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Loggain pawebbsidan:

Skriv /user pa webbadressen sa att det ser ut
sahar: https://www.mariehamn.ax/user
Logga in med anvandarnamn och lésenord.

Anvandarnamn: fornamn.efternamn
Losenord: XXXXXXXX

Efter lansering ar inloggningen:
https://www.mariehamn.ax/user

Om du glomt eller vill
byta l6senord:

Ga in och aterstall ditt I6senord s& far du en
lank till din e-postadress.

MARIEHAMNS
STAD

Barn och Aldre och
utbildning omsorg

w Aterstéll ditt 1senord

Hem > Loggain

Anvindarnamn *

Idrott och
fritid

Kultur och
bibliotek

Anslagstavla  Avgifter  Beslut

Bygga och
bo

Féltet Anvandarnamn ér obligatoriskt.

‘Ange ditt anvandamamn pa Mariehams stad.

Lésenord *

‘Ange Iosenordet for it konto.

Q

Sok

Trafik och
milje

Kartor  Ledigajobb  Sjalvservice

Lyssna

(3 J

Translate Kontakt

Organisation och
arbete


https://www.mariehamn.ax/user

Navigering pa sidan:

Nar du ar inloggad pa sidan kan du surfa runt
precis som vem som helst. De tva balkarna
hodgst upp foljer med nér du ar inloggad.

Du kan redigera hela sidorna pa plats
eller enstaka innehall. Det &r bara att soka

efter redigeringsverktyget som finns pa sidan.

Anstags Avgifer B Ledigajotb  Siivservice
MARIEHAMNS %y Q 2 (3] o
STAD @9 sok Lyssna Translate Kontaht
Bam och Aldre och Idrott och Kuttur och Bygga och Trafik och Organisation och
utbildning omsorg fritid bibliotek bo miljo arbete
Nyheter Driftinfo

Samarbete for ett friskare Ostersjon Ny dagvattenledning i
Mochm veden
)

Ny vatten- avlopp- och
dagvattenledning i
Vésternds

stangt tl och med 31 mars 2021,

o 23
>3
Oppettider i jul och nyar

—a £ 141220201 Oraanic




Navigering pa sidan:

Det finns olika séatt att navigera sig pa sidan och
alla menyval finns inte tillgangliga for alla
beroende pa admin rattigheterna.

Det enklaste ar att anvanda sig av Genvagar.
Dar far du en enkel éversikt.

Under Hantera hittar du val som mer berér
webmaster och admin av personer

Nar du ar inne for att tex redigera sa dyker det upp
en navigering som berattar att du kommer tillbaka
till webbplatsen. Men du kan ocksa anvanda den
blda ikonen for att komma till startsidan.

Dessa tva balkar foljer med hela tiden du &r
inloggad.

= Hantera Y Genvigar § strax

Lagg till innehall Alltinnehall Redigera menyer

= Hantera Yy Genvigar § strax

(;‘, B Innehill

) Tillbaka till webbplats

f;', ki !nnehit

E Hantera Y Genvigar

Hantera taxonomier

2 strax

Nyhetsbrev

Visa schemalagt innehall



Strukturen

www.mariehamn.ax



Strukturen pa webbplatsen:

Lagg till innehall:
Strukturen &r uppbyggd med nyheter,
kontaktuppagifter, textsidor med mera.

Nar du skapar helt nytt innehall for
t.ex. en nyhet sa gar du in har och
valjer det.

Eller nér du har ett helt nytt
styrdokument och publikation eller
textsida att skapa sa valjer du det.

Skapa ALLTID innehdllet forst.
Sen kan du lanka det till ratt plats.

