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1. Frontend und Administrationsbereich  

Frontend 
Das Frontend von Feriennet ist der Teil, den die Teilnehmer (Kinder) und Eltern sehen. Hier werden 
die Angebote dargestellt und die Buchungen gemacht: 
 

www.feriennet.ch 
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Adminstrationsbereich 
Im Administrationsbereich (wird auch Backend genannt) arbeiten die Administratoren, Akquisiteure 
und Veranstalter. Hier werden alle nötigen Daten erfasst und für die Publikation auf der Webseite 
vorbereitet. Der Adminstrationsbereich von Feriennet bleibt Kindern und Eltern verborgen.  
 
Als Veranstalter stehen Ihnen hier folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

 Mein Profil bearbeiten: Persönliches Konto mit Kontaktdaten verwalten  

 Angebote verwalten: Erfassung Ihrer Angebote mit Abrufmöglichkeit der aktuellen 
Teilnehmerlisten  

 

 Tipp: Für ein problemloses Arbeiten im Backend installieren Sie bitte Firefox oder 
Google Chrome. 

http://www.mozilla.org/
https://www.google.com/intl/de/chrome/browser/
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2. Login 

Die Anmeldung erfolgt einheitlich über die Adresse: www.feriennet.ch/icms 

 
Auf Feriennet sind Daten von Kindern und Jugendlichen gespeichert. Zum Schutz dieser Daten sind 
wir auf einen vernünftigen Umgang mit Login-Daten angewiesen. Deshalb gilt: 
 

 Nachdem Sie Ihr Passwort erhalten haben, ändern Sie dieses bitte bei der nächsten 
Anmeldung in eines, das nur Ihnen bekannt ist.  

 Verschicken Sie niemals Ihren Benutzernamen zusammen mit dem Passwort. 
 

Passwort vergessen 
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie beim Login auf „Passwort vergessen?“und geben 
Ihre E-Mail Adresse an. Das System sendet Ihnen umgehend per E-Mail ein neues Passwort zu. 
 

Passwort ändern 
Falls Sie Ihr Passwort ändern möchten, klicken Sie nach dem Login auf „Passwort ändern“. 
 

 
 Tipp: Sollten Sie beim Einloggen Probleme haben, wenden Sie sich bitte direkt an die verantwortliche 

Person Ihres Ferienpass. 

http://www.feriennet.ch/icms
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3. Mein Profil bearbeiten 
Unter dem Link „Mein Profil bearbeiten“ können Sie Ihre persönlichen Daten sowie diejenigen der 
Helfer erfassen, bearbeiten und speichern. Bitte achten Sie darauf, dass die Angaben stets aktuell 
sind. 

1. Angaben des Veranstalters, bzw. der Organisation oder Institution des Veranstalters 
(z.B. Feuerwehr Affoltern) 

2. Angaben zur Kontaktperson 
3. Hier können Ihre Helfer erfasst werden. 

 
 Um einen neuen Helfer zu erfassen, klicken Sie auf den Link „Neuen Helfer erfassen“, 

füllen Sie die Felder mit Name, Vorname, Mobiltelefonnummer und E-Mail-Adresse 
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aus und klicken Sie abschliessend auf , um die Änderungen zu speichern, oder auf 

, um sie zu verwerfen.  
 

4. Angebote verwalten 
Unter diesem Menüpunkt werden die Angebote verwaltet: 
 

 

1. Gewählte Organisation, Region 
und Periode 
 

2. Ein neues Angebot erfassen (siehe 
Angebot erfassen/bearbeiten) 
 

3. Eine Liste der erfassten Angebote 
 

4. Funktionen: 

  PDF des Angebotes  

  Angebot bearbeiten 

  Angebot duplizieren 

  Angebot löschen 
 

5.   Mit Klick auf das-„+“Symbol 
alle Durchführungen eines 
Angebotes anzeigen 
 

  Mit Klick auf das 
Lupensymbol Teilnehmerliste 
anzeigen (Siehe Teilnehmerliste) 
 

6. Status des Angebots 
(Siehe Workflow) 
 

 

 Tipp: Beim Duplizieren eines Angebotes, das duplizierte Angebot zuerst speichern 
und erst dann bearbeiten (sonst wird das Originalangebot verändert und nicht die 
Kopie). 
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Angebot erfassen/bearbeiten 
Klicken Sie unter dem Menüpunkt „Angebote verwalten“ auf „neues Angebot erfassen“, um zur 
Eingabemaske für die Angaben Ihres Angebotes zu gelangen. Ein Hilfetext in der rechten Spalte 
beschreibt die Funktion des jeweiligen Feldes. 

Angebotsverknüpfung 

 Region, Ferienperiode und Kategorie auswählen. 

 

Angebotsdaten 
  

 

1. Schreiben Sie einen 
ansprechenden Titel für Ihr 
Angebot und laden Sie ein 
passendes Bild hoch. 

2. Wenn Sie über ein Logo verfügen, 
können Sie dieses hier hochladen. 

3. Geben Sie eine kindgerecht 
formulierte Beschreibung für Ihr 
Angebot ein. 

4. Geben Sie die Altersklasse ihrer 
Zielgruppe ein. 

5. Ein Angebot kann – wenn 
gewünscht – von Kindern 
verschiedener Regionen innerhalb 
einer Organisation gebucht 
werden. Aktivieren Sie dafür die 
gewünschten Regionen.  
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 Füllen Sie die Felder (Pflichtfelder 
sind mit einem Asterix (*) 
gekennzeichnet) mit 
Unterstützung der Hilfetexte aus. 
 

 Beachten Sie, dass nach dem 
Anmeldeschluss keine neuen 
Buchungen Ihres Angebots mehr 
getätigt werden können. 
(Angebote können gebucht 
werden bis am Tag vor dem 
Anmeldeschluss). 

 

 Die Angaben zum Treffpunkt und 
der Zeit bei Beginn und bei 
Rückkehr sind wichtig, damit 
Eltern Ihre Kinder zum Treffpunkt 
begleiten und von dort wieder 
abholen können. 

Angebotskosten 
Hier werden die Kosten seitens des Veranstalters sowie des Teilnehmers festgelegt: 
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Teilnehmerzahlen Pro Durchführung 
Hier wird die maximale und minimale Teilnehmerzahl festgelegt, sowie eine Anzahl Teilnehmer, bei 
deren Unterschreitung das Angebot abgesagt wird: 

 

Termine 
Hier werden die Termine pro Durchführung, sowie die Durchführungsdaten, externen 
Platzreservationen sowie der Stichtag pro Durchführung festgelegt. Bitte beachten Sie die Hilfetexte: 

 
 Wenn das Angebot sich nur im „Rohbau“ befindet und es später noch geändert oder 

ergänzt werden soll, klicken Sie auf „speichern“ – das Angebot bleibt so bearbeitbar. 

 Alle Angebote können auch im PDF-Format (Adobe Acrobat) dargestellt werden. Am 
besten prüfen Sie vor dem «senden», wie das Angebot als PDF aussieht und machen 
noch Korrekturen. Die Funktionen zum Anzeigen des PDF und zum Bearbeiten finden 
Sie rechts in der Zeile des Angebotstitels 

 Tipp: Immer auch einen Stichtag eingeben (Angebote können gelöscht werden bis 
am Tag vor dem Stichtag) 
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Workflow 

Workflow aus Sicht Veranstalter 
 
1. Ich erfasse ein neues Angebot als Veranstalter und klicke auf den Button „Speichern“, um später 

daran weiterarbeiten zu können. Der Angebotsstatus lautet: Neu 
 

2. Bin ich soweit zufrieden mit meinem Angebot, klicke ich auf „senden“, um es meiner 
Kontaktperson, die das Angebot überprüfen soll, zu übermitteln. Das Angebot erhält dann den 
Status In Bearbeitung (Ich kann es dann vorerst nicht mehr bearbeiten). 

 
3. Der Administrator überprüft und korrigiert gegebenenfalls  den Entwurf und sendet mir dann das 

„Gut zum Druck“. Ich erhalte ein E-Mail mit dem Hinweis, dass ich das „Gut zum Druck“ 
überprüfen soll. Wenn alles ok ist, drücke ich „GzD bestätigen“ und teile damit das Angebot 
wieder der Administration zu. Der Status wechselt auf: Gut zum Druck erteilt. Das Angebot ist für 
mich als Veranstalter dann verbindlich, und ich kann keine Änderungen mehr vornehmen. 

 
Oder ich kann noch einmal Korrekturen anbringen und „GzD ablehnen“ drücken. Dann wird das 
Angebot wieder der Administration zugeteilt und der Status wird nochmals zurückgestellt auf: 
In Bearbeitung. 

 
 

Workflow aus Sicht Veranstalter, wenn ein Angebot vom Reg-Admin oder Akquisiteur erstellt wird 
 

1. Sobald der Reg-Admin oder Akquisiteur ein neues Angebot erfasst hat, erhalte ich eine E-mail, 
mit dem Hinweis ich solle den Entwurf des Angebots überprüfen. Ich kann das Angebot 
bearbeiten und „Speichern“ drücken, bis ich zufrieden damit bin. Dann drücke ich auf „Senden 
und teile das Angebot wieder der Administration zu. Status: In Bearbeitung (Hinweis: Ich kann 
das Angebot vorerst nicht mehr bearbeiten) 

 
2. Der Administrator überprüft und korrigiert gegebenenfalls  den Entwurf und sendet mir dann das 

„Gut zum Druck“. Ich erhalte ein E-Mail mit dem Hinweis, dass ich das „Gut zum Druck“ 
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überprüfen soll. Wenn alles ok ist, drücke ich „GzD bestätigen“ und teile damit das Angebot 
wieder der Administration zu. Der Status wechselt auf: Gut zum Druck erteilt. Das Angebot ist für 
mich als Veranstalter dann verbindlich, und ich kann keine Änderungen mehr vornehmen. 

 
Oder ich kann noch einmal Korrekturen anbringen und „GzD ablehnen“ drücken. Dann wird das 
Angebot wieder der Administration zugeteilt und der Status wird nochmals zurückgestellt auf: In 
Bearbeitung. 
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Teilnehmerliste 

Mit Klick auf das Lupensymbol  neben einer Angebotsdurchführung in der Angebotsverwaltung 
öffnet sich die Liste aller angemeldeten Teilnehmer und Teilnehmerinnen als PDF. Als VeranstalterIn 
können Sie die Teilnehmerlisten einsehen und ausdrucken, jedoch keine Änderungen daran 
vornehmen. 
 

1. Informationen zum Veranstalter / zur Veranstalterin. 
2. Informationen zum gewählten Angebot und der gewählten Durchführung. 
3. Informationen zu den angemeldeten Teilnehmer und Teilnehmerinnen, inklusive 

Angaben zu deren Kontaktperson. 

 
 Wird ein Angebot wegen zu wenigen Anmeldungen abgesagt, verschickt das System 

ein E-Mail an alle Teilnehmer, an den Veranstalter und die eingetragenen Helfer.  

 Die Teilnehmerliste entspricht immer dem aktuellen Stand der Anmeldungen. 
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5. Support 
Falls Sie während der Arbeit mit Feriennet auf Fehler stossen, melden Sie diese bitte so genau wie 
möglich. 
 
Wir müssen wissen: 

 ... mit welchem Benutzer das Problem auftritt.  

 ... mit welchem Browser Sie arbeiten. (Safari, Firefox, Internet Explorer, Google 
Chrome....?), und welches Betriebssystem verwendet wird. (Mac, Windows...) 

 ... bei welchem Arbeitsschritt das Problem auftrat, was wollten Sie gerade tun? 

 ... wie sich das Problem zeigt. (reagiert nicht, Fehlermeldung, ...) 

 ... welches Resultat Sie eigentlich erwartet / gewünscht hatten. 
 
Oft hilft uns ein "Screenshot" Probleme und Fehler besser nachzuvollziehen. 
 

 Tipp: Als Veranstalter wenden Sie sich in der Regel mit ihren Fragen direkt an die 
verantwortliche Person Ihres Ferienpass. 
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6. Kontakt 
Ralph Mrowietz 
Verantwortlicher Feriennet 
 
Stiftung Pro Juventute 
Thurgauerstrasse 39 
8050 Zürich 
 
Telefon 044 256 77 48 
 
E-Mail ralph.mrowietz@projuventute.ch 
E-Mail info@feriennet.ch 
E-Mail support@feriennet.ch  
 
www.projuventute.ch 
www.feriennet.ch 

mailto:ralph.mrowietz@projuventute.ch
mailto:info@feriennet.ch
mailto:support@feriennet.ch
http://www.projuventute.ch/
http://www.feriennet.ch/

