahl der Unterstiitzungenfiir den Vorschlag.
@comments:Die Anzahl der Kommentare, die zu dem Vorschlagveroffentlicht wurden.
@:attachments:Die Anzahl der Anhange, die sich aufden Vorschlag beziehen.
@followers:DieAnzahlderPersonen,dieaufdieSchaltflache"Follow"desVorschlags
geklickt haben. Sie sind auf den Vorschlag und seine Anderungen abonniert.
@published_at:Das Datum und die Uhrzeit der Verdffentlichungdes Vorschlags.
@uri:Die URL des Vorschlags.
@meeting_urls:Die URLs der mit dem Vorschlag verkniipftenTermine.
@rclated_proposals:Verwandte Vorschlage.
@is_amend: Zeigt an, ob es sich um eine Anderung zueinem anderen Vorschlag handelt.
@original_proposal/title:WennessichbeidemVorschlagumeineAnderunghandelt,
zeigt diese Spalte den Titel des ursprunglichen Vorschlags an.
@original_proposal/url:WennessichbeidemVorschlagumeineAnderunghandelt,zeigt
diese Spalte die URL des urspringlichen Vorschlags an.
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Kommentarexporte
@ D:DiesistdieKennungdesKommentars.AlleRessourcenhabenaufderPlattform
eineneindeutigenldentifikator,mitdemsieidentifiziertwerdenkénnen.Diese
Identifikatoren sind in den URLs und in der Referenz der Ressourcen vorhanden.
@created_at:Das Datum und die Uhrzeit der Ver6ffentlichungdes Kommentars.
@body:Der Body, die Beschreibung des Kommentars.
@:author/id:Die eindeutige Kennung des/der Autor:indes Kommentars.
@author/name:Der Name des/der Autor:in des Kommentars.
@:alignment:DieStimmedes/derAutor:indesKkommentars.BeimVeréffentlicheneines
Kommentarskannder/dieBenutzer:inangeben,ober/siefur,neutralodergegendie
kommentierte Ressource ist. In dieser Spalte steht 1=Daflr, 0 = Neutral, -1=Dagegen.
@Ticfe:DieKommentartiefe.Benutzer:innenkdnnenaufandereKommentareantworten,
waseineEinrtickungerzeugt.AlsoO=KommentarderEbeneNull(derdirektaufdie
kommentierteRessourceantwortet),1=KommentardererstenEbene(deraufeinen
Kommentarantwortet),2=KommentarderzweitenEbene(deraufdenKommentar
eines Kommentars antwortet) usw.
@user_group/id: Die Kennung der Benutzer:innengruppe.
@user_group/name/de: Der Name der Benutzer:innengruppe.
@commentable_id: Der Identifikator der kommentiertenRessource.
@comment_type:Der Ressourcentyp der kommentiertenRessource.
@root_commentable_url:Die URL der kommentierten Ressource.

Vorschlage

Globale Parameter:

Umein"Proposal-Modul(Vorschlage)einzurichten,gehenSieindasUnterment
"Komponenten" und klicken auf "Komponente hinzufigen".

GebenSiezunachstdenTitellhresMerkmals'Vorschlage"sowiedessenAnzeige-Rangein.
Diese Einstellung betrifft das Menu Ihres Prozesses.

AnschlieBend geben Sie die globalen Einstellungen fur Ihre Komponente "Vorschlage" ein.

@Bcnutzer-Stimmlimit:GebenSie, fallserforderlich,diemaximaleAnzahlderStimmen
ein,dieeinem/einerBenutzer:inzugewiesenwerden.EinWertvonOimplizierteine
unbegrenzte Anzahl von Stimmen.
@®MindestanzahlvonStimmenproBenutzer:in:GebenSiebeiBedarfdieMindestanzahl
von Stimmen ein, die ein/e Benutzer:in verwenden muss.
@Benutzer:innen-Vorschlagslimit:diemaximaleAnzahlvonVorschlagen,dieein/e
Benutzer:inmachenkann.DerWertQOimplizierteineunbegrenzteAnzahlvon
Vorschlagen.
@Maximale Anzahl von Zeichen im Vorschlagstext:standardmaBig500 Zeichen.
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@Zcitlimit(inMinuten),nachdemdieAutor:innenihreVorschlagenichtmehrandern
konnen,d.h.dasZeitlimit,indemdieAutor:innenihreVorschlageandernkdnnen.
StandardmaBigistdieseZahlaufbMinuteneingestellt.Eswirdempfohlen,nichtzuviel
Zeitzulassen,dennsobaldjemanddenVorschlagunterstitztoderkommentiert,kann
er nicht mehr geandert werden.
@SchwellenwertproVorschlag:maximaleAnzahlvonStimmen,dieeinVorschlag
erhalten kann.

SiekdnnendanndieOptionenauswahlen,dieSieinderallgemeinenKonfigurationder
Komponente aktivieren méchten:

@BefiirwortungeniiberdenSchwellenwerthinausakkumulierendiirfen:Sobaldder
Schwellenwertiberschrittenist,werdenweitereBeflrwortungengezahlt(z.B.600/200
Beflirwortungen).

@0 zielleAntwortaufVorschlagezulassen:ErlaubtdieBeantwortungvonVorschldgen
der Benutzer:innen aus dem Administrationsbereich.

@Erstellenvono ziellenVorschligenzulassen:ErmaglichtdasErstellenvono ziellen
Vorschlagen aus dem Administrationsbereich.
@ AktivierenSiedasKommentar-Modul:Erméglichteslhnen,dieMéglichkeitfir

Benutzer:innenzuaktivierenoderzudeaktivieren,KommentareuntereinemVorschlag
zu veroffentlichen.

@Geokodierungaktiviert:ZeigteineKarteaufdemVorschlagsindexan,umBeitragezu

lokalisieren.WennSieeinenVorschlagerstellen,kdnnenBenutzer:inneneineAdresse
eingeben, um ihren Vorschlag zu lokalisieren.

@Anhange zulassen:Erlaubt Benutzer:innen, Anhédngehochzuladen.

@3BcrechtigungenfiirAktionenkdnnenfirjedenVorschlagdefiniertwerden(sieheden
Artikel Gber Berechtigungen und Prifungen).

@KollaborativeEntwirfeaktivieren:MitdiesemWerkzeugkénnenBenutzer:innenauf

denindexderpartizipativenEntwirfezugreifenundsokollaborativeProjekteerstellen.
Weitere Informationen finden Sie in dem Artikel Gber kollaborative Entwiirfe.