Lsgg tillinnehall | Alltinnehail

= e g Gemigar  § srax

Redigera me Hanterataxonomier  Nyhetsbrev  Visa schemalagtinnehsll

Ligg till innehall
Hem

Nyhet

En ayhet anvands for ny information och visas pd pé de olika amnenas ingingssidor och kan valjas att visas p4 startsidan. Alla nyheter skapar ocksd et arkiv med samtliga nyheter, med mojlighet att

rera bland olika nyhetskategorier

Kontaktuppgift

En kontaktuppgift ar en person eller funktion inem organisationen som behaver visas ph en eller flera sidor inom webbplatsen. Kontaktuppgiften visas genom att valjas pd en sida. Alla kentaktuppgifter finns samlade p4 sidan Kontakt

Kartposition

En kariposition ir en plats med ett namn, beskrivning och koordinater. En eller flera kartpusitioner kopplas till en karta for

skapa en visning med flera platser utmarkta.

Ingangspuff

Kalenderhiindelse
En kalenderhindeise ir en hindelse ex. ett publikt méte eller evenemang som intriffar en specifik tid och datum. Alla kalenderhandelser samlas p sidan Kalender pi webbplatsen.

sjilvservice

Sjalvserviee ar ett formuldr, bilaga (tex. pdf eller dae) och/eller lank til ett e-formular

Styrdokument och publikationer

Skapar ett dokument av typen styrdokument, rapport eller publikation. Varje dokument kan ha en beskriviing och sorteras enligt webbplatsens dmnesormriden.

Driftinfo

Driftinfo anvands far att visa var det pigir underhill, vigarbeten och annat.

Karta

En karta bestir av en eller flera utmarkerade kartpositioner. Kartan kopplas tll en eller flera textsidor for visning. Far varje kartpesition &r det mgjligt att ange en titel och en kert beskrivning.

Kris— jalertmeddelande

Ett kris- /alertmeddelande anvinds for informatian som behaver komma ut snabbt ach visas hogt upp pa samtliga sidor inom webbplatsen. Meddelandena gir att schemaldgga. Anvands sparsam!

Verksamhetssida

En verksamhetssida anvinds for de olika verksamheterna, t.ex. Mariebad eller Medborgarinstitutet. Majlighet att ligga in faktaruta om verksamheten och stor bild, | durigt som textsidor

Textsida

En textsida ar den mest forekommande typen av innehdll pa webbplatsen. Anvinds fis att skapa helt varliga undersidor med text, bild, kartor, puffar, kontaktpersoner m. i

Meddelande till anslagstavla

Har skapas i till den elektronisk Jagstavl

Upphandling

Har laddas nya upphandlingar upp och skickas ut tll prenumeranter som kan anmala sig till e-postista far olika upphandlingars kategorier.

Beslutsprotokoll

Har laddas beslutsprotokollen upp ach skickas ut tll prenumeranter som kan anmala sig till e-postista for olika avdelningars protokoll

Amnessida

En amnessida anvinds for de olika amnesomridenas ingingssidor och endast en per amne. Fungerar i Svrigt precis som textsidor.

Puff

En puff ir et innehillsblock med kortare relaterat innehill som visas intill en textsida eller imnessida, oftast i hagermarginalen men i pi mindre skarmar r visningen under sidans huvudsakliga innehdll.

mariehamn.dev.ada.ax/node/add/operation

och amnen



(@ Tillbaka till webbplats = Hantera |y Genvigar  § strax

[o}
Strukturen pa webbplatsen:
Allt innehall:
Har h!ttar du de S|d?r som f?nns.
Textsidor, nyheter, &mnessida,

styrdokument och publikationer, T i
kontaktuppgifter med mera. e :
Har kan du soka efter innehall, ; o
innehallstypen (puff, nyhet med O koo gl
mera). B o =
Filtrera gar ocksa bra fran menyraden. O e
Klicka tex pa forfattare, sa far du upp R - . .
alla admin i ordningsféljd. —
Du kan aven radera eller redigera “
innehall fran denna panel. Da behover .
du klicka i det innehall du 6nskar o
radera. Observera att vi alltid i forsta e —
hand enbart ska avpublicera! R S o
O st ot cov 1 it

O sisliotek.ax Ppuff Jenny.pettersson Publicerad
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Skapa nyhet:

Borja med att lagga till innehall frdn menyn, valj nyhet. Fyll sedan i:

1.
2.

