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1. Link zur Anleitung & Pflichtfelder

Eine aktuelle Version der Anleitung finden Sie immer unter folgendem Link:

https://meinplatz.ch/storage/app/media/Aktuelle_Anleitung_Dateneingabe_meinplatz.pdf

Pflichtfelder sind jeweils mit einem roten Punkt gekennzeichnet. Generell wurden mdglichst
wenige Pflichtfelder definiert, damit die Daten jederzeit gespeichert werden kénnen.
Da Deutsch die Hauptsprache ist, miissen Pflichtfelder immer auch in Deutsch befiillt sein.

2. Die Online- Angebotsplattform meinplatz.ch

meinplatz.ch ist primar eine Plattform flir erwachsene Menschen mit Behinderung (IV-berechtigt,
d.h. eine IV-Rente beziehen oder in Aussicht haben), aber auch fiir Personen, die Menschen mit
Behinderung bei der Suche unterstiitzen (z.B. Angehérige, beratende und zuweisende Stellen sowie
Behdrden). Auf meinplatz.ch sind alle qualitatsgepriiften Angebote der beteiligten Kantone der
Bereiche Wohnen und Arbeiten sowie Tagesstruktur flir Menschen mit Behinderung zu finden.

Die Nutzung von meinplatz.ch ist barrierefrei und sehr einfach. Ziel von meinplatz.ch ist, Menschen
mit Behinderung einen ersten Uberblick (iber mdgliche Angebote und freie Plitze zu vermitteln
und ihnen eine Wahimdglichkeit aufzuzeigen. Bei Interesse an einem freien Angebot oder Fragen
wird der Nutzende von meinplatz.ch aufgefordert, sich direkt bei der Kontaktperson der Institution
zu melden. Da der Besetzungsprozess eines Angebotes sehr unterschiedlich ist, bietet meinplatz.ch
keinen standardisierten Bewerbungsprozess lber ein Web-Formular an.

Mehr Informationen zur Plattform finden Sie auch unter https://meinplatz.ch/de/ueber-uns

3. Login bzw. Benutzer-Konten (Accounts)

Der Benutzer-Account besteht aus Benutzername, E-Mail-Adresse, Kontaktperson (Vor- und
Nachname), Telefonnummer und Passwort. Diese Kontaktdaten werden flir die Korrespondenz
zwischen lhnen als anbietende Institution und meinplatz.ch verwendet.

Die Login-Informationen bekommen Sie per Mail von meinplatz.ch.

Wir haben jedem Benutzer/jeder Benutzerin die zustandige Institution zugewiesen. Ist diese nicht
korrekt, bitte ich Sie, mir dies rasch méglichst zu melden.

3.1. Login an-/abmelden
https://meinplatz.ch 6ffnen, ganz nach unten scrollen und auf ,Login” klicken.

o meinplatz Startseite Angebote Beratung Uber uns Hilfe

© meinplatz
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Melden Sie sich mit dem erhaltenen Benutzernamen und Passwort an.

@’ meinplatz

Backend Login

Username

maya.graf@meinplatz.ch

Password

Angemeldet bleiben

Anmelden Passwort vergessen?

Bitte wechseln Sie das Initialpasswort nach dem ersten Login auf ein personliches Passwort.

Uber Benutzer/Abmelden kdnnen Sie sich wieder abmelden.

Maya Graf

H.F"" Mein Account

rj Backend-Einstellungen

Abmelden

¢’ meinplatz
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3.2. Passwort und Sprache wechseln

5533 Mein Account

Account
[ Backend-Einstellungen

Username * E-Mail *®
Abmelden
Institutions_Admin info@meinplatz.ch
Vorname Nachname
Passwort Passwort bestitigen
Telefonnummer Korrespondenzsprache

Bitte Sprache auswahlen

=) ey

Klicken Sie auf ,Benutzer” und ,Mein Account”, um zu Ihren Benutzer-Daten zu gelangen. Sie
kdénnen nun ein neues Passwort sowie Bestdtigung eingeben und speichern.

Um die Korrespondenz-Sprache zu wechseln, wahlen Sie einfach die entsprechende Sprache aus
der Liste aus.

3.3. Passwort zuriicksetzen
Haben Sie Ihr Passwort vergessen, konnen Sie es wieder zuriicksetzen:

@’ meinplatz

Backend Login

Username
Password

Angemeldet bleiben

Anmelder Passwort vergessen?

¢’ meinplatz
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Achtung! Sie miissen den Benutzername eingeben - bei den neuen Logins ist dies immer auch
die Mailadresse. Bei den dlteren Logins ist diese manchmal auch der Institutionsname.

Klicken Sie dazu beim Anmeldefenster auf «Passwort vergessen?»
Geben Sie anschliessend lhren Benutzername ein:

Bitte Benutzernamen eingeben

Anmelden

Wiederherstellen Abbrechen

Und klicken Sie auf Wiederherstellen. Es wird ihnen dann eine Mail zugeschickt.

Eine E-Mail mit weiteren Anweisungen zum Zuriicksetzen lhres Passworts

wurde an Sie versandt

4. Sprachwechsel

4.1. Backend-Sprache wechseln (Navigation backend/Listen/Eingabemasken)
Mochten Sie alle Informationen im Backend auf eine andere Sprache haben als Deutsch, klicken Sie
auf ,Benutzer” und ,Backend Einstellungen”, um zur Region zu gelangen. Dort kdnnen Sie die
Sprache anpassen, z.B. Francais oder Italiano.

¢ meinplatz
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Region Mein Account

E Backend-Einstellungen
Sprache

Abmelden
1 0 Frangais “

Wahlen Sie lhre gewiinschte Sprache fir das Backend.
Zeitzone

(+02:00) Europe/Zurich ~

Passt die angzeigten Daten an diese Zeitzone an.

Achtung! Gleich daneben kann man die Sprache der Felder / Eingaben fiir die Internetseite
(Frontend) wechseln. Dies ist aber nicht die Backend-Sprache, sondern die Sprache der
Website Frontend.

4.2. Texte /Link in den Sprachen des Frontend / Internetseiten-Texte eingeben
Gleich neben dem «Benutzer», kann die Sprache aller Dateneingaben gewechselt werden.
Dort kdnnen Sie die Sprache anpassen, um die Felders in den verschiedenen
«Frontend/Internetseiten»-Sprachen zu beflillen: Beispiel Deutsche/Leichte Sprache:

Y

B Deutsch (Leichte Sprache) v =

Selected Site
Institutionen > Institution bearbeiten

Deutsch

Daten sind aktuell ®  Deutsch (Leichte Sprache)

Ihre Daten wurden in den letzten 30 Tage bereits aktualisiert. Falls Sie diese gerade kontrolliert haben und diese aktuell sind, kénnen Sie die mit einem| Frangais
bestatigen.
Frangais (Langage simplifié)
Daten sind aktuell
@ Sites verwalten
‘@ Vorschau der Webseite
Allgemein Adresse

Name der Institution * %

arwo Stiftung

Achtung! Es wird dann alles angezeigt, was Sie in der entsprechenden Sprache eingegeben
haben, aber auch den «Fallback».

Fallback heisst; Haben Sie nichts in Deutsch (Leichte Sprache) eingegeben, wird Deutsch
angezeigt. Haben Sie nicht bei Franzosisch (Langage simplifié) eingegeben, wird Franzosisch

angezeigt. Haben Sie nicht bei Franzosisch eingegeben, wird Deutsch angezeigt.

Alle Eingabe-Felder, die Ubersetzbar sind haben ein «Multi-Sprachzeichen» bei der

¢’ meinplatz
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Feldbezeichnung, bei dem auch abgelesen werden kann, in welcher Sprache man sich befindet
bzw. gerade die Eingabe macht:

Allgemein Adresse

Mame der Institution ®* *q

arwo Fondation

ACHTUNG! Achten Sie gut darauf, in welcher Sprache Sie sich beim jeweiligen Feld befinden.
Bei Pflichtfeldern muss DE immer befiillt sein.

5. Institution - Standorte - freier Platz

Da die Suchenden meistens ein Angebot an einem spezifischen Ort suchen, stehen nicht die
Hauptsitzdaten (Institution, Verwaltung) im Zentrum von meinplatz.ch, sondern die einzelnen
Standorte und die freien Angebote/Pldtze.

Jede Institution hat einen Hauptsitz (,Institutionen”) und mindestens einen Standort (,Standorte”).
Bei den Standorten werden alle relevanten Informationen zu dem Standort und den allgemeinen
Angeboten hinterlegt. Standorte konnen erst erfasst werden, wenn die Kontakte erfasst sind.
Hat die Geschaftsstelle/Hauptsitz/Zentrale keine Angebote, muss diese nicht als Standort erfasst
werden. Jedes freie Angebot wird unter ,Freie Platze” ausgeschrieben.

Es gibt verschiedene Optionen, wie sie zu den Institutionen / Kontakte / Standorte / Freie Platze

gelangen:
Dropdown-Menu unter « Meinplatz»

Institutionen

Kontakte

Freie Platze

[}
,5—3—,:, Standorte

Linke hellgraue Spalte

+ Erstellen Suchen.. QU

Institution ~ Name des Kontakts Email

&
@8 Institutionen

o
205 Kontakte

588 Standorte
22 Freie Platze

arwo Stiftung Renate Burri renate.burri@arwo.ch

© meinplatz
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Je nach Bildschirmbreite sieht es auch manchmal so aus:

‘@ Meinplatz

- . o-0 . “
Institutionen S Kontakte 5%» Standorte ég’ Freie Platze

5.1. Kontakt erfassen

Kontakte, die Sie anschliessend fiir die Suchenden als Kontaktperson verwenden mdchten, miissen
Sie zuerst unter Kontakte erfassen. Dies hat den Vorteil, dass Sie den gleichen Kontakt an
verschiedenen Orten einfligen kdnnen, ohne ihn mehrmals erfassen zu missen. Sie sehen nur lhre
Kontakte und kénnen nur diese bearbeiten.

PRENS
‘@ Meinplatz v =3

°0% Kontakte Institution ~ Name des Kontakts Email =

IED

by

49 Standorte arwo Stiftung Renate Burri renate.burri@arwo.ch

22 Freie Plitze Angezeigte Aufzeichnungen: 1-1 von 1

Uber ,Meinplatz” und ,Kontakte” Kontaktliste 6ffnen. Mit einem Klick auf ,Erstellen” kann ein neuer
Kontakt erfasst werden.

Kontakte » Kontakt erstellen

Institution *

- Bitte Institution auswahlen - >

Name des Kontakts ®

Vorname und Nachname der Kontaktperson oder Bezeichnung Bsp. Sekretariat. Eine Person ist besser als nur eine Bezeichnung,

Email * Telefon *

Format 055 600 50 50

m Erstellen und schlieBen -g

Ein Kontakt ist einer Institution zugeteilt (Institution aus Dropdownliste auswahlen) und hat einen
Namen, eine E-Mail-Adresse und eine Telefonnummer. Alle Felder sind Pflichtfelder und miissen
ausgeflllt werden.

Der ,Name” kann entweder aus einem Vor- und Nachnamen bestehen oder aus einer Bezeichnung
(z.B. Sekretariat). Eine Person ist besser als eine Bezeichnung. Die ,Telefonnummer” wird immer im
Format 044 500 50 50 eingegeben.

Um den Kontakt zu erstellen, auf ,Erstellen und Schliessen” klicken. Der Kontakt kann jederzeit
Uber die Kontaktliste mit Klick auf den Kontakt bearbeitet und neu gespeichert werden.

© meinplatz



Seite 9/28

5.2. Institution erfassen
In lhrem Benutzer-Account ist bereits Ihre Institution mit einem Namen erfasst.

@ Meinplatz v

B iorer - S, Q
202

292 Kontakte W Status v

S8 Standorte Versffentlicht Status Name der Institution ~ Geindert am

2 Freie Platze arwo Stiftung Mi., 29. Mairz

2023 08:37

Angezeigte Aufzeichnungen: 1-1 von 1

Uber ,Meinplatz” und ,Institutionen” Institutionsliste 6ffnen. Mit einem Klick auf lhre Institution
koénnen Sie lhre Institutionsdaten sehen.

Unter ,Institutionen” wird der Hauptsitz bzw. die Verwaltung der Institution erfasst. Eine
Institution hat im Register «Allgemein» einen Namen, eine Beschreibung, zusatzliche Suchbegriffe,
ein Logo, eine Bildergalerie oder Video, eine Webseite, eine Telefonnummer (Hauptnummer) und
eine E-Mail-Adresse (z.B. info@) sowie eine Adresse im 2. Register «Adresse»

Allgemein Adresse

Strasse und Nr.

St. Berhardstrasse 38
Strasse und Hausnummer.
Adresszusatz

Postfach

Bsp. Postfach.

PLZ Ort

54300 Wettingen

Pflichtfeld ist nur der «<Name der Institution». Je mehr Informationen Sie jedoch hinterlegen, desto

¢’ meinplatz
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mehr Informationen erhalten die Suchenden von lhrer Institution. Auch der bereits eingesetzte
Name kann von lhnen angepasst werden, falls dieser nicht korrekt eingegeben wurde. Liegt lhre
Institution in einer anderen Sprachregion als Deutsch, kdnnen Sie Ihren Namen und die
Beschreibung sowie die zusatzlichen Suchbegriffe auch in einer der anderen Sprachen eingeben.

~Beschreibung”: Um den Zugang fir alle sicherzustellen, schreiben Sie kurze und einfache Texte.
Wenn Sie Texte hineinkopieren, dann markieren Sie diese, [6schen Sie alle Formatierungen mit dem
«Clear Formatting »

v | X

Clear Formatting

und formatieren Sie diese im Beschreibungsfeld neu. Dies ist besonders wichtig fiir andere
Ausgabegerdte (z.B. Screenreader), damit diese die Formatierung, z.B. Aufzahlungen, als solche
erkennen. Fiir Uberschriften bitte nur "Uberschrift 3" oder "Uberschrift 4" verwenden und
Reihenfolge beachten.

Um die Beschreibung besser zu bearbeiten zu kénnen, kénnen Sie diese gross machen mit dem
«Full Screen»-Zeichen rechts:

o=

Toggle Full Screen

L& Upload

Das ,Logo” kénnen Sie mit einem Klick auf das ,Upload” hochladen. Format: png
oder jpg, nicht bmp, max. 500x500px. Wenn Sie ein Bild hochgeladen haben, kénnen Sie dem Bild
noch einen Titel oder eine Beschreibung geben, indem Sie auf das Bild klicken. Wenn Sie nichts
einfligen, wird einfach die Beschriftung Logo-Institution genommen.

[& Zuriicksetzen

Um ein Logo zu l6schen, klicken Sie auf «Zurlicksetzen»

(& Replace

Oder Sie kénnen auch ein Logo ersetzen mit «Replace»

(& Upload

Die ,Bilder der Institution” kénnen Sie mit einem Klick auf das ,Upload”
hochladen. Format: png oder jpg, nicht bmp, max. 1000x500px. Die maximale Bildergrdsse ist auf
5MB beschrankt, damit die Ladegeschwindigkeit der Seite nicht beeintrachtigt wird.

Mochten Sie ein Bild hochladen, das zu gross ist, kdnnen Sie dieses komprimieren zum Beispiel im
Programm PAINT/ Grosse andern oder mit folgendem Onlinedienst:
https://www.img2go.com/de/compresser-image

© meinplatz


https://www.img2go.com/de/bild-komprimieren

Seite 11/28

Wenn Sie ein Bild hochgeladen haben, kénnen Sie dem Bild noch einen Titel oder eine
Beschreibung geben, indem Sie auf das Bild klicken. Die Bilder werden als Galerie angezeigt und die
Beschreibung unten angefiigt.

Die Reihenfolge der Bilder konnen Sie andern, in dem Sie auf die 6 Punkte gehen und die Bilder
schieben:

[& Upload [ Delete selected

Um ein Bild zu I6schen, markieren sie das Bild zuerst und wahlen dann «Delete selected»

Bilder der Institution

[ Upload L[g Delete selected (1) -

v

T’% Bilder Atelier
ig{ 614.98 KB
—Y

Bilder Arbeiten
856.02 KB

)

Um ein Video der Institution hinzuzufligen, klicken Sie auf «Neues Video hinzufligen»:

Videos der Institution

o Neues Video hinzufligen

Um ein Video hinzufligen zu kénnen, miissen Sie dieses zuerst bei YoutTube hochladen. Danach

¢ meinplatz
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gehen Sie auf YouTube und suchen den das korrekte Video und kopieren den URL aus dem Browser
(Bsp. https://www.youtube.com/watch?v=A4udY5uSvYI). Den URL kdnnen sie entweder als
gesamtes URL unter «Neues Video hinzufligen» hineinkopieren oder nur die ID.

Hier ein Beispiel:

Videos der Institution

YouTube URL oder Video ID

9QZvwwDO0T6bA -

or Meues Video hinzufiigen ¥ Einklappen

=

[7) Duplizieren

Mit dem Radchen rechts, kdnnen Sie das Video auch wieder |6schen.

ACHTUNG! Nicht auf Video-Teilen gehen bei YouTube und der generierte URL nehmen (NICHT
dieser URL: https://youtu.be/-PiVntejiAl)

ACHTUNG! Wenn Sie die ID oder URL lIoschen, aber nicht das Video-Element mit dem
Zahnradchen, dann kommt ein Fehler auf der Internetseite

Die ,Webseite” wird mit https:// oder http:// eingetragen.

Die ,Telefonnummer” wird immer im Format 044 500 50 50 eingegeben.

Die ,Adresse im 2. Register” besteht aus dem Strasse und Nummer. Adresszusatz ist Postfach oder
Hausbezeichnung, PLZ und Ort.

5.3. Standort erfassen

'@ Meinplatz v

@ Institutionen =+ Erstellen kierte ldschen Suchen.. Q

Sg?\ Kontakte Versffentlicht Institution Kanton Name des Standorts ~ Geandert am =

d—:@—ﬁ Standorte - anwo Aargau Bahnhofstrasse - Wettingen Fr, 18. Feb.
Stiftung 2022 16:26

ﬁ Freie Platze
anwo Aargau Bifang - Schulstrasse 3, Wettingen Mi.. 29. Marz

Uber ,Meinplatz” und ,Standorte” Standortliste 6ffnen. Mit einem Klick auf ,Erstellen” kann ein
neuer Standort erfasst werden.

Unter ,Standorte” werden die Lokalitdaten erfasst, wo die einzelnen Angebote/Pldtze angeboten
werden. Der Standort ist eines der zentralen Elemente bei der Suche nach einem Angebot/Platz.
Jede Institution hat mindestens einen Standort. Bitte erfassen Sie auch einen Standort, falls dieser
der Adresse der Institution entspricht. Sie sehen jeweils nur lhre Standorte und kénnen auch nur
Ihre Standorte bearbeiten.

Den Standort kénnen Sie selbst mit folgendem Switch veroffentlichen, wenn Sie mit der

¢’ meinplatz
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Dateneingabe fertig sind, dann ist dieser «Veroffentlicht»

Standorte » Standort bearbeiten

@ versfrentlicht

Der Standort bekommt per System eine URL; diese befindet sich im Feld URL-Slug.

URL-Slug *
arwo-bahnhofstrasse-wettingen

Der URL-Slug wird fir die URL der Detailseite dieses Standorts verwendet (Bsp. https://meinplatz.ch
Jdefstandorte/institution-standort). Der URL-Slug sollte, sobald der Standort verffentlicht wurde,
nicht mehr verdndert werden, da sonst bereits indexierte Eintrdge in Suchmaschinen nicht mehr
korrekt funktionieren.

Dieser URL kdnnen Sie anpassen solange der Standort nicht ver6ffentlicht ist. Nach der
Veroffentlichung soll der URL nicht mehr verandert werden, damit die Suchmaschinen immer den
gleichen URL vorfinden fiir lhren Standort. Am besten nehmen sie ihren Institutionsname und dann
den Standortname.

Ein Standort hat sechs Register.

Standorte » Standort bearbeiten

@D versifentlicht URL-Slug *
Wenn der Switch auf "Aus", dann ist der Standort auf der Internet-Seite nicht sichtbar. .
arwo-bahnhofstrasse-wettingen
Der URL-Slug wird fir die URL der Detailseite dieses Standorts verwendet (Bsp. https://meinplatz.ch
/de/standorte/institution-standort). Der URL-Slug sollte, sobald der Standort verdffentlicht wurde,
nicht mehr verdndert werden, da sonst bereits indexierte Eintrge in Suchmaschinen nicht mehr
korrekt funktionieren.

Allgemein Adresse Angebot iIFrame SEO Open Graph -

Institution = Kanton =
arwo Stiftung ~ Aargau e
Die Institution kann nur ausgewahit werden, wenn diese bereits erfasst ist. Kanton angeben, in dem der Standort anerkannt oder bewilligt ist.

5.3.1. Register 1 ,Allgemein”

Institution, zu welcher der Standort gehért, Kanton, zu welchem der Standort gehdrt, Name des
Standorts, Beschreibung, zusatzliche Suchbegriffe, Logo, Website, Bildergalerie, Video, Kontakt.
Pflichtfelder sind ,Institution”, ,Kanton” und ,Name”.

¢’ meinplatz
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(¥Ersetzen  [pZuracsetzen

Wahlen Sie die Institution aus der Dropdown-Liste aus, zu welcher der Standort gehort.
Wahlen Sie den Kanton aus, in welchem der Standort eine Bewilligung/Anerkennung hat.

ACHTUNG! Wenn Sie jetzt kurz noch einen Kontakt auswdhlen, auf Register Adresse wechseln
und einen Ort eingeben und dann auf Register Angebot wechseln und eine Behinderungsart
eingeben, konnen Sie den Standort speichern und es geht sicher nichts verloren.

~Name des Standorts”: Der Name wird sehr zentral im Portrat dargestellt - darum ist dieser so zu
wahlen, dass der User eine Zusatzinformation hat, der Name aber nicht zu lang ist.
.Beschreibung”: Um den Zugang fir alle sicherzustellen, schreiben Sie kurze und einfache Texte.
Wenn Sie Texte hineinkopieren, dann markieren Sie diese, |I6schen Sie alle Formatierungen mit dem
«Clear Formatting »

Clear Formatting

und formatieren Sie diese im Beschreibungsfeld neu. Dies ist besonders wichtig fiir andere
Ausgabegerdte (z.B. Screenreader), damit diese die Formatierung, z.B. Aufzdhlungen, als solche
erkennen. Fiir Uberschriften bitte nur "Uberschrift 3" oder "Uberschrift 4" verwenden und
Reihenfolge beachten.

Um die Beschreibung besser zu bearbeiten zu kénnen, kdnnen Sie diese gross machen mit dem
«Full Screen»-Zeichen rechts:

¢’ meinplatz
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o=

Toggle Full Screen

Falls Sie kein separates ,Logo” flir diesen Standort haben, kénnen Sie das Logo der Institution
einsetzen.

(& Upload

Das ,Logo” konnen Sie mit einem Klick auf das ,Upload” hochladen. Format: png
oder jpg, nicht bmp, max. 500x500px. Wenn Sie ein Bild hochgeladen haben, kénnen Sie dem Bild
noch einen Titel oder eine Beschreibung geben, indem Sie auf das Bild klicken. Wenn Sie nichts
einfligen, wird einfach die Beschriftung Logo-Institution genommen.

(& Zuriicksetzen

Um ein Logo zu l6schen, klicken Sie auf «Zurlicksetzen»

(& Replace

Oder Sie kdnnen auch ein Logo ersetzen mit «Replace»

Falls Sie keine separate Website-URL fiir diesen Standort haben, konnen die URL der Institution
nochmals angeben. Die URL wird nicht als URL angegeben, sondern als Link, d.h., Sie kénnen auch
lange URL (als Teil Ihrer Haupt-Homepage) hier eingeben.

(& Upload

Die ,Bilder des Standorts” konnen Sie mit einem Klick auf das ,Upload”
hochladen. Format: png oder jpg, nicht bmp, max. 1000x500px. Die maximale Bildergrdsse ist auf
5MB beschrankt, damit die Ladegeschwindigkeit der Seite nicht beeintrachtigt wird. Mdchten Sie
ein Bild hochladen, das zu gross ist, kénnen Sie dieses komprimieren zum Beispiel im Programm
PAINT/ Grosse andern oder mit folgendem Onlinedienst:
https://www.img2go.com/de/bild-komprimieren

Wenn Sie ein Bild hochgeladen haben, kénnen Sie dem Bild noch einen Titel oder eine
Beschreibung geben, indem Sie auf das Bild klicken. Die Bilder werden als Galerie angezeigt und die
Beschreibung unten angefligt.

Die Reihenfolge der Bilder kénnen Sie dndern, in dem Sie auf die 6 Punkte gehen und die Bilder
schieben:

p

© meinplatz
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[$ Upload [g Delete selected

Bilder Arbeiten
¥ 856.02 KB

Bilder Atelier

§ 3 614.98 KB

Um ein Bild zu I6schen, markieren sie das Bild zuerst und wahlen dann «Delete selected»
Bilder der Institution

[& Upload [g Delete selected (1)

i i Bilder Atelier
g 7 514.98 KB

Bilder Arbeiten
| 856.02 KB

Um ein Video hinzuzufiigen, klicken Sie auf «<Neues Video hinzufligen»:

Videos der Institution

Um ein Video hinzufligen zu kénnen, miissen Sie dieses zuerst bei YoutTube hochladen. Danach
hen Sie auf YouTube und suchen den entsprechenden Film und kopieren den URL aus dem
er (Bsp. https://www.youtube.com/watch?v=A4udY5uSvYI) - nicht auf Teilen.

onnen sie entweder als gesamtes unter «Neues Video hinzufligen» hineinkopieren oder
ier ein Beispiel:
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Videos der Institution

YouTube URL oder Video |ID

9QZvvDOT6bA -

or Meues Video hinzufiigen

[ Duplizieren

2 Einklappen

of

Mit dem Radchen rechts, konnen Sie das Video auch wieder |oschen.
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ACHTUNG! Nicht auf Video-Teilen gehen bei YouTube und der generierte URL nehmen (NICHT
dieser URL: https://youtu.be/-PiVntejiAl)

ACHTUNG! Wenn Sie die ID oder URL Ioschen, aber nicht das Video-Element mit dem
Zahnradchen, dann kommt ein Fehler auf der Internetseite

Den ,Kontakt” kdnnen Sie mit einem Klick auf ,Auswahlen”
sind nur Kontakte verfligbar, die Sie zuvor eingegeben haben.

Um ein Kontakt zu I6schen, klicken Sie auf «Zurlicksetzen»

Oder Sie konnen auch ein Kontakt ersetzen mit «Ersetzen»

5.3.2. Register 2 ,Adresse”

[ Auswahlen

[& Zurticksetzen

[ Ersetzen

auswahlen. Es

Adresse suchen, Strasse, Adresszusatz, PLZ, Ort, Langen- und Breitengrad; Pflichtfeld ist der Ort.

Adresse suchen

Geben Sie einen Standort ein.

Strasse und Nr.
Bahnhofstrasse 33A
Strasse und Hausnummer
Adresszusatz
Postfach

Bsp. Postfach

PLZ

Breitengrad
47.4605351

Mittels Adress-Suchfeld befiillen oder manuell eingeben.

Speichern und schlieBen oder Abbrechen

Ort *

5430 © Wettingen

Langengrad

8.2209344

Mittels Adress-Suchfeld befiillen oder manuell eingeben.

Hilf-Feld zum Befiillen der nachfolgenden Feldern. Standortadresse eingeben. Dann werden die nachfolgenden Feldern automatisch befiillt. Die Angaben in diesem Feld werden nicht gespeichert.

Sie kénnen im Adress-Suchfeld mit Ihrer Adresse beginnen zu schreiben - Google schldgt ihnen

¢ meinplatz



https://youtu.be/-PiVntejiAI

Seite 18/28

dann verschiedene Mdglichkeiten vor. Wahlen Sie nun Ihre Adresse aus — werden die restlichen
Felder befiillt. Das Adress-Suchfeld wird nicht gespeichert. Alle Angaben kénnen anschliessend
Uberschrieben werden. Méchten Sie zum Beispiel mehrere Wohngruppen innerhalb einer Strasse
zusammenfassen, kdnnen Sie das machen, indem Sie die Strassennummer weglassen. Sie kbnnen
auch Werkstatten innerhalb einer Gemeinde zusammenfassen; dann lassen Sie die Strasse weg. Sie
mussen sich dann entscheiden, welchen Langen- und Breitengrad Sie angeben méchten. Wenn Sie
keinen Langen- und Breitengrad eingeben, kdnnen die Datenbank die Distanz nicht korrekt
berechnen und die Sortierung der Resultate-Liste ist nicht korrekt sowie der Standort kann nicht
auf der Karte angezeigt werden. Damit Ihr Standort korrekt auf der Karte angezeigt wird, miissen
die Felder Langen- und Breitengrad befiillt sein.

5.3.3. Register 3 ,Angebot”

Anzahl Tagesplatze, Anzahl Wohnplatze, Anzahl Arbeitsplatze, IVSE-Anerkennung,
Behinderungsarten, primdre Behinderungsart, Wohnformen, Arbeitsformen, Berufsfelder der
Arbeitsplatze, Tatigkeitsfelder der Tagesstruktur.

Tagesstruktur (Anzahl Platze) =

0l

ruktur/Tagesplatz/Tagesstattenplatz/Atelier an diesem Standart angeben, Eine 0 heisst, Sie
yps an.

‘Wohnen (Anzahl Platze) *

Alle Pldtze des Typs Wohnen/Wohnplatz an diesem Standort angeben, Eine 0 heisst, Sie bieten keine Pltze dieses Typs
an.

Arbeiten {Anzahl Platze) *

Alle Plitze des Typs Arbeiten/Arbeitsplatz an diesem Standort angeben. Eine 0 heisst, Sie bieten keine Platze dieses Typs
an.

Ausserkantonale Finanzierung: IVSE anerkannt
Auf der Internet-Seite ist sichtbar, ob der Standort IVSE anerkannt ist oder nicht.
Behinderungsarten * Primare Behinderungsart
Karperliche Behinderung Kognitiv/Geistige Behinderung ~

Behinderungsart aus, auf die sich dieser Standort spezialisiert hat. Die Behinderungsart muss gleichzeitig
arten ausgewanlt sein.

Kognitiv/Geistige Behinderung
Psychische Behinderung
Sinnesbehinderung
Suchtbehinderung
Hirnverletzung
Autismusspektrum
Auf den Rollstuhl angewiesen
Auf umfangreiche Pflege angewiesen

Bitte geben Sie alle Behinderungsarten an, die Sie bei den freien Platzen an diesem Standort ausschreiben machten.

Bieten Sie z.B. keine Tagespldtze an, fillen Sie eine 0 ein. Mit Anzahl ist die Gesamtzahl an Platzen
von diesem Typ an diesem Standort gemeint.

Ist dieser Standort IVSE anerkannt, ist es wichtig, dass Sie die Checkbox bei ,Ausserkantonale
Finanzierung: IVSE anerkannt” aktivieren.

Sie kénnen bei den Behinderungsarten rechts eine primdre Behinderungsart auswahlen, auf die Sie
sich spezialisiert haben. Achtung! Diese muss bereits links unter Behinderungsarten ausgewahlt
sein. Diese Behinderungsart bekommt dann einen Stern auf der Standortansicht. Auf einen Rollstuhl
angewiesen, wird nur dann ausgewahlt, wenn der Standort rollstuhlgeeignet ist, d.h,, freie Platze
auf diesem Standort ausgeschrieben werden, die rollstuhlgeeignet sind.
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Bieten Sie Wohnangebote an, kénnen Sie die Wohnformen noch angeben. Die Begriffserklarungen
finden Sie auf der Website: https://meinplatz.ch/de/begriffserklaerung

Es werden lhnen nur die Wohnformen angezeigt, die der Kanton, zu dem der Standort gehort
definiert hat.

Wohnformen

Wohnen in der Institution
Wohnen in der Aussenwohngruppe
Einzelwohnen ohne eigenen Mietvertrag
Ambulante Wohnbegleitung mit eigenem Mietvertrag
Strukturgruppe und Intensiviwohngruppe
Entlastung und Ferien
Geschlechtsspezifisches Angebot

Bitte geben Sie alle Wohnformen an, die Sie bei den freien Plitzen an diesem Standort ausschreiben machten.

Bieten Sie Arbeitsangebote an (Arbeiten mit Lohn), kdnnen Sie die Arbeitsformen und Arbeitsfelder
noch angeben. Die Begriffserklarungen finden Sie auf der Website:
https://meinplatz.ch/de/begriffserklaerung

Es werden lhnen nur die Arbeitsformen angezeigt, die der Kanton, zu dem der Standort gehért
definiert hat. Die Arbeitsfelder sind immer die gleichen.

Arbeitsformen

Beratung zu den Arbeitsformen
Begleiteter Arbeitsplatz im ergénzenden Arbeitsmarkt (2. Arbeitsmarkt)

Begleiteter Arbeitsplatz im allgemeinen Arbeitsmarkt (1. Arbeitsmarkt), Arbeitsvertrag mit der
Institution

Begleitung an einem Arbeitsplatz im allgemeinen Arbeitsmarkt (1. Arbeitsmarkt)

Bitte geben Sie alle Arbeitsformen an, die Sie bei den freien Platzen an diesem Standort ausschreiben méchten.

Berufsfelder der Arbeitsplatze
« Alles auswahlen & Nichts auswahlen

Handwerk / Schreiner / Maler / Maurer / Schlosser
Landwirtschaft / Gartenbau / Gartnerei / Floristik
Detailhandel / Verkauf / Lebensmittel / Lebensmittelproduktion
Gastronomie / Catering / Hotellerie
Textilien / Reinigung / Unterhalt / Wascherei
Verwaltung / Biro / Administration / Buchhaltung
Medizin / Gesundheit / Soziales
Informatik / Web / Grafik / Design / Druck
Verpackung / Versand / Logistik / Transport

Kreatives / Theater / Handarbeit

Bitte geben Sie alle Berufsfelder der geschiitzten Arbeitsplatze an, die Sie bei den freien Platzen an diesem Standort
ausschreiben méchten.

Bieten Sie Tagesstruktur-Angebote an (Arbeiten ohne Lohn), konnen Sie die Tatigkeitsfelder noch
angeben.

Tatigkeitsfelder der Tagesstruktur

Malen / Werken / Gestalten
Handarbeit / Textiles / N3hen
Kochen / Backen / Hauswirtschaft
Garten / Tiere / Landwirtschaft
Singen / Musizieren

Sport / Bewegung / Spiel

Bildung / Kurse

Bitte geben Sie alle Tatigkeitsfelder der Tagesstruktur an, die Sie bei den freien Platzen an diesem Standort ausschreiben
machten.

Speichern und schlieBen oder Abbrechen
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5.3.4. Register 4: iframe

Sie haben die Mdglichkeit, die auf meinplatz.ch erfassten freien Platze, als IFrame in Ihre Website
einzubinden. Dies hat den grossen Vorteil, dass Sie die freien Angebote nicht doppelt erfassen
mussen, falls Sie diese auf lhrer Website auch anzeigen méchten.

Das IFrame zeigt alle auf einem Standort erfassten freien Platze mit einem Teaser (Kurzinfo und
Kontaktinformationen) an, die vollstandigen Texte, Bilder und Zusatzinformationen sind ersichtlich,
wenn der Nutzer auf «Mehr Informationen zum freien Platz» klickt. Dies hat den Vorteil, dass der
Nutzer die Informationen direkt von der barrierefreien Seite meinplatz.ch bekommt. Er kann sich am
meinplatz.ch die Informationen auch vorlesen lassen.

Hier ein Beispiel eines IFrames:

Tagesstruktur
( 1 Angebot frei ) ( Mehr Infos = )
Mitarbeiter/in Beschiftigung (BSP) 100%

w Aargau

@ IVSE anerkannt

Arbeiten
@ . : ( 1 Angebot frei ) ( Mehr Infos = )
Mitarbeiter/in Mechanik (GAP) 50 - 100 %

w Aargau

@ IVSE anerkannt

¢ meinplatz

Die Entwickler haben Ihnen unter dieser Registerkarte 4 eine Anleitung dazu geschrieben, wie Sie
das Iframe einbauen kénnen:
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Freie Platze von diesem Standort in lhre Webseite einbinden

Sie haben die Maglichkeit die freien Plitze dieses Standorts auf lhrer Webseite einzubinden.
Dazu geniigt es das folgende Snippet an der Stelle in lhrer Webseite einzufiigen, an welcher die freien Pldtze angezeigt werden sollen.

<iframe src="https://meinplatz.ch/de/angebote/{angebot-id}/gartenunterhalts-team/iframe” id="meinplatz"></iframe>
Aufbau der URL

https://meinplatz.ch/:language/angebote/ id/ 1slug/iframe

Wahl der Sprache

Die Sprache kann durch den URL-Parameter :langusge gewshlt werden. Folgende Sprachen stehen zur Auswahl: de, de-si, fr, fr-si.
Wenn keine Sprache angegeben wird, wird die Browser Sprache des Benutzers genommen.

Wahl des Standorts

Durch das Andern des URL-Parameters :s1ug wird der Standort gewahlt, von dem die freien Plitze angezeigt werden sollen.
Der :s1ug kann aus der jeweiligen URL der Standort-Detailseite entnommen werden.

iFrame Resizer (optional)

Im iframe wird bereits das iFrame Resizer-Skript in der Version 4.4.5 geladen. Damit ist es méglich, dass das iframe automatisch auf die Grisse des
Inhalts angepasst wird. So kdinnen unschéne Scrollbalken auf Ihrer Webseite vermieden werden. Alles was Sie dafur tun missen, ist das
iframeResizer.min.js Skript auf lhrer Seite einzubinden und es fir das eingebundene iframe folgendermassen zu initialisieren:

</script src="./iframeResizer.min.js"»</script>
<scriptr
iFrameResize({
checkOrigin: ['https://meinplatz.ch’]
T, '"#meinplatz');

</scripty

Bei Verwendung des iFrame Resizers sollte auf dem iframe zusatzlich das Attribut screlling="no" gesetzt werden. In diesem Falle kann folgendes
Beispiel verwendet werden:

<iframe src="https://meinplatz.ch/de/angebote/{angebot-id}/gartenunterhalts-team/iframe” id="meinplatz" scrolling="no"»</iframe:
Alles Weitere Uber die Einbindung des iFrame Resizer-5kripts kéinnen Sie direkt aus der offiziellen Dokumentation entnehmen: htips://github.com/
davidjbradshaw/iframe-resizer.

Falls Sie fragen zum iframe haben, kdnnen Sie sich auch jederzeit an mich wenden
(info@meinplatz.ch).

5.3.5. Register 5 und 6: Nur fiir Power-User

Register SEO

Damit lhr Standort noch besser bei Google gefunden wird, kénnen Sie noch einen
aussagekraftigeren Titel, eine Beschreibung und Meta-Keywords setzen und speichern.
Standardmassig werden der Name und die Beschreibung vom Register 1 ibernommen. Meta-
Keywords sind im Standard nicht hinterlegt.

Register Open Graphs

Wird lhre Standort-URL beispielsweise per WhatsApp versendet oder per Facebook gepostet,
werden diese Details angezeigt. Standardmassig werden die Eingaben vom Register 1 oder den
SEOs libernommen. Beim Bild wird das Standort-Bild Gbernommen. Die Texte kdnnen Sie selbst
andern.
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5.4. Freien Platz erfassen

€ Institutionen + Erstellen suchen.. Q

268 -
2> Kontakte v Nur publizierte anzeigen  Institutionen ~

&%a Standorte Versffentlicht Standort Institution Typ Titel des freien Platzes Geandert am ~  Verfiigbar ab Anzahl

&2 Freie platze x Lebensmittelproduktion  arwo Arbeiten  Mitarbeiter/in Kiiche (GAP) 50 - 100 % Di, 31. Jan
- Badenerstrasse 11 stiftung 2023 1125
Fislisbach

x Gartengruppe - arwo Arbeiten Mitarbeiter/in Gartenbau und Gartenunterhalt (GAP) 100 % Di., 31. Jan.
Buechzelglistrasse &, Stiftung 2023 1121
Wirenlos

Limmatrain 41 - arwo Arbeiten Mitarbeiter/in Hauswirtschaft (GAP) 100%, Teilzeitpensum maglich Di, 31. Jan.
tifting 2023 111

Uber ,Meinplatz” und ,Freie Plitze” Angebotsliste 6ffnen. Mit einem Klick auf ,Erstellen” kann ein
neues freies Angebot erfasst werden.

Unter ,Freie Platze” werden alle freien Platze erfasst. Sie sehen jeweils nur Ihre freien Platze und
kdénnen auch nur lhre freien Platze bearbeiten.

Ein freier Platz ist einem Standort zugewiesen, hat einen Angebots-Typ (Tages-, Wohn- oder
Arbeitsplatz), eine Wohnform, ein Berufsfeld / Arbeitsform oder Tatigkeitsfelder rechts vom Typ
(Sie mussen zuerst den Angebots-Typ ausgewahlt haben, damit Sie die Spezifikation angeben
kénnen), Anzahl der gleichen freien Platze, einen Titel, eine Beschreibung, eine Bildergalerie,
zusatzliche Suchbegriffe, Videos, einen Kontakt, Behinderungsarten, einen Link, ein
Verfiigungsdatum und falls der Standort IVSE anerkannt ist, kdnnen Sie auch hier auswahlen, ob
des Angebot IVSE anerkannt ist. Pflichtfelder sind nur der Standort, der Angbeots-Typ und der Titel.
Je mehr Informationen Sie jedoch erfassen, desto mehr Informationen haben die Suchenden.
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Den freien Platz konnen Sie selbst veroffentlichen, bzw. die Veréffentlichung zuriicknehmen, und
falls Sie ein gleichartiges Angebot spater wieder ausschreiben, kénnen Sie ihn dann wieder
verdffentlichen.

o Verdffentlicht

Den ,Standort” konnen Sie nur dann auswahlen, wenn Sie diesen vorgdngig erfasst haben.

Typ des freien Angebotes auswahlen (Tagesstruktur/Wohnen/Arbeiten). Sie kdnnen nur die Typen
auswabhlen, die auf dem Standort mit Anzahl Platze grosser O eingegeben haben.

Je nach eingebendem Angebots-Typ kommen dann die entsprechenden Detaillierungen Bsp.
Wohnformen, Arbeitsformen, Berufsfelder, Tatigkeitsfelder, die sie nochmals eingrenzen kénnen.
Geben Sie nichts an, wird die Auswahl des Standortes libernommen. Die Begriffserkldrungen finden
Sie unter: https://meinplatz.ch/de/begriffserklaerung

Anzahl: Hier kbénnen Sie eingeben wie viele freie Platze der gleichen Art Sie haben. Sind
beispielsweise 3 Angebote in der Tagesstruktur «Malen & Kreatives» frei, missen Sie dieses
Angebot nur noch einmal erfassen und geben bei der Anzahl eine 3 ein.

Der ,Titel des freien Angebots” sollte mdglichst klar und einfach sein.

~Beschreibung”: Um den Zugang fir alle sicherzustellen, schreiben Sie kurze und einfache Texte.
Wenn Sie Texte hineinkopieren, dann markieren Sie diese, [6schen Sie alle Formatierungen mit dem
«Clear Formatting »

\—r\-
L -
A

Clear Formatting

und formatieren Sie diese im Beschreibungsfeld neu. Dies ist besonders wichtig fir andere
Ausgabegerate (z.B. Screenreader), damit diese die Formatierung, z.B. Aufzahlungen, als solche
erkennen. Fiir Uberschriften bitte nur "Uberschrift 4" verwenden.

Um die Beschreibung besser zu bearbeiten zu kénnen, kénnen Sie diese gross machen mit dem
«Full Screen»-Zeichen rechts:

o=

Toggle Full Screen

Die ,Bilder des freien Platzes” knnen Sie mit einem Klick auf das ,Upload”
hochladen. Format: png oder jpg, nicht bmp, max. 1000x500px. Die maximale Bildergrdsse ist auf
5MB beschrankt, damit die Ladegeschwindigkeit der Seite nicht beeintrachtigt wird. Méchten Sie
ein Bild hochladen, das zu gross ist, kdnnen Sie dieses komprimieren zum Beispiel im Programm
PAINT/ Grosse andern oder mit folgendem Onlinedienst:
https://www.img2go.com/de/bild-komprimieren

(& Upload

Wenn Sie ein Bild hochgeladen haben, kénnen Sie dem Bild noch einen Titel oder eine
Beschreibung geben, indem Sie auf das Bild klicken. Die Bilder werden als Galerie angezeigt und die
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Beschreibung unten angefligt.

Die Reihenfolge der Bilder konnen Sie dndern, in dem Sie auf die 6 Punkte gehen und die Bilder
schieben:

[& Upload [g Delete selected

3 Bilder Atelier

?!E ¥ 614.98 KB

Um ein Bild zu I6schen, markieren sie das Bild zuerst und wahlen dann «Delete selected»

Bilder der Institution

[& Upload L[g Delete selected (1) -

e

g T’% Bilder Atelier
Eg{ 614.98 KB
i,

| Bilder Arbeiten

&

856.02 KB

Um ein Video hinzuzufiligen, klicken Sie auf «<Neues Video hinzufligen»:

Videos der Institution

ap Neues Video hinzufiigen

’ ~ Um ein Video hinzuftigen zu kénnen, mussen Sie dieses zuerst bei YoutTube hochladen. Danach
- gehen Sie auf YouTube und suchen den entsprechenden Film und kopieren den URL aus dem
’ ~ Browser (Bsp. https://www.youtube.com/watch?v=A4udY5uSvYI) - nicht auf Teilen.

¢ meinplatz


https://www.youtube.com/watch?v=A4udY5uSvYI

Seite 25/28

Den URL kdnnen sie entweder als gesamtes unter «Neues Video hinzufligen» hineinkopieren oder
nur die ID. Hier ein Beispiel:

Videos der Institution

YouTube URL oder Video ID

9Q7vvDO76bA -

or Meues Video hinzufiigen ¥ Einklappen

[ Duplizieren

Mit dem Radchen rechts, konnen Sie das Video auch wieder |6schen.

ACHTUNG! Nicht auf Video-Teilen gehen bei YouTube und der generierte URL nehmen (NICHT
dieser URL: https://youtu.be/-PiVntejiAl)

ACHTUNG! Wenn Sie die ID oder URL lIoschen, aber nicht das Video-Element mit dem
Zahnradchen, dann kommt ein Fehler auf der Internetseite

(& Auswahlen
Den , Kontakt” konnen Sie mit einem Klick auf ,Auswahlen” auswahlen. Es

sind nur Kontakte verfligbar, die Sie zuvor eingegeben haben.

[& Zuriicksetzen

Um ein Kontakt zu I6schen, klicken Sie auf «Zurlicksetzen»

[ Ersetzen

Oder Sie kénnen auch ein Kontakt ersetzen mit «Ersetzen»
Falls Sie keinen ,Kontakt” angeben, wird der Kontakt vom Standort ibernommen.

Weitere Informationen zum freien Platz kdnnen Sie mittels ,Link” angeben. Bitte den Link mit http:
oder https: angeben. Geben Sie unter ,Verfiigungsdatum” das heutige Datum ein, wird der Text
JVerfligbar ab sofort” ausgegeben. Sie kénnen nur Platze als ,IVSE anerkannt” angeben, wenn der
Standort auch IVSE anerkannt ist.

Sie kénnen nur Behinderungsarten, Platztypen, Wohnformen, Tatigkeitsfelder und Berufsfelder
auswahlen, die auch auf dem Standort angegeben werden. Fehlt etwas, miissen Sie dies auf dem
Standort nachtragen und nicht auf dem freien Platz. Nur so liefert die Suche auch die korrekten
Resultate.

Sie kénnen freie Angebote auch kopieren, wenn Sie dhnliche Angebote haben. Dazu erfassen Sie
den ersten freien Platz wie gewohnt oder 6ffnen den zu kopierenden freien Platz und gehen nach
unten, wo ,Speichern” steht. Dort gibt es ein Feld ,Kopieren” (siehe Bild). Identische Platze geben
Sie bitte mit der Anzahl ein.
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Behinderungsarten Link *g

Korperiiche Behinderung https://www.arwo.ch/Ueber-die-arwo/Karriere/Offene-5Stellen/cont-34080/navi-Jobs
Kognitiv/Geistige Behinderung Link zu weiteren Details, z. B. URL zur Ausschreibung auf Ihrer Homepage.
Psychische Behinderung Verfligbar ab

Auf den Rollstuhl angewiesen

Es werden nur Behinderungsarten angezeigt, die Sie auf dem Standort angegeben haben. Fehlt eine
Behinderungsart, die Sie benstigen, miissen Sie diese auf dem Standort sktualisieren. Ausserkantonale Finanzierung: IVSE anerkannt

Auf der Internet-Seite ist sichtbar, ob der freie Platz IVSE anerkannt ist oder nicht

5.5. Zusatzliche Suchbegriffe erfassen

Sie kénnen auf der Institution, dem Standort und dem freien Platz zusatzliche Suchbegriffe
eingeben. Die einzelnen Begriffe werden mit einem Komma getrennt eingegeben. Wenn jemand
Uber das Suchfeld sucht, werden diese zusatzlichen Suchbegriffe auch durchsucht. So kénnen Sie
gangige Schreibfehler (z.B. Altriet statt Altried) oder verschiedene Schreibweisen (z.B.
Stoeckenweid statt Stéckenweid) oder Mundart-Worter (z.B. Warchschiir) in der Suche abdecken.
Die Begriffe werden bei der Suche nicht angezeigt. Es gibt keine Beschrankung in der Anzahl
Worter, aber ich bitte Sie, nur Wérter Ihrer Institution anzugeben und nicht allgemeine Begriffe (z.B.
Integration, Unterstiitzung, Begleitung).

5.6. Wichtiger Hinweis: Komplette Datensdtze

Bitte fiillen Sie die Datensatze mdglichst komplett aus, damit die Suchenden mdéglichst viele
Informationen bekommen. Priifen Sie nochmals lhre Eintrage und vervollstdandigen Sie die
Datensatze, wo noétig. Vor allem Bilder wirken meistens einladend und erhéhen die Aufmerksamkeit
beim Suchenden.
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6. Aktualisierungspflicht & Aktualisierungsprozess

Alle Institutionen fiir Menschen mit Behinderung, die auf meinplatz.ch
publizieren, sind verpflichtet, lhre Eintrage regelmassig zu kontrollieren
und zu aktualisieren.

Um die Aktualitdt der Daten sicherzustellen, werden Sie monatlich per E-Mail aufgefordert, lhre
Daten zu aktualisieren. Die Aktualisierungs-Mail wird an die E-Mail-Adresse in lhrem Benutzer-
Account versendet.

Haben Sie in den letzten 30 Tagen lhre Eintrage angepasst, sind lhre Daten automatisch als aktuell
deklariert und Sie miissen nichts machen. Sie sehen dies an dem griinen Haken bei lhrem
Institutionseintrag:

@ Meinplatz v
202 Kontakte W Status v

s8n Standorte Versffentlicht Status me der Institution ~ Gedndert am =
A2 Freie Platze Mi., 29. Marz
2023 10:11

Angezeigte Aufzeichnungen: 1-1 von 1

Wenn Sie auf die Institution gehen, sehen Sie folgenden Texte:

Daten sind aktuell

lhre Daten wurden in den letzten 30 Tage bereits aktualisiert. Falls Sie diese gerade kontrolliert haben und diese aktuell sind,
kénnen Sie die mit einem Klick auf den Knopf “Daten sind aktuell” bestatigen.

Daten sind aktuell

Sie kénnen jederzeit auf «Daten sind aktuell» klicken und damit bestatigen, dass Sie die Daten
kontrolliert haben.

Erscheint kein griiner Haken, sondern ein oranges Ausrufezeichen ,
missen Sie |lhre Daten aktualisieren. Ist Ihr Status Mitte Monat auf Orange bekommen Sie eine
Erinnerungs-Mail von meinplatz.ch.

Hat sich etwas gedndert, dann passen Sie |Ihre Eintrage an und driicken auf ,Speichern”, dann
wechselt der ,Aktualisierungs-Status” auf ,Daten aktuell/grin“.

Hat sich an Ihren Eintrdgen nichts geandert, sind aber immer noch alle Eintrage und Publikationen

korrekt, konnen Sie auf der Institution beim Kommentar ,Daten sind nicht aktuell” auf ,Daten sind
aktuell” klicken. Der ,Aktualisierungs-Status” andert dann auch auf ,Daten aktuell” grin.
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Daten sind nicht aktuell

Ihre Daten sind alter als 30 Tage. Bitte tberprifen Sie, ob alle Angaben noch karrekt sind und nehmen Sie ggf. Anderungen vor. Sollte sich nichts geandert haben,
bestatigen Sie dies mit einem Klick auf den Knopf "Daten sind aktuell”.

Daten sind aktuell

Haben Sie Ihre Daten die letzten 90 Tage nicht angepasst, erscheint einen roten Blitz ,

dann sind Sie bei meinplatz.ch auf der sogenannten Schwarzen-Liste - Sie bekommen diese
Information auch per Mail von meinplatz.ch.

Auf der Institution ist folgende Nachricht aufgeschaltet:

I. Daten sind nicht aktuell

Ihre Daten sind élter als 90 Tage. Bitte iiberpriifen Sie, ob alle Angaben noch korrekt sind und nehmen Sie ggf. Anderungen vor. Sollte sich nichts
geandert haben, bestétigen Sie dies mit einem Klick auf den Knopf "Daten sind aktuell".

Daten sind aktuell

Bitte Aktualisierungen Sie lhre Daten umgehend oder melden sich bei meinplatz.ch, falls Sie
Probleme mit der Aktualisierung haben oder eine Frist zur Ausflihrung benétigen.

Werden die Eintrage ldngere Zeit nicht aktualisiert werden, werden wir Sie dem zustandigen
kantonalen Amt melden und die Publikation aussetzen.

1. Hilfe & Fragen

Haben Sie Fragen zur Dateneingabe, kénnen Sie eine E-Mail an info@meinplatz.ch senden. Die E-
Mails werden nicht tdglich bearbeitet, aber sie kbnnen mit einer Antwort in wenigen Tagen
rechnen.
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