@PartizipativeTexteaktivieren:kannnichtaktiviertwerden,wennbereitsVorschlage
eingestelltwurden.WeiterelnformationenfindenSieindemArtikelliberpartizipative
Texte.

@/nderungenaktiviert:erméglichtesBenutzer:innen,Vorschlagezuandern.Weitere
Informationen finden Sie in dem Artikel (iber Anderungen.
SchlieBlichkénnenSieAnkundigungenundHilfetexteeinrichten,diedieBenutzer:innenim
Bereich "Vorschlage" und beim Erstellen von Vorschlagen begleiten.

@ Ankindigung:Hilfe-oderIinformationstext,derfirBenutzer:innenim
Vorschlagsregister sichtbar ist.
@HilfetextfiirdieErstellungeinesneuenVorschlags:Hilfetexteerscheinenwihrenddes
gesamten Vorschlagseinreichungsprozesses (auBer im Schritt Veroffentlichen).
@HilfetextefiirdenSchrittAnlegeneinesneuenVorschlags:einHilfetexterscheintim
ersten Schritt der Einreichung.
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e HilfetextfiirdenSchrittEinenneuenVorschlagvergleichen:Hinweis,dererscheint,
wenn der Vorschlag anderen ahnlich ist.

® Hilfetext zum Schritt:Neuen Vorschlag fertigstellen.

® Hilfetext zum Schritt:Neuen Vorschlag verdffentlichen.

Schritteinstellungen:

AnschlieBendmiissenSiedieParameterfirdieSchrittekonfigurieren.Wirempfehlen,dassSie
allelhreSchrittefertigstellen(sieheArtikel'DieSchrittemeinesProzesseskonfigurieren”),
bevor Sie die Schritteinstellungen konfigurieren.

Achtung:DieSchrittekdnnennurinProzessraumeneingestelltwerden.Gremiensindnicht
in Schritte gegliedert.

SiekonnenflrjedenSchrittdiegleichenKastchenankreuzen,wieindenallgemeinen
Einstellungen,umbestimmteEinstellungenzuaktivierenoderzudeaktivieren.Siekdnnen
auchautomatischHashtagshinzufliigenoderBenutzer:innenbeijedemSchrittdesProzesses
Hashtags vorschlagen.

KlickenSieabschlieBendauf"Komponentehinzufligen".WennSielhreVorschlage-Komponente
veroffentlichenmdchten,gehenSiezumUntermeni'KomponentelhresProzessesundklicken
Sie auf das Symbol"Veroffentlichen".

Vorschlage verwalten

ZumVerwaltenvonVorschlagen-d.h.z-umAnnehmen/AblehnenvonVorschlagen-klicken
SieimlinkenUntermentaufdasModul"Vorschlage".EsstehenmehrereOptionenzur
Verflgung:

1.ImportierenauseineranderenKomponente:SiekonnenVorschlageauseinemModul
"Vorschlage'ineinanderesimportieren.EswirdeinDuplikatdesimportierten
Vorschlagserstellt,ohnedieKommentare/StimmendesurspringlichenVorschlags,
und er bleibt mit dem urspringlichen Vorschlag verknipft.
2.NeuerVorschlag:ErmdéglichtdasErstelleneineso ziellenVorschlags,wenninder
KonfigurationderKomponente"Vorschlage"dieOption"Erstellenvono ziellen
Vorschlagen zulassen” ausgewahlt wurde.
3.Exportieren:Sie kdnnen Vorschlage im CSV-, JSON-und EXCEL-Format exportieren.
4 Vorschlagbearbeiten:ErmaéglichtdasBearbeiteneineso ziellenVorschlags;diesist
jedochnichtfurVorschlageverflgbar,dievoneinem/einerBenutzer:inverdffentlicht
wurden.
5.PrivateNotizen:SiekdnnenKommentareverdffentlichen,dienurfirandere
Administrator:innen sichtbar sind.
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B.Antworten:UmaufVorschlageantwortenzukénnen,mussbeiderEinrichtungder
Komponente"Vorschlage"dieOption"0 zielleAntwortenzulassen"ausgewahltwerden.
Um die Vorschlage zu bewerten, siehe den nachsten Teil dieses Hinweises.
7.Berechtigungen:UmdieAktionsberechtigungenfirjedenVorschlagdefinierenzu
konnen,mussinderKonfigurationderKomponente"Vorschlage"dieOption
"AktionsberechtigungenkdénnenfirjedenVorschlagdefiniertwerden"ausgewahlt
werden.
8.Ansicht:Ermadglicht es Ihnen, die Vorschlagsseiteim Benutzerbereich anzuzeigen.

Umeineno ziellenVorschlagzuerstellen,klickenSieauf"NeuerVorschlag'.Dassich
offnendeFensterermaglichtlhnendieBearbeitungeinesneuenVorschlags.Siemissenden
Titellhreso ziellenVorschlags,seineBeschreibungundlhreAdresse(wenndie
Geokodierungsoptionaktiviertist)eingebenundeinenAnhanghinzufiigen.KlickenSiedannauf
"Erstellen”.

SiekdnneneinenVorschlagauchmiteinemMeetingimgleichenBeteiligungsraumverknupfen,
indemSie"DieserVorschlagstammtauseinemMeeting"auswahlenunddasentsprechende
Meetingauswahlen.DadurchwirdeineVerbindungzwischenderPrasenz-undder
Online-Teilnahmehergestellt.AufdementsprechendenVorschlagwerdendieNutzer:innen
daruberinformiert, dass dieser Vorschlag aus einem Meeting stammt.

Bewertung von Vorschlagen - Benutzer:innenrolle: Evaluator:in

Far die Bewertung von Vorschlagen gibt es eine eigene Benutzer:innenrolle: den “Evaluator”.

Eine/n Evaluator:in hinzufagen

Evaluator:innenmiissenaufderRaumebeneeingeladenwerdenundkénnenNICHTaufder
globalenkEbeneeingeladenwerden.Umeine/nEvaluator:ineinzuladen,gehenSiezulhrem
Prozessundklickendannauf'Prozessadministrator".NachdemSieauf"Neuer
Prozessadministrator'geklickthaben,gebenSiedenNamenunddieE-Mail-Adressedes/der
Evaluators/in ein und wahlen "Evaluator" aus der Dropdown-Liste.

EinenVorschlag einer Evaluator:inzuweisen

DieAufgabederEvaluator:innenbestehtdarin,direktaufdiesiebetreffendenVorschlageder
Teilnehmer:innenbzw.Blrger:innenzureagieren.SiekdnnendaherVorschldgeEvaluator:innen
zuordnen, die verschiedene Dienststellen reprasentieren.

UmeinenVorschlageinem/einerEvaluator:inzuzuordnen,gehenSiezumVorschlagsindex.
LinksnebenderListederVorschlagekdnnenSielbereinKontrollkastchendenoderdie
Vorschlageauswahlen,dieeinem/einerEvaluator:inzugewiesenwerdensollen.WennSiedie
gewlinschtenVorschlageausgewahlthaben,wirdobenimindexeinegriineSchaltfléache
angezeigt.

SiekdnnendanndieausgewahltenVorschlageeinem/einerEvaluator:inausdem
Dropdown-MentdamoberenRanddesindexzuweisen.Der/dieEvaluator:inkanndanndenoder
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dieVorschlage,dieSieihm/ihrzugewiesenhaben,ansehenunddaraufantworten,entweder
vomBenutzer:innenbereichaus,indemer/sieauf"Antworten"inder"Antwort"-Leisteklickt,
oder vom Administrationsbereich aus.

Partizipative Texte

WennSiedieOption"PartizipativeTexte"aktivieren,konnenTeilnehmer:innendenTextinder
Komponente"Vorschlage"gemeinsambearbeiten.UmdieseOptionzuaktivieren,darfes
keinebereitsvorhandenenVorschlageaufdemModulgeben.InderTatentsprichtder
partizipativeTexteinerganzenVorschlagsfunktion,undeskannnichtmehrerepartizipative
Texte auf demselben Modul geben.

UmeinenpartizipativenTextzuerstellen, klickenSieauf'Partizipative Texte"aufder
VerwaltungsseitedesModulsVorschlage.GehenSiedannindenBereichder
Vorschlagsverwaltung und klicken Sie auf die Schaltflache "Partizipative Texte".

Um einDokument zu importieren, klicken Sie auf "Dokumentimportieren”.

EsoffnetsichdasFenster'PartizipativeTextehinzufigen',indemSiedenTitelunddie
Beschreibung des Textes festlegen kdnnen.

UnterstitzteFormatesindMarkdownund.odt.DurchKlickenaufdieentsprechendenLinks
konnenSieaufeineVorlagendateizugreifen,umzuverstehen,wieSieeinDokument
strukturieren,bevorSieesinlhrenTexthochladen.WennSieauf'Dokumentherunterladen”
klicken, gelangen Sie zur Vorlage fir lhren kollaborativen Text.

Esistwichtig,dassalleTextfeldereinenmitParameter(liberdieFormatierung)versehenen
Titelhaben.AufderrechtenSeitedesFensterskonnenSieAbschnitte,Unterabschnitteund

Artikelverschieben.MitdenSymbolen"+'und"-"kdnnenSiedieTextparametrisierungaufrufen

oder schlieBen.

. WennSiealleFelderausgefillthaben,

[nformstionsireihcisasien : kénnenSieden"Entwurfspeichern”,um
denTextspaterweiterzubearbeiten

DERPROZESS VORSCHLAGE odersofortdas"Dokument

veroffentlichen".WenndasDokument
veroffentlichtist,findenSiedie
verschiedenenTeilelhres
PartizipationstextesimBereichder

Participatoooory text

Verseéhtagsverwaltung.
1 DieBenutzer:innenkénnendannden
i s gesamtenText,unterteiltin
verschiedeneTeile,verfolgenund

KOmNEntiaren.
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Einen Vorschlag auswerten

Damitder/dieBenutzer:inweil3,dasssein/ihrBeitragbericksichtigtwird,isteswichtig,
schnellzureagieren(bzw.indemzuBeginnangegebenenSchritt).UmVorschligezu
bewerten,missenSieinderKonfigurationderKomponente"Vorschlage"dieOption"0 zielle
Antworten zulassen" ausgewahlt haben.

Klicken Sie in der Liste der Vorschlage auf "Antworten”, um den Vorschlag zu bewerten.

DassichoffnendeFenstererinnertSieandeninhaltdesVorschlags,seinErstellungsdatumund
dieAnzahlderStimmen,dieererhaltenhat,undbietetlhnendieMdglichkeit,einen
entsprechenden “Zustand” zu wahlen.

Esgibt4maoglicheZustande:"Unbeantwortet”,wennSienochkeineAntworterhaltenhaben,
"InBearbeitung",wennlhnennochElementefireineEntscheidungfehlen(gelb),
"Angenommen” (griin)und "Abgelehnt"(rot).

NachderVeroffentlichungeinero ziellenAntwortwirdderZustandaufderPlattformundim
Backo ceaktualisiert.AufderVorschlagsseiteinformierteinKasteninderFarbe,diedem
zugewiesenenZustandentspricht,den/dieAutor:indesVorschlagsuberdienachstenSchritte,
wennderVorschlagangenommenwird,dieElemente,dieimFalleeinerweiterenBewertungals
Kommentare erganzt werden mussen, oder die Kriterien fir eine Ablehnung.

Gemeinsame Entwurfe

WennSiedieOptionfurkollaborativeEntwdrfeaktivieren,stellenSiedenBenutzer:innenin
IhrerVorschlagsfunktioneinenneuenBereichzurVerfigung.Damitkénnensieaufdenindex
der kollaborativen Entwirfe zugreifen und so kollaborative Projekte erstellen.

Benutzer:innenkénnenauf"AufkollaborativeEntwirfezugreifen'klicken,umzumindexder
kollaborativen Entwdirfe zu gelangen, ahnlich wie beim Vorschlagsindex.

AhnlichwieimVorschlagsindexkénnenBenutzer:innendieverschiedenenEntwiirfeeinsehen
und neue Entwiurfe erstellen, indem sie auf "Neuer kollaborativer Entwurf" klicken.

Unten sehen Sie die verschiedenen Schritte zum Erstellen eines kollaborativen Entwurfs.

Benutzer:innenkdnnendieBearbeitungeineskollaborativenEntwurfsbeantragen,indemsie
auf "Zugriff anfordern” klicken.

Benutzer:innenkdnnenaufalleAnderungenamTextzugreifen,indemsieauf'Andere

Versionenanzeigen'klicken.NachFertigstellungkannderEntwurfschlieBlichverdffentlicht
werden und wird im Vorschlagsverzeichnis angezeigt.
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Die Anderungen

IndemSiedieOption"Anderungenaktiviert"ankreuzen,erlaubenSieBenutzer:innen,von
anderenerstellteVorschlagezubearbeiten.DazuklickensieeinfachaufderSeitezur
Einreichung von Vorschlagen auf "Vorschlag bearbeiten”.