3.

Rubrik (far automatiskt formatet h1)

Sammanfattning, klicka pa Redigera sammanfattning och skriv

en kort ingress, det viktigaste for lasaren (det syns pa startsidan)

Brodtext, skriv in nyheten, tank pa klarsprak och tillganglighet

- klistra in som oformaterad text och stall sedan in eventuella
punktlistor och underrubriker (anvand da h2, h3 fallande)

Lankar i brodtext kan goras for att leda till sidor, externa sajter,

Sjalvservice eller Styrande dokument och publikationer.

- Markera blivande lanktext, lagg till lank och skriv det du soker
eller klistra in webbadress.

Huvudbild, ladda upp bild genom att klicka pa Valj fil

- Valj en bild fran L:\Allman\BILDBANK eller en du tagit sjalv*.

- Kom ihag beskarningen av bilden och beskrivande text!

Amne, vélj vart nyheten hor som t.ex. Idrott och fritid

- Lamna kategori tomt

Bilagor, t.ex. en anvisning eller tillfallig karta laddas upp hér.

Rapporter och dokument som ska finnas kvar efter att nyheten

avpubliceras ska skapas i Styrande dokument och publikationer.

Schemal&aggning

- stall in avpublicering till 6 manader senare.

- om nyheten ska publiceras senare stéll in datum och tid for det.

Valj bort krysset i rutan Publicerad om du bara vill spara och fortsétta
arbeta pa nyheten senare.

Kom ihag att SPARA (nyhetsbrev lamnas bort i detta skede)

Skapa Nyhet

.......

Huvud|

Valj fil | Ingen fil har v.




Skapa ovrigt innehall:

Allt innehall du skapar (driftinformation, textsidor med mera) har
olika alternativ for vad du kan gora.

Du behover inte veta direkt vad du skall koppla till ditt innehall sa
du kan borja med att valja:

Steg 1
e Rubrik (hl1)
e Innehall for brodtext med underrubriker ( h2, h3 fallande )
e  Lagg till en huvudbild om du dnskar
e  Spara *publicera eller inte

Steg 2

Om du vill l1agga till ett kontaktkort pa denna sida, klicka pa pilen
och bladdra igenom alla 100+ kort som redan finns.

*Om du inte ar redo att publicera ditt innehall annu sa tar du bort
krysset for rutan Publicerad.

Skapa Textsida




Textverktyget nar du skapar:

Textverktyget fungerar i stort som om du skulle
anvanda Word eller ndgot annat
textredigeringsverktyg.

Huvudrubrik (samma som filen dops till) ’

Tank pa att ange kort och tydlig rubrik som beskriver
vad innehallet handlar om.

For underrubriker i brodtexten anvands Rubrik 2

(rubriker ALLTID i fallande ordning) \

Brodtextens 6vriga innehall.

» Klistra ALLTID in texter som oformaterad text

* Om det ar mycket text, anvand garna punktlistor
eller nummerlistor (1).

« Tabeller (2) ar mojligt att skapa om sa behdovs.
Kom ihag tillgangligheten, ange alltid
kolumnrubriker och anvand aldrig for layout.

* Lankar (3) kan skapas i texten, du lankar latt till
andra sidor pa mariehamn.ax genom att soka
bland sidorna direkt i lankfaltet.

Pa textsidor rekommenderar vi dock att lankar
(externa och interna) skapas i Hitta snabbt

Redigera Textsida Barnomsorg

Visa Redigera Radera Versioner

Hem » Barnomsorg

Rubrik *

Barnomsorg

(Délj

For att du som virdnadshavare ska ha mojlighet att arbeta eller studera erbjuder staden barnomsorg for barn under skolildern, antingen i daghem eller i
gruppfamiljedaghem.

Lamna tomt for att anvanda nedkortat varde for fullstandig text som sammanfattning.

1 2 3

Teckenf.. ~ | Silar -/B T U S| x| #1212 BE = o ® & @ | =0 ¥ @ Kaa

Mariehamns stad &r en stad i utveckling som strévar efter att bade barnomsorg och skolor et. Att tillsammans med familjen frémja barnets
utveckling och fostran &r barnomsorgens viktigaste uppgift.
Individuella behov

Aft ge barnen or till vara viktigaste uppgifter. Vi ser fill det enskilda barnets allsidiga utveckling genom god omvéardnad, bra lekmdjligheter och en

Fér barn med sérskilda behov finns méjligheter till extra stéd och resurser. Inom barnomsorgen strévar vi ocksa efter att stéda barnets kultur och modersmal. |
barnomsorgslagen kan du lasa om mals&ttningen for den aldndska barnomsorgen.

Forundervisning

Aret innan barnen bérjar skolan forbereds de fér 1 genom férundervisni et (forskolan). Dar far barnen grundlaggande kunskaper och fardigheter
som de behdver i skolan. Férundervisningen &r integrerad med den Gvriga verksamheten och ulgér fran ett forundervisnir

Om du har tankar och fragor som géller varden av ditt barn &r du alltid valkommen att prata med personalen och framféra dina énskemal. All personal har
tystnadsplikt.

Arbeta inom barnomsorgen

Barnomsorgen ar en stor organisation med ungefér 150 anstéllda och vi soker varje ar nya medarbetare. | denna kortfilm bescker vi daghemmet Vinkelboda och far
héra Nathalie beratta om hur det &r pa ett av stadens tio daghem. Ta kontakt om du vill jobba hos oss!

Se kortfilmen om Vinkelboda pa stadens Youtube-kanal (2:31 min)

Om textformat



Forklaringar
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Forklaringar:

Exempel

Textsida For Fritidshem
Detta ar ett exempel pa hur
allting visas.

Sjalvservice anvands for att
lanka till sidor med de
blanketter och e-tjanster vi har
publicerade.

Nar du klickar pa Redigera
kommer du in i en vy for
redigering.

Den vyn visas pa nasta sida.

Redigera
Redigera innehallet
direkt pa plats. Text,
lanka bilagor och
kontaktkort.

Det &r enbart sidan
Fritidshem som skall
redigeras har.

Barn och
utbildning

Aldre och
omsorg

Hem > Barnochi® ‘ldning > Fritidshem

Fritidshem

For skolbarn i arskurserna 1 och 2 finns fritidshemsverksamhet som erbjuds bade fére och
efter skoldagen. De tre fritidshemmen i Mariehamn &r Krakan, Tarnan och Ugglan.

| fritidshemmen férsoker vi ldra barnen att kdnna sin narmiljo och utbudet av stadens fritidsaktiviteter for att de
sedan ska kunna skota sin fritid pa egen hand. Vi strévar efter att barnen ska fungera bra tillsammans och att de kan
|6sa de problem som kan uppsta i en grupp. Barnen ska kunna kanna sig trygga och fa stéd i att utvecklas till
sjalvstandiga individer. P4 vara friti 8 i

Oppettider

| allmanhet har fritidshemmen 6ppet om behov finns kl. 7.30-17.30, dven under skolloven. Under sommarloven tar

Idrott och
fritid

och

jobbar friti

sommarfriti ) Over

Ansokan om plats

For blivande elever i arskurs 1 anséker du om fritidshemsplats i samband med anmalan om inskrivning av elev till
grundskolan [£. Anmalan ska ldmnas in vecka 7-9 fore skolstart. For elever som borjar arskurs 2 handlar det om att

bekrafta eller avsluta sin plats.

Du kan séka om fritidshemsplats nar som helst under aret genom att fylla i ett e-formular eller en blankett. Du kan

ocksa be om en blankett fran fritidsledarna.

Trafik och Organisation och
miljo arbete

Barn och utbildning

Barnomsorg
Fritidshem
Krakan
Tarnan
Ugglan
Enskilt fritidshem
Avgift for fritidshemsplats
Grundskola
Hemvardsstod
Lekparks- och dagklubbsverksamhe

Medborgarinstitutet

Bildningskansliet
Bildningssektorn

Tekniska verken, Elverksgatan 1
+358 18 5310

bildningskansliet@mariehamn.ax

Sjélvservice

@ Ansékan om plats pa fritidshem
3 Inkomstutredning for fritidshems
B Bokning av sommarfritidshem
@ Uppségning av fritidshemsplats

Lankar

Dessa lankar ar
skapade som
textsidor. De har sen
lagts in i menylanken
under Fritidshem.
Medan Fritidshem ar
undermeny till Barn
och utbildning.

Kontaktkort

Detta ar skapat som
kontaktkort och vid
redigering av sidan
har man valt att lagga
till Bildningskansliets
kort.

OBS, korten kan
anvandas p& andra
sidor och redigerar
man kortet &ndras
samma info pé alla
sidor med samma
kontaktkort.



Forklaringar:

Exempel

Detta ar ett exempel pa hur
det ser ut i redigeringslaget av en textsida.

Titel pA menylank och URL-ALIAS ar fardigt
installda, de ska aldrig andras da de paverkar
hela menyn och webbplatsen.

Om du trots allt behover fa till andringar i url
eller meny, kontakta stadens webbmaster
Jenny for hjalp.

Redigera Textsida Fritidshem

Visa Redigera Radera Versioner

Hem » Fritidshem

Rubrik® Publicerad
Fritidtam Senast sparad: 02/27/2021 - 17:54
Sammanfattning (Dalj sammanfattning) Forfattares strax-admin
For skolbar | rskurserna 1 och 2 s fitdshemsyerksamhe som erbjuds Bde fore ach efter skaldagen. Dt rtdshemmen | Marlshamn ar Kidkan, Taran Skapa ny version
gglan

y Loggmeddelande fér versionshantering

Lamna tomt for att anvanda nedkortat varde for fullstandig text som sammanfattning.

Brodtext
4
Tockenf... - | Stiar B I US| |[x x|k = @ 6 Beskriv kortfattat de andringar du har gjort.
BQ [ B * INSTALLNINGAR FOR MENY (Fritidsher)

I rtidshemmen forsoker vi 14ra bamen att kinna sin nammija och utbudet av stadens for at de sedan ska ot sin fritid pa egen Ange en menylink

hand. Vi stravar efer att bamen ska fungera bra tilisammans och att de kan losa de problem som kan uppsta | n grupp. Bamen ska kunna kanna sig .

trygga och fa stad | att utvecklas til Sjalvstandiga individer. P vara fritidshem jobbar fritidspedagoger, bamskatare och assistenter. el 2

Fritidshem
Oppettider

1 alimannet har fritidshemmen Gppet om behov finns k. 7.30-17.30, dven under skolloven. Under sommarioven tar sommarfritidshemmen Gver T

verksamheten.
Ovanliggande link

Ansdkan om plats - Barn och utbildning -
Vikt

For blivande elever i arskurs 1 ansoker du om fritidshemsplats i samband med anmalan or krivning av elev till grundskolan. Anmélan ska lamnas in 29

wvecka 7-8 fore skolstart. For elever som bérjar arskurs 2 handlar det om att bekrafta eller avsiuta sin plats.
Linkar med lagre vikt visas fére lankar med hégre vikt.
Du kan sdka om fritidshemsplats nar som helst under &ret genom att fylla i ett e-formulér eller en blankett. Du kan ocksa be om en blankett fran
fritidsledama.
> METATAGGAR
Sommarfritidshem
» URL OMDIRIGERINGAR

Nar skoloma tar sommariov stanger ocksa fritidshemmen sin vanliga verksamhet och Gvergar | stallet | sommarfritidshem. Sommarfritidshemmen ar en

heltidsverksamhet. Plats ska bokas i férvig. Blanketten som ska fyllas i delas ut pa fritidshemmen i mars varje &r. ¥ URL-ALIAS (Automatiskt aliash
De flesta veckor under sommaren slas fritidshemmen ihop, vilket innebér att de alla & pa ett och samma stélle. Mer information kan du fa fran Generera automatiska URL-alias

fritidshemmen Krakan, Téman och Ugglan. Avmarkera detta for att skapa ett anpassat alias nedan
Far de vackor som man har plats b4 sommarfriidshemmet betalar man helfids- eller delfidsavaift Det sisAmnda enliot anindema for deitidsavaift URL-alias

/barn-och-uthildning fritidshem
Ange ¢n alternativ sakvig dir dessa data kan nds. Skriv till exempel “Jom’ ndr du skriver

Om textformat
en sida "om webbplatsen”

Sidans huvudsakliga textinnehll. Aven mjlighet att skriva en sammanfattning som visas i frhandsvisningar och listor och dven som meta information for sidan.

Huvudbild » FORFATTARINFORMATION (Av strax-admin (1) 2019-08-12)

“ Aernaytext*
Bilden visar barn som leker pd skolgarden

Kort beskrivring av bilden som anvinds av skarmlasare och nar bilden inte kan visas. Detta ar viktigt for tillgangligheten,

Fritidshem.jpg (462 K8)



Forklaringar:

Exempel - Kontaktuppgifter
Detta ar ett exempel pa hur
kontaktuppagifter visas nar de &r samlade.

Staden har 6ver 100 kontaktkort, framst till
kanslier, avdelningar och i vissa fall
namngivet enligt jobbtitel och ytterst fa fall
enligt tjgnstemans namn.

Rétta uppgifterna i ett specifikt kontaktkort
enkelt genom att klicka pa Redigera.
Observera att ett kontaktkort kan anvandas
pa flera platser, sa det du andrar har andras
pa samtliga sidor dar kontaktkortet anvands!

Om det mot formodan behovs ett nytt
kontaktkort du skapar en kontaktuppgift pa
Lagg till innehall --->

Skapa kontaktuppgift

sa kommer den automatiskt att visas har.

Du kan nu lanka in flera kontaktkort pa den
textsida du 6nskar att de visas pa.

Filtrering

Har kan bade du coh
besokare filtrera
bland kontaktkorten

Redigera

pa plats

Du kan aven redigera
korten direkt pa plats

Kontaktpersoner

Viélj avdelning eller enhet

| -Alla-

Administrator

Byggnadsinspektionen, mariehamns
stad

+35818 531242

byggnadsinspektionen@mariehamn.a
x

Telefontid kl. 9-11

Baltichallen

Idrottsanliggningarna, kultur- och
fritidssektorn

Vastra Ytternasvagen

+358 18 531443 Arbetsledare
+358 18 531440 Anlaggningschef
+358 18 531442 Vaktméstare
idrottsparken@mariehamn.ax

Bokningar man-tor kl. 8-16, fre kl. 8-
14.15

Anders "Antti" Eriksson
Rektor

Gvernis skola, bildningssektorn
Vistra Skolgatan 4

+35818 531370

anders.eriksson@edu.mariehamn.ax

Barbara Heinonen
Stadsdirektor
Mariehamns stad

+358 18 531200

barbara.heinonen@mariehamn.ax

Andreas Wiklund
Rektor

Ytternis skola, bildnil

Baltic Friidrottsarena
Anlaggningschