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Wählen Sie in Ihrer Projektliste zuerst das Projekt, zu 
welchem Sie eine neue Beschreibung anlegen möchten. 

Achtung: Über dieses rote Symbol können Sie jeweils Daten löschen, 
sofern Sie dafür die Berechtigung haben. Seien Sie beim Löschen ganzer 
Projekte besonders vorsichtig, da mit dem Projekt auch alle dazu 
angelegten Beschreibungen, Bewertungen, Journaleinträge und 
Dokumente gelöscht werden!
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Sie befinden sich nun auf der Seite mit den Metadaten 
des zuvor ausgewählten Projekts. Klicken Sie nun auf 
„Beschreibungen“, um zur Liste der Beschreibungen 
des Projekts zu gelangen.
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Klicken Sie nun auf „Neue Beschreibung“, um eine 
neue Beschreibung anzulegen

Sie haben auch die Möglichkeit, eine bereits vorhandene 
Beschreibung zu duplizieren und alle darin enthaltenen 
Daten als Grundlage für eine neue Beschreibung zu 
nutzen.
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So wie es zu jedem Projekt „Metadaten“ gibt (z.B. Projektname, Projektstart und 
Projektende), werden auch bei jeder neuen Beschreibung zunächst die 
„Metadaten“ erfasst.

5

Wählen Sie zuerst eine der drei Kategorien:

- Standardvorlagen (Skizze, Konzept,… von quint-essenz)
- Institutionelle Vorlagen (z.B. Gesuchsformulare von Institutionen)
- Benutzerdefinierte Vorlagen (selbst definierte Vorlagen)

Entsprechend der Kategorie, die Sie ausgewählt haben, erhalten Sie nun im 
zweiten Aufklappmenü eine Liste mit den in dieser Kategorie verfügbaren 
Beschreibungsvorlagen zur Auswahl.
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Hier können Sie die Bezeichnungen für maximal vier 
Budgetperioden erfassen.

7

Durch einen Klick auf den Titel eines Bereichs können Sie den 
Bereich mit den zugehörigen Elementen auf- und zuklappen.

Hier sehen Sie die Liste der relevanten Elemente der Beschreibung 
(gemäss gewähltem Profil). Sie können diese nun in beliebiger 
Reihenfolge durcharbeiten und die zugehörigen Daten erfassen.

Ampelsystem: Zu Beginn sind alle Elemente rot markiert, da alle 
Elemente noch leer sind. Beim ersten Eintrag wechselt die Farbe auf 
gelb und wenn das Element als „fertig“ gekennzeichnet wird, auf grün.

Hier können Sie die gesamte Liste mit einem Klick auf + und – auf- und 
zuklappen.
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Die Akteure des Projekts erhalten bei einer neuen Beschreibung automatisch 
folgende Nutzungsrechte zugewiesen:

– Eigentümer/-in & Adminstrator/-innen: lesen, schreiben und löschen
– Mitglieder: lesen und schreiben
– Gäste: keine Rechte

Überprüfen Sie die Rechte der Akteure und ändern Sie diese bei Bedarf. 
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Um Text einzugeben, klicken Sie hier.

Zu jedem Element – wie hier beispielsweise zum Bedarf – gibt 
es eine Leitfrage und mindestens ein Textfeld, wo Sie Ihre 
Daten eingeben können.
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Nachdem Sie Ihren Text eingegeben haben, speichern Sie 
unbedingt zuerst Ihre Eingabe, bevor Sie zum nächsten 
Element wechseln!

Speichern !!!
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Hier können Sie, wenn Sie mit Ihren Eingaben zu diesem Element 
zufrieden sind, den Status auf "abgeschlossen" stellen. Die Ampel 
wechselt danach auf grün. Sie können den Status jederzeit wieder 
auf "in Arbeit" zurücksetzen. Die Ampel wechselt danach wieder 
auf gelb, falls bei diesem Element Daten vorhanden sind, oder rot, 
falls keine Daten vorhanden sind.
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Bei einigen Elementen (z.B. Settings, Zielgruppen, Ziele, Budget) 
stehen je nach Profil nicht nur Textfelder für die Dateneingabe zur 
Verfügung, sondern auch Listen oder Tabellen. Nutzen Sie diese 
Möglichkeit und listen Sie z.B. Ihre Zielgruppen nicht im Textfeld 
auf. Dann können Sie später Querverbindungen machen.

Neuer Listeneintrag

Dieses Symbol führt Sie zu einem Thementext auf 
der Website, wo Sie weitere Information erhalten.

Listeneintrag löschen
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Die Reihenfolge der Einträge in Listen und Tabellen können 
Sie durch Ziehen und Ablegen verändern. Die 
Nummerierung wird automatisch angepasst.  

14



Um einen Bericht auszudrucken, klicken 
Sie auf "Bericht".
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An dieser Stelle sind die verfügbaren 
Berichtsarten aufgelistet.

Elemente auswählen und 
Bericht generieren.
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In einem neuen Browser-Fenster oder 
Browser-Tab erscheint ein automatisch 
generierter Bericht auf der Basis der 
eingegebenen Daten. Falls Sie Ihrer 
Beschreibung später Daten hinzufügen oder 
vorhandene Daten ändern und den Bericht 
erneut generieren, werden diese Änderungen 
natürlich übernommen.
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