DieBenutzer:innenkdnnendanneinenVorschlagsentwurferstellen,indemsiedenTitel
und/oderdieBeschreibungdesurspringlichenVorschlagsandern.NachderVeréffentlichung
wirdderEntwurfsvorschlagimVorschlagsindexgelbmarkiert.DerurspringlicheVorschlagist

weiterhin auf der gleichen Seite zuganglich.

EsliegtimErmessendesAutorsdesurspringlichenVorschlags,dievonanderen
Benutzer:innen eingereichten Anderungen zu akzeptieren oder abzulehnen.

Meetings/Events/Besprechungen

Ein Meeting erstellen

Diskussion bisheriger Juni 02, 2021 Juni 02, N o
ein . {

Projektvorschlage 18:00 2021 20:00 s

Fest: Auszeichnung der Juliol, 2021 Julioi, : i’

: : Mein P e

Gewinner-Projekte 18:00 2021 21:00 #

Informationsveranstaltung Mai 01, 2021 Mai 01, Nei ¥ o
ein .

Zum Mirmnch-Budget 17:00 2021 21:00 a l

MitdemModul'Meetings"kénnenSieeinneuesMeetingerstellen.KlickenSiedazuim
UntermentlinksaufdasModul"Meeting".IndiesemFensteristesiberdasMeni"Export”
maoglich,dieListederMeetingsindieFormateCSV,JSONoderEXCELzuexportieren.Mitden
Symbolen auf dem Dashboard der Meetings kénnen Sie die folgenden Aktionen durchfihren:

UmeinMeetingzuerstellen,klickenSieauf'NeuesMeeting'undderBildschirmzur
Einrichtung des Meetings wird gedffnet:

Die auszufullenden Felder sind:

@Titel
@Beschreibung*:AchtenSiedarauf,dasslhrMeetingaufderKartegutdargestelltwird,
fligenSienichtzuvielindiesesFeldeinundnutzenSiestattdessendieanderen
Komponenten des Meeting-Moduls, um Informationen hinzuzufiigen.

43



@Adresse*:Hausnummer,StraBenname, PostleitzahlundOrt(NdiesesFormatmuss
unbedingteingehaltenwerden).DieAdressenwerdendanniberdenDiensthere.com

geokodiert, der die Hintergrundkarten von Open Street Map nutzt.
@sStandort*: Name des Gebaudes, des Besprechungsraumes,etc.

@sStandortdaten:Ggf. Angaben zum Zugang zum Raum (z.B. "Zugang Siid benutzen"), etc.

@Startzeit und Endzeit.

@Kategorie, fallsrelevant(z.B.einaufschulbezogeneProjektebeschréanktesMeetingin

einem allgemeinen Biirger:innenhaushalt).

@0rganisator,fallsrelevant:UberdieSuchleistekdnnenSieNutzer:innenaufder

Plattform finden.
SiekdnnenauchdieOption'PrivatesMeeting"aktivieren,damitsichnureingeladene
Mitgliederanmeldenkdnnen.SobalddieseOptionaktiviertist,kbnnenSiewahlen,obdas
MeetingfurNicht-Mitgliedersichtbarseinsollodernicht.SchlieBlichkdnnenSie,wennSie
maochten,Dienstehinzufliigen,umdieBenutzer:innentbereinebestimmteAnzahlvon
verfligbaren Diensten zu informieren (z. B. Tagesbetreuung, Barrierefreiheit usw.).

Globale Einstellungen fir Besprechungen

UmeinModul'Besprechungen"zukonfigurieren,missenSieindasUntermeni"Komponenten"
gehen und auf "Komponente hinzufigen” klicken.

Esoéffnet sich der Konfigurationsbildschirm der Meetings.

IndenglobalenEinstellungenmuissenSieeinenTitel,einenAnzeigeranginder
Navigationsleiste,eineglobaleAnkindigungunddieStandardauflistungsbedingungen
eingeben.AktivierenSie"Kommentarmodulaktivieren",wennSieBenutzer:innendieMeetings
kommentierenlassenwollen.AktivierenSie"AktionsberechtigungenkdnnenfirjedesMeeting
festgelegtwerden”,wennSieflrdieAnmeldungvonBenutzer:innenzuMeetingsdie
UberpriifungbestimmterDokumente(z.B.Personalausweis)verlangenkdnnenméchten.
AktivierenSie"ErstellungvonPadsaktivieren", wennSiedieBearbeitungvonallgemeinemText
im Zusammenhang mit einem Meeting erlauben wollen.

WennSieverhindernmochten,dassBenutzer:innenweiterhinkommentarezuMeetings
abgeben,aktivierenSie"GesperrteKommentare'(zuvorabgegebeneKommentarebleiben
sichtbar).

KlickenSieauf"Komponentehinzufligen",umdasModulMeetingszulhrempartizipativenRaum
hinzuzuflgen.

Registrierungscodes

DasSystemwurdeentwickelt,umAnmeldungenzuverifizierenunddieTeilnahmezu
bestatigen,ohnedassdieAdministrator:innendenBenutzernamenderanwesendenPerson
kennen und somit ihre Privatsphare schitzen.
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Jede/rBenutzer:in,der/diesichfireinMeetinganmeldet,erhalteinenRegistrierungscode.
Wenner/siezueinemMeetinggeht,kannder/dieBenutzer:indiesenCodedenQOrganisatoren
geben,diedenCodeindasdafiirvorgesehenefFeldimBacko ceeingebenundprifen,obder
Code gliltig ist oder nicht (Code nicht vorhanden oder bereits verwendet).

DieserRegistrierungscodekannvonAdministrator:innenverwendetwerden,umdie
Registrierung des Benutzers zu validieren.

1.WahlenSieimAdministrationsbereicheinMeetingausundklickenSiedannaufdie
Komponente "REGISTRIERUNG" (gelb hinterlegtes Symbol):

2.SiekénnendieRegistrierungeines/einerBenutzer:indirektvalidieren,wennSie
dessen/derenCodekennen,indemSieihnindasentsprechendeFeldeingebenunddannauf
"VALIDIEREN" klicken:

3. Es sollte eine Benachrichtigung Uber die Validierung angezeigt werden:
4. Der/die Benutzer:in wird Uber die Validierung benachrichtigt:

Sie kdnnen ihren Registrierungsstatus auch direkt auf der Meeting-Oberflache finden: "VALID".

WiekannichdieRegistrierungscodesfuralleregistriertenBenutzer:innen
abrufen?

Sie haben die Mdglichkeit, alle Eintrage aus lhrem Meeting im Excel-Format zu exportieren.
1.Klicken Sie auf "Exportieren” und dann auf "Registrierungen im Excel-Format"
2.Es 6ffnet sich ein Fenster, wahlen Sie das Format |hrer Wahl und 6ffnen Sie die Datei:
3.EssolltesicheineExcel-Datei¢ffnen,inderSiedieRegistrierungscodesfirjede:n
registrierte:n Benutzer:in finden kdnnen

Aktivieren und Verwalten von Registrierungen

Um die Registrierung fir ein Meeting zu aktivieren, missen Sie zumMeeting-Dashboardgehen.

UmdieRegistrierungfurlhrMeetingzuaktivieren,klickenSieaufdasSymbol'Registrierung"

,wahlenSie"Registrierungaktivieren",gebenSiedieAnzahlderverfligbarenPlatzeein
(lassenSieesbei0,wenneseineunbegrenzteAnzahlvonPlatzengibt),dieAnzahlder
reserviertenPlatze(Vorreservierung,EintrittvorOrtohneReservierungusw.)undgebenSiedie
"Bedingungen fir die Registrierung" an(z. B. "Freier Eintritt").

Aktivieren Sie das Anmeldeformular

SiekonnenauchdenHakenbei"Anmeldeformularaktiviert'setzenundlhrAnmeldeformular
einrichten,indemSieauf"Anmeldeformular'klicken.DadurchgelangenSiezudemFenster,in
dem Sie ein Anmeldeformular erstellen konnen.
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Wie Sie ein Umfrageformular einrichten, erfahren Sie im betreffenden Artikel dieses Manuals.

GebenSiedenTitel,dieBeschreibungunddieNutzungsbedingungendesFormularsein.Im
UmfrageformularkdnnenSieFragenwie"KurzeAntwort","LangeAntwort","EinfacheQOption®,
"Mehrfachauswahl" und "Sortierung" hinzufigen.

Exportieren der Liste der reqgistrierten Teilnehmer:innen

SiekonnenaucheineListederregistriertenTeilnehmer:innenimCSV-, JSON-oder

EXCEL-Format exportieren, indem Sie auf "Exportieren” klicken.

Einladungen versenden

DarlUberhinauskonnenSieeinenodermehrereTeilnehmer:inneneinladen,indemSieauf
“Einladungen” klicken.

WahlenSiedenTypdes/derTeilnehmer:inaus,umdenessichhandelt.Wennder/die
Benutzer:innichtexistiert,kdnnenSiedenNamenunddieE-Mail-AdressederPerson
eingeben,dieSiezumMeetingeinladenmochten.Wennder/dieBenutzer:inbereitsaufder
Plattformregistriertist,gebenSieeinfachseinen/ihrenNamenindieSuchleisteeinundwahlen
ihnaus,wennerangezeigtwird.InderListeDoku-EinladungenwerdenallePersonen
aufgelistet, die mit dieser Methode zu dem Event eingeladen wurden.

Tagesordnung / Agenda

MitderAgenda-KomponentekdnnenSieeineAgendaaufeinerMeeting-Seiteverdffentlichen,
umimVorausanzukindigen,welchePunktewahrenddesMeetingsbesprochenwerdenundwie
lange sie dauern sollen.

Um die Agenda lhres Meetings zu konfigurieren, gehen Sie zur Liste der Meetings

Klicken Sie auf das hier gelb markierte Symbol "Tagesordnung":

Hier konnen Sie einen Titel fir hre Agenda vergeben.

Klicken Sie dann auf "Einen Tagesordnungspunkt hinzuflgen".

Sie kdnnen einen Titel und eine Beschreibung eingeben.
ImFeld"Dauer'gebenSiedieAnzahlderMINUTENein,diefirdiesenTagesordnungspunkt
vorgesehen sind.

/M\DieGesamtdauerfurdieverschiedenenTagesordnungspunktemussgeringerseinalsdie
Gesamtdauer Ihres Meetings, die durch das Datum und die Start- und Endzeit definiert ist.

VergessenSienicht,dieSchaltflache"Aktualisieren"zubetatigen,damitlhreAnderungenund
Einstellungen bertcksichtigt werden:

EssollteeineAdmin-Benachrichtigungerscheinen,diebestéatigt,dassdieAgendaaktualisiert
wurde.
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Kollaborative Notizaufnahme mit Etherpad

InmanchenFallenmissenBenutzer:innenkollaborativNotizeninnahezuEchtzeitmachen,um
z.B.dasProtokolleinesMeetingszuschreibenoderumdenBenutzer:innenzuermaoglichen,ein
MeetingausderFernezuverfolgen,chneineinkomplexesWiedergabesysteminvestierenzu
massen.

UmdieOnline-/0 ine-Teilnahmezuerleichtern,kannDecidimmitEtherpad(einem
kostenlosenToolflirkollaborativeNotizen)integriertwerden,dasdieErstellungundAnzeige
kollaborativer Notizen direkt in Meetings ermaglicht.

Wie wird Etherpad in Meetings integriert?
UmdieseKomponentebesserzuverstehen,missenwirunsdaranerinnern,dasseinMeeting
drei Zustande hat:
1.VorderBesprechungteilenSiedenTeilnehmer:innenmit,woundwanndie
Besprechung stattfindet und was besprochen werden soll.
2.WahrendderBesprechungkénnenNotizenkollaborativgemachtwerden(hierkommt
Etherpad ins Spiel).
3.NachderBesprechungladenSiedieNotizen,Protokolle,Metadatenund/oderFotos
hoch, um zu dokumentieren, was besprochen und vereinbart wurde.
DieErstellungvonEtherpadskannvonAdministrator:inneninjederBesprechungskomponente
aktiviertwerden.WenndieseKomponenteaktiviertist,wirdderNotizblockaufderdéffentlichen
SeiteeinesMeetingsdirektaufderSeiteineinemlframeangezeigt.DieserNotizblockwird
automatischerstellt,sobalddasMeetingerstelltwird,sodasskeineAktionvon
Administrator:innen erforderlich ist.

DasEtherpadkannnur24Stundenvorund72StundennachdemMeetinggeandertwerden A

Nach dem Meetingist er nur noch zum Lesen zuganglich.
/\DasBearbeitendesEtherpadsistaufderPlattformregistriertenBenutzer:innen
vorbehalten.Dasbedeutet,dassdasErstellenvonNotizengemeinschaftlicherfolgtundnicht
aufAdministrator:innenbeschranktist.EineVerlaufsfunktionistaufEtherpadverfligbar,um
versehentlich geléschte Inhalte wiederherzustellen.

MDaskollaborativeErstellenvonNotizenistinvielenCommunitiesiiblich,erfordertabereine
Schulung.

Abschluss

DasSchlieBeneinesMeetingsnachdessenBeendigungermdglichtesder/dem
Administrator:in,diesesweiterzudokumentierenundinsbesonderediepersonlicheunddie
digitaleTeilnahmemiteinanderzuverknlipfen,indemdieausdemMeetinghervorgegangenen
Vorschlage mit dem Meeting selbst verknlUpft werden.

UmeinMeetingzuschlieBen,klickenSieaufdieSchaltflache"SchlieBen'(Symbol
"Vorhangeschloss")im Index "Meetings".
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In diesem neuen Fenster konnen Sie ausflllen:

@den Bericht des Meetings,

@dic Liste der Organisationen, die an dem Meeting teilgenommen haben,

@dic Anzahl der Teilnehmer:innen, die an dem Treffen teilgenommen haben,

@die Anzahl der Beitrage, die aus dem Meeting hervorgegangen sind.
ImletztenFeldkdnnenSieauswahlen,welcheVorschldgeausdemMeetinghervorgegangen
sind,indemSiedaraufklicken.Ummehrereauszuwahlen,haltenSiedie"Strg"-Tasteauflhrer
TastaturgedricktundwahlenallegewiinschtenVorschlageaus.UntensehenSie,wiediese
Informationen im Benutzerbereich sichtbar gemacht werden.
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Benutzer

b.Benutzerverwaltung:Berechtigungen/

Rollen

Nutzer:innenaufDecidimsindunterschiedlicheRollenundBerechtigungenzugewiesen.

Untenstehend finden Sie eine Ubersicht:

Ubersicht
H Besucher:in | Angemeldete/r Prozessadministrat | Administrat
Berechtlgungen Benutzer:in or:in or:in
Den Inhalt eines 6ffentlichen Raums sehen 0K 0K 0K 0K
Den Inhalt eines privaten und transparenten Bereichs | OK 0K OK OK

einsehen, in dem er/sie nicht Mitglied ist

An einem privaten und transparenten Raum
teilnehmen, dem er/sie nicht angehort

Den Tnhalt emes privaten und nicht-transparenten
Bereichs einsehen, in dem er/sie nicht Mitglied ist

Einan\/arcobhlaa mmachaon
=HEeR-Y-eFSEerag-Raehen

X 0K 0K 0K
Kommentieren einer Dehatte oder eines Vnrer\hl;\gq
l 0K OK OK
Fir einen Vorschlag stimmen/einem Vorschlag folgen
I 0K OK 0K
Den Beitrag eines/einer Benutzer:in ausblenden
i I 0K 0K
Auf einen Vorschlag antworten
entienon ames Eractn TRE ¥ o
Veroffentlichen eines Ergebnisses
i f i >
Einen Raum fir die Teilnahme schaffen
X X X UK
Die Schritte einer Konsultation andern I I I
- X X X 915N
Uberprifung von Informationen in einem | [ | |
VRl e =Y ol AW . PN AV4 AV4 fal)
pdl LILI[JGLIVUII Naurrrvor ucT VET UIIUIILIIL’IIUII\J T
Versenden eines Newsletters
Eine Initiative erstellen
X X X 0K
Darstellung eines/einer Benutzer:in I 0K ' I
OK OK

Tabelleninhalt: Open Source Politics
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Berechtigungen und Verifizierungen

Uberpriifungen

NebenderreqularenRegistrierunggibtesdieMdglichkeitzusatzlicheVerifizierungen
einzurichten.BeiBedarfkdnnenSievonNutzer:innenderPlattformverlangen,einbestimmtes
Verifizierungsniveauzuerreichen,indemdiesebestimmteDokumenteeinreichenoder
zuséatzlichelnformationenangebenmissen(diesichjenachgewahliterVerifizierungsmethode
unterscheiden).

UmVerifizierungenzuverwalten,gehenSieimMentaufder
Benutzer linkenSeiteaufdieRegisterkarte"Benutzer'undklickenSie
dannimUntermendauf"Verifizierungen".Siesehendanndie

dirpdx?nr;mgbaren Verifizierungsmethoden:

Benutzergruppen Ausweisdokumente:Teilnehmer:innenmussenein
Taiiiaias Ausweisdokumenthochladen,dasSiedannmanuellauf
jeben.

Identititswechsel

CodeperPostbrief:ermdglichtesdenAdministrator:innen,

Oberpriifungen dieAdresseeinesBenutzerszuverifizieren,indemsieeinen
Code an die Privatadresse des Benutzers schicken.
ey . . . . o __ze
o— Organisationsverzeichnis:ermoglichtesden

Administrator:innen,eineDateihochzuladen,inderdie
E-MailsderTeilnehmer:innenaufgelistetsind,diesieverifizierenmdchten(z.B.Mitgliedereiner
Institution, etc.).
JenachdergewiinschtenVerifizierungsmethode klickenSieaufdenNamendergewahlten
Verifizierungsmethode,umaufdenVerwaltungsbereichfirdieBenutzer:innenverifizierung
zuzugreifen. Klicken Sie z.B. auf "ldentitdtsdokumente”, so gelangen Sie zur ndchsten Seite.

UmdieseVerifizierungsmethodezukonfigurieren, klickenSieaufdenblauenButton"Konfig".
DaraufhinwirdeinneuesFensterangezeigt,indemSiedieVerifizierungvon
Identitdtsdokumenten einrichten kénnen.

Konfiguration der ldentitdtsdokumente

Verflighare Methoden
Online

[ Offline

Anweisungen zur Offline-Verifizierung

Normal | B I U E= 5L B3

Drag And rap Image
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IndiesemFensterkdnnenSiedenVerifizierungsmodus(onlineund/odero ine)auswahlen.
WennTeilnehmer:innenihrKontoo ineverifizierenlassensollen, konnenSiesieliberdasFeld
"AnweisungenzurQO ine-Verifizierung“iberdienotwendigenSchritteinformieren.Der
Online-VerifizierungsmodusermdglichtdasErfassengescannterKopienvon
AusweisdokumentendirektaufderPlattform.DerO ine-Verifizierungsmoduserfordert,dass
Teilnehmer:inneneineKopieihrerldentitatsdokumentspostalischzurmanuellenPrifungan
die Administrator:innen senden.

Berechtigungen in Beteiligungsprozessen

In Bezug auf Komponenten

WennSieneueBeteiligungsprozesseeinrichten,kdnnenSieBerechtigungenvergeben,indem
SieTeilnehmer:innenauffordern,eineldentitatsiberprifungdurchzufihren.Damiterhalten
diese die Berechtigung bestimmte Aktionen in der Komponente auszufihren.

EinBeispiel:WennSieeinePlattformflreingroBesStadtgebietadministrieren,undineinem
bestimmtenProzessnurtatsachlichimStadtgebietgemeldetePersonenzurTeilnahmeund
Abstimmungberechtigenmochten,konnenSiesoflrunterschiedlicheProzesse
unterschiedlicheBerechtigungenvergeben.Siekdnnenbeispielsweiseineinempartizipativen
Budgetallen,diesichaufderPlattformregistrierthaben,dieBerechtigunggebenldeen
einzubringen, jedoch nur bestimmten Personen erlauben an der Abstimmung teilzunehmen.

Berechtigungenkénnenunter“Beteiligungsprozesse“beimMenidpunkt’Komponenten”
eingerichtet werden, indem Sie auf das Schlissel-Symbol (Berechtigungen)klicken.

Kampaonenten Komponente hintufigen =

Vorschidge fibr eln Zubosnftspaliost flir Gemelnniitzige Vorschiige F X o (=]
ENGITEE Vorschlage ;S v 0 (]

SiehabenmehrereMaéglichkeiten,

i Berechtigungen bearbeiten spezifischeBerechtigungenturdie

Info gewéahlte Komponente einzurichten.

Unterstiitzung
Schritte

Komponenten O Identititsdokumente (Mehrschritt) WennSieZ.B.dIEBQFEChtigungenfur
Veranstaltungen [ Code per Post (Mehrschrit) dieKomponente"Proposals”
deensammiun, o . . . .« .
; . . [ Zensus der Organisation (Mehrschritt) (VOFSCh|age)elanChten,konnenS|e|n
udge
. demsichéffnendenFenster
Kategorien
Anlagen Abstimmung
Ordner . -
g O Identititsdokumente (Mehrschritt) 5'|

z O Code per Post (Mehrschritt]
Benutzer verarbeiten P ( ]

[ Zensus der Organisation (Mehrschritt)
Private Benutzer

Moderationen

Erstellen



Berechtigungen flr jede Kategorie von Benutzer:innenaktionen auswahlen:
BeiAktivierungderBerechtigungenimModulProposals,wieimScreenshotoben,missendie
|dentitatsdokumentederTeilnehmer:innenltberpriftwerden,wenndieseflreinenVorschlag
stimmenmd&chten.WereinenVorschlagerstellenmdchte,mussdannauBerdemdas
Verifizierungsformular ausfillen.

In Bezug auf Beitrage

IndenEinstellungenflirMeetings,VorschlageundBudgetskdnnenSiedasKontrollkastchen
"AutorisierungsaktionenfirjedesMeeting/jedenVorschlagaktivieren.WenndieseOption
aktiviertist,kdnnenSieauchAktionenflrVorschlageoderMeetingsauswahlen,dieeine
zusatzlicheBenutzerverifizierungerfordern.ZumBeispielkdnnenSiefliirdenVorschlag
"ErfolgreicherVorschlag'dieverschiedenenVerifizierungenfestlegen,diefirdieDurchfiihrung
verschiedener Aktionen erforderlich sind:

Manuelle Uberpriifung von Teilnehmer:innen

UmdievonTeilnehmer:innenbereitgestelltenDokumentezulberprifen,gehenSieimlinken
MenaufdieRegisterkarte'Benutzer'unddannauf'Uberpriifungen”.WahlenSiediegewahlte
Verifizierungsmethodeaus,umdasFensterderVerifizierungsverwaltungaufzurufen.

UTILISATEURS
VERIFICATIONS EN ATTENTE Cconric
Administrateurs

pos d'wtl Sateur

Bocuments d'identizé

IndiesemFensterkdénnenSieBenutzer:innenmanuellverifizieren,indemSieaufdie
eingescannteKopiedesDokumentsoderdieVerifizierungs-IDklicken.KopierenSie
anschlieBenddieDokumentennummer(Personalausweis,ReisepassoderAufenthalts-bzw.
Bewohnerkarte) und klicken Sie auf "Verifizieren".

6. Prozessabhangige Rollen

Unabhangigdavon,obSiegeradeeinenProzessodereineVersammlungeinrichten,kénnenSie
einemodermehrerenTeilnehmer:innenerlauben,anderKonfigurationundVerwaltunglhres
partizipativen Raums mitzuwirken.

DievonlhneneingeladenenProzessadministrator:innenhabennurZugriffaufdieBereiche,zu
denensieeingeladenwurden.SiekdnnenwederdieEinstellungenderPlattformalsGanzes



andern,nochneuepartizipativeRaumehinzufligen.Untensehen Sie  den
Administrationsbereich, wie er fr eine:n Prozessadministrator:in aussieht:

Beteiligungsprozesse o
BUNESE Betelligungsprozesse Prozessgruppen =

Filtern ~ n Beteiligungsprozesse nach Titel suchen n

Pro Seite:

Betefigurgpiooesse

15

Titel Hergestellt in Privat Verdffentlicht
[as Mitmach-Budget 03.03,2021 09:03
Prozessadministrator:inhinzufiigen:KlickenSieimUntermeniilhres
kacl partizipativenRaumsimReiterauf'Benutzer:innenverarbeiten”.Geben

Info

SiedenNamenunddieE-Mail-AdressederPersonein,dieSiehinzufigen
mochten,undwahlenSiedannimFeld"Funktion"zwischen

Schritte

N "Administrator","Mitarbeiter","Moderator'und“Schatzer”.Fiireinbesseres
Ld'lgg VerstandnisderverschiedenenBenutzer:innenrollenaufRaumebene
Budgets lesen Sie bitte die entsprechenden Kapitel.

Kategorien

Antagen SobaldSieauf"Erstellen’klicken,wennSieeinePersonhinzufligen,sendet
Ordner Decidim automatisch eine Einladung an die hinzugeflgte Person.

Dateign

Es stehen Ihnen drei Aktionen zur Verfligung:

RO 1.EineEinladungerneutsenden:Ermdglichteslhnen,dieEinladung
erneut zu senden, wenn die 15-tagige Annahmefrist abgelaufen ist.

2.Bearbeiten:Ermdglichteslhnen,dieeinem/einerBenutzer:in
zugewiesene Funktion zu andern.

Moderationen

3. Loschen.

Mitarbeiter-Status:
DieseRollebieteteinerseitsSichtbarkeitflireinenGroBteildesProzesses.Andererseitskann
der/dieBenutzer:inmitderRolle"Mitarbeiter'nuraufdieVorschlageimProzessreagieren.

Mehr Handlungsmaglichkeiten hat der/die Benutzer:in nicht.

Umeine:nAdministrator:inodereine:nBenutzervertreter:ineinzuladen,gehenSiezuBenutzer
> Administratoren > und klicken Sie auf "Neuer Benutzer".

GebenSiedenNamenein(erkannspatervonderPersongeandertwerden) dieE-Mailund
wahlen Sie dann die gewilnschte Rolle: "Administrator" oder "Benutzervertreter".
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EinBenutzervertreter,deraufdieseWeiseeingeladenwird,hatZugriffaufeinenbegrenzten
Administrationsbereich, in dem er nur die vertretenen Benutzer:innen verwalten kann:

O WICHTIG &.

Es gibtzwei mogliche Szenarien:

@®\WenndieeingeladenePersonbereitseinKontohat,dasmitderinderEinladung
angegebenenE-Mail-Adresseverknlpftist,erhaltsiekeineEinladungs-E-Mail.Siekann
sichganznormalanmeldenundhatindenBenutzermend-0OptionennunZugriffaufdas

"Administratoren-Dashboard".

@ \WenndieeingeladenePersoniberkeinKontoverfiigt,dasmitderinderEinladung
angegebenenkE-Mail-Adresseverknipftist,erhaltsieeineEinladungs-E-Mailmiteinem
Link,dersiezumAnlegeneinesKontosauffordert.->DiePersonwahlteinPasswortund
bestatigtesineinemzweitenFeld.->DiePersonistdannalsAdministrator:in

angemeldet.
Umherauszufinden,obdiePerson,andieSieeineEinladunggesendethaben,bereitsein
Kontohat,kdnnenSieinderBenutzer:innentabellenachsehen,obeineEinladungansie
gesendetwurde.WennsieinderTabelleerscheint,hattedieeingeladenePersonnochkein
Konto; wenn nicht, war sie bereits registriert.

Private Teilnehmende / Sichtbarkeit der Bereiche

Jenachdem,welcheEinstellungenSievornehmen, kdnnenunterschiedlicheBereicheauf
Decidim privat - d.h. nicht 6ffentlich sichtbar - gehalten werden.

IfjffentlichPrivat

Sichtbarkeit des RaumsFir alle sichitbarNicht sichtbar

BeteiligungsmaoglichkeitenAlleTeilnehmer:innenNurMitgliederonnensich
konnen sich beteiligenbeteiligen

EinprivaterBeteiligungsraumermaglichtes,einenodermehrereBeteiligungsprozessezu
organisierenunddenZugangaufeineGastelistezubeschranken.InderTatkdnnennur
Benutzer:innen,diezuvorvondem/derAdministrator:inderPlattformeingeladenwurden,auf
einenprivatenProzesszugreifenunddaranteilnehmen.DieserwirdflirandereBenutzer:innen
derPlattformunsichtbarsein.UmeinenprivatenProzessraumeinzurichten,aktivierenSie
einfachdasKontrollkastchen"PrivaterRaum"imAbschnitt"Sichtbarkeit"aufderRegisterkarte
"Informationen” und klicken dann auf "Aktualisieren".

Sobalddiesgeschehenist,istlhrProzessraumfirandereTeilnehmer:innennichtmehr
sichtbar.Esistdannnotwendig,"privateBenutzer'einzuladen,damitdieseaufdenprivaten
Prozess zugreifen kénnen.
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AAlsAdministrator:inhabenSienurlesendenZugriffaufdenBereich.WennSieals
Administrator:in teilnehmen méchten, fugen Sie sich als private:r Benutzer:in hinzu.

Zugriff auf Ihren privaten Bereich erlauben

GehenSiedazuaufdenReiter"privateBenutzer"undklickenSieauf'neuerBenutzerdes
Mitmachbereichs", um eine:n Benutzer:in einzuladen.

GebenSiedanndenNamendereinzuladendenPersoneinundanschlieBendihre
E-Mail-Adresse.KlickenSieanschlieBendauf'Erstellen".Der/dieBenutzer:inerhaltdanneine
EinladungperE-Mail, mitderer/siesein/ihrKontovervollstandigenundaufdenprivaten
Prozessraum zugreifen kann.

Wennder/dieBenutzer:inbereitseinKontoaufderPlattformhatte,erhalter/siekeine
EinladungperE-Mail,sondernkanndirektvonderPlattformausaufdenprivatenBereich
zugreifen.

Sobalddiesgeschehenist,istderprivateProzessraumfurden/dieeingeladene:nBenutzer:in
sichtbar, und er/sie kann dann teilnehmen.

ListevonBenutzer:innenZugriff auf |hrenprivatenProzessbereich
erlauben

SiekdnneneineListevonBenutzer:innenimportieren,ummehrerenBenutzer:innen
gleichzeitigdenZugriffauflhrenprivatenProzessraumzuermdglichen.DieseMethodespart
Zeit,wennSieeinergroBenAnzahlvonBenutzer:innendenZugriffauflhrenProzess
ermoglichen missen.

Gehen Sie dazu auf die Registerkarte "Private Benutzer" und klicken Sie auf "Import via CSV".
ImportierenSiedannlhreBenutzer:innendateiim.csv-Format.UmvonderPlattform
bertcksichtigtzuwerden,musslhreBenutzer:innendateizweiSpaltenenthalten:eineerste
Spalte mit den E-Mail-Adressen, eine zweite mit den entsprechenden Benutzer:innennamen.
SobaldlhreDateiimportiertist, klickenSieauf"Hochladen".DieaufdemBlattaufgefiihrten

Benutzer:innenerhaltendanneineEinladungs-E-Mail, mitdersieihrKontovervollstandigen
und auf den privaten Prozessraum zugreifen kdnnen.
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