@ Sozialroutenplan

Ein digitaler Wegweiser bei sozialen Problemen:
Der Sozialroutenplan.

Ausfiillhilfe fiir Unterstiitzungsangebote (auf: https://admin.sozialroutenplan.at)

Herzlich willkommen! Wir freuen uns, dass Sie sich mit Ihrer Sozialeinrichtung und lhren
Angeboten im Sozialroutenplan eintragen méchten!

START:
i Adreses o WICHTIG: Wenn Sie erstmals auf der Seite sind,
miissen Sie sich zuerst als Benutzerin oder Benutzer
B registrieren: Klicken Sie daflir auf setztregstieren , geben
Passwort Sie dann Name und E-Mail-Adresse an und folgen Sie
den weiteren Anweisungen (es erfolgt eine doppelte
Passwort vergessen? Authentifizierung per E-Mail).

e Wenn Sie die Seite wieder aufsuchen, erfolgt das

Einloggen einfach mit lhrer E-Mail und dem bei der
Registrierung gewahlten Passwort.

Jetzt Registrieren

o Falls Sie lhr Passwort vergessen haben, knnen Sie
natlirlich ein neues anfordern.

Dann kommen Sie auf die Startseite:

e Hier finden Sie eine Kurzanleitung fiir die Eintragung. Sie kdnnen wahrend der weiteren
Eintragung auch immer auf diese Seite zurlickspringen.

e Um weiterzumachen, wahlen Sie im Men links den Eintrag ,Sozialeinrichtungen”

Dann kommen Sie zur Sozialeinrichtungsverwaltung:

e Legen Sie hier entweder mit eine neue Einrichtung an ...

e .. oder (wenn bereits Eintrage erstellt sind) wahlen Sie eine bereits bestehende Einrichtung
mit > hinter dem Namen aus der Liste aus, um diese zu bearbeiten.

Allgemeines zur EENTRAGUNG:

e Nun kdnnen Sie die Daten eingeben, wobei Sie zwischen den sechs Reitern (,Stammblatt”,
,Standorte”, ,Kontaktdaten”, ,Offnungszeiten ,, Angebote”, ,Bearbeitende”) hin- und
herspringen kdnnen.

Stammblatt  Standorte  Kontaktdaten  Offnungszeiten Angebote  Bearbeitende

e  WICHTIG: Gefunden werden schlussendlich Angebote, nicht Einrichtungen. Der Reiter
»Angebote” ist daher zentral fur die Eintragung lhrer Unterstitzungsleistungen, wobei alle
Angebote unter lhrer ,Sozialeinrichtung” angelegt werden und ihr daher zugeordnet sind.
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Eine besondere Reihenfolge der Eintragung ist nicht vorgesehen, Sie konnen aber bei jedem
Reiter in der Regel jeweils entweder eine neue Eintragung erstellen oder eine bestehende
aus der Liste bereits gespeicherter Eintrage auswahlen und dann bearbeiten.

Tipp: Die Eintragung der Angebote erfordert die Zuordnung von Standort(en), Kontaktdaten
und Offnungszeit(en), es empfiehlt sich daher, zuerst diese Angaben einzugeben und
abzuspeichern.

Tipp: Es ist empfehlenswert, alle Eintragungen immer wieder durch Speichern abzusichern,
um einem moglichen Datenverlust vorzubeugen. Ublicherweise werden Sie natiirlich
gewarnt, wenn durch eine Aktion der Verlust ungespeicherter Anderungen droht.

Eintragung, FREIGABE und 6ffentliche Sichtbarkeit:

WICHTIG: Ihre Angebote werden anschlieBend an die Eingabe von uns geprift (um eine
missbrauchliche Eintragung zu vermeiden) und miissen freigegeben werden, um auch
allgemein sichtbar zu sein. Vergessen Sie daher nicht, diese Freigabe nach Abschluss der
Eintragung im Reiter ,,Angebote” auch mittels - rrigabeanoriem  zU veranlassen. Falls dabei
Rickfragen auftreten, werden wir Sie kontaktieren.

Nach lhrer Eintragung kénnen Sie dann lhre Eintrage jederzeit andern und werden
auBerdem regelmaRig zur Aktualisierung bzw. Uberpriifung aufgefordert, um die Aktualitat
der Daten sicherzustellen.

Im Reiter Stammblatt:

Geben Sie die notwendigen Daten ein, um lhre ,Sozialeinrichtung” damit anzulegen.
Abgesehen vom Namen dienen diese Angaben nur unserer Information und werden nicht
veroffentlicht.

Falls Sie keine etablierte Sozialeinrichtung sind, beantworten Sie bitte insbesondere die
Frage: ,Warum gehért ihr Angebot in den digitalen Sozialroutenplan?“ Sollten im Rahmen
der Freigabe dazu Riickfragen auftreten, werden wir uns melden.

Die weiteren Angaben (,,Rechtsform”, ,Gewinnorientierung”) dienen der Validierung lhres
Angebots. Prinzipiell sind alle Arten von Angeboten zulassig.

Bitte wahlen Sie auch noch Ihr Bundesland aus.

Standort hinzufiigen im Reiter Standorte:

Geben Sie die notwendigen Daten ein, um einen Standort zu definieren. Vergeben Sie dabei
auch einen hinreichend aussagekraftigen Namen pro Standort. Dieser Name wird nur intern
verwendet und dient vor allem dazu, Ihre Standorte lbersichtlicher zu organisieren. Damit
folgen wir einem Wunsch von Einrichtungen, die viele Standorte aufweisen.

WICHTIG: Falls Sie fiir Ihren Standort keine Adresse angeben konnen oder wollen, wahlen
Sie die Option ,,Standort verbergen” aus.

Telefonnummer und E-Mail missen in einem giiltigen Format eingegeben werden.

Bei Gesprochene Sprachen werden durch die Eintragung , Tags” erzeugt (z.B. =), die
dann auch in einem Drop-Down-Meni ausgewdahlt werden kénnen. Trennen Sie dafir
unterschiedliche Eintrage mit der Enter-Taste.

Nutzen Sie das Feld Barrierefreiheit Ergdnzung insbesondere dafiir, um néher zu erldutern,
worin eine Einschrankung der Barrierefreiheit besteht.
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Geben Sie Offentliche Verkehrsmittel in méglichst verstandlicher Form an. Dabei sollte
zumindest eine nahe gelegene Haltestelle angegeben werden, zusatzliche Informationen sind
aber jedenfalls von Vorteil, um gut gefunden und erreicht zu werden.

Kontaktdaten hinzufiigen im Reiter Kontaktdaten:

Geben Sie die notwendigen Daten ein, um Kontaktdaten zu definieren, mit denen lhre
Angebote dann verknilpft werden kénnen. Hierbei muss keine Person angegeben werden,
vielmehr kann auch eine zentrale Anlaufstelle oder ein Welcome Desk angegeben werden.

WICHTIG: Diese Angabe hat keine Auswirkungen auf die Moglichkeit zur Bearbeitung der
Daten (dafiir siehe den Reiter ,Bearbeitende”).

Telefonnummer und E-Mail missen in einem giiltigen Format eingegeben werden.

Offnungszeiten hinzufiigen im Reiter f)ffnungszeiten:

Geben Sie die notwendigen Daten ein, um Offnungszeiten zu definieren, mit denen lhre
Angebote dann verkniipft werden kénnen. Vergeben Sie fiir diese Offnungszeiten einen
aussagekraftigen Namen.

Sie haben dabei die Moglichkeit, fir jeden Wochentag zwei verschiedene Zeitraume als
Offnungszeiten zu definieren.

WICHTIG: Ubernahme
Alternativ kdnnen Sie Offnungszeiten ,nach Vereinbarung” auswiahlen.

Die Uhrzeiten missen in einem giiltigen Format (hh:mm) eingegeben werden.

Angebote hinzufiigen im Reiter Angebote:

Geben Sie die notwendigen Daten ein, um lhre Angebote zu definieren. Achten Sie vor allem
auf eine moglichst aussagekraftige Beschreibung und moéglichst einfache Sprache!
(Probieren Sie doch die Ubersetzung mit z. B. ChatGPT — diese ist meist ausreichend)

NEU - das Angebot wird in 4 Felder gegliedert, bitte teilen Sie Ihr Angebot auf die 4 Felder
auf. (Beachten Sie die maximale Zeichenanzahl)

NEU - Angebot Print: Bitte hier das Angebot kurz und in EINFACHER SPRACHE eintragen,
dieses Feld wird ausschlieBlich fiir Druckversionen verwendet: Bsp.:
https://unicummensch.org/sozialroutenplan/sozialroutenplan-innsbruck/

WICHTIG: Wenn Sie wollen, dass auch lhre Sozialeinrichtung als solche gefunden wird,
tragen Sie diese bitte unbedingt in diesem Reiter auch als eigenes ,,Angebot” ein. Die reine
Eintragung der Einrichtung bei den Stammdaten reicht daftir NICHT aus!

WICHTIG: Wenn Sie lhre Angaben erfolgreich gespeichert haben, Angebo erfolgreich gespeichert.

sollten Sie die Meldung rechts sehen. Falls nicht, haben Sie etwas
libersehen und sollten Ilhre Angaben nochmals liberpriifen! S—

Bei ,,Schlagwérter” werden durch die Eintragung , Tags” erzeugt (z.B. (i), die
dann auch in einem Drop-Down-Meni ausgewdahlt werden kénnen. Trennen Sie dafir
unterschiedliche Eintrage mit der Enter-Taste. Diese Eintragung dient vor allem der besseren

Auffindbarkeit, eine systematische Zuordnung erfolgt unter ,Kategorien”. (max. 15
Schlagworter sind zulassig!)

Wenn Sie bei den Formen der Kontaktaufnahme das Feld Sonstiges anwahlen, erscheint
darunter ein Eingabefeld, in dem Sie diese Mdglichkeiten konkreter angeben kénnen. Dieses
Feld ist ansonsten nicht sichtbar.
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e Auch bei Notwendige Unterlagen werden durch die Eintragung , Tags” erzeugt (z.B. rass ®).
Trennen Sie auch dafiir unterschiedliche Eintrage mit einem Komma.

e Verkniipfen Sie ihr Angebot mit geeigneten Standorten, Kontaktdaten und Offnungszeiten.
Diese miissen dafir natirlich vorher angelegt sein (unter dem jeweiligen Reiter), konnen
dann aber einfach aus der Liste gewahlt werden. Falls Sie das vergessen, erhalten Sie einen
entsprechenden Warnhinweis, das Angebot an sich wird aber trotzdem gespeichert.

e Ordnen Sie ihr Angebot auBerdem bestimmten Kategorien und Unterkategorien zu (wahlen
Sie daflir geeignete Hauptkategorien bitte aktiv an und ungeeignete Unterkategorien bitte
aktiv ab) sowie bestimmte Zielgruppen (wahlen Sie hier unpassende Zielgruppen bitte aktiv
ab), um die Auffindbarkeit zu verbessern.

e Wenn Sie mehrere sehr dhnliche Angebote haben, dann kénnen Sie durch Driicken der
Schaltflaiche © ouwpizieren  ein bereits eingetragenes Angebot kopieren. Sie sollten dann
jedenfalls einen neuen Namen vergeben und kénnen ansonsten alle nétigen Anderungen
einfach am kopierten Angebot vornehmen, ohne nochmals alle Daten eingeben zu missen.

e Sie konnen auch zwei Bilder (Titelbild und Logo) wéhlen, dass bei lhrem Angebot sichtbar
sein wird. Das Bild kdnnen Sie durch Anklicken ¢ ourchsuchen... ; (und dann Auswahl der
Datei) hochladen. Sie erkennen, dass Sie erfolgreich waren, wenn das aktuell gespeicherte
Bild (beim Start ist ein Beispielbild) durch ihr hochgeladenes Bild ersetzt wird.

Bearbeiter*in hinzufiigen im Reiter Bearbeitende:

e WICHTIG: Bevor Sie jemanden unter ,,Bearbeitende” hinzufiigen konnen, muss die E-Mail
dieser Person als Benutzerin bzw. Benutzer registriert sein (siehe Start). Dann wird diese
Person auch gefunden (durch Eingabe der exakten E-Mail-Adresse) und kann ausgewahlt
werden. Dieses Verfahren dient dazu, um versehentliche Berechtigungen zu vermeiden.

e Achten Sie darauf, die korrekte Person auszuwahlen. Eine neue Bearbeiterin bzw. ein neuer
Bearbeiter hat das Recht, alle Eintrige fiir lhre Sozialeinrichtung zu bearbeiten. Uberlegen
Sie also gut, wer hier eingetragen wird und besprechen Sie konkrete Zustdndigkeiten.

e Sie selbst sind als Bearbeiterin bzw. Bearbeiter lhrer Eintrage immer automatisch angelegt.
Solange zumindest eine Person als Bearbeitende definiert ist, kbnnen andere auch wieder
geloscht werden. Seien Sie dabei vorsichtig, um Zugriffsprobleme zu vermeiden.

NOCHMALS WICHTIG: Ihr Angebot wird anschliefend an die Eintragung von uns gepriift und muss
freigegeben werden, um auch allgemein sichtbar zu sein. Vergessen Sie daher nicht, nach Abschluss
der Eintragung im Reiter ,,Angebote” auch mittels + Frigaveanfoiem diese Freigabe zu veranlassen.

Sie kdnnen sich Ihr Angebot auch in der Vorschau jederzeit iiberpriifen, bevor Sie die Freigabe
anfordern.

WICHTIG: Auch das Loschen von Einrichtungen ist (aus Sicherheitsgriinden) nur eingeschrankt
moglich. Bitte wenden Sie sich an uns! info@sozialroutenplan.at

Sie kdnnen lhre Eintrage immer unmittelbar selbst bearbeiten, miissen dann aber ggf. auch eine
neue Freigabe der Anderungen anfordern. Der Prozess dafiir wird noch optimiert.

DANKE, dass Sie sich im Sozialroutenpla.at eingetragen haben!

Der Sozialroutenplan wird vom Land Tirol und vom Land Vorarlberg finanziert.

i vorartberg
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Der Sozialroutenplan.at wird vom Verein unicum:mensch betreut.

Verein unicum:mensch, Rennweg 12, c/o im Haus der Begegnung, 6020 Innsbruck
info@sozialroutenplan.at www.unicummensch.org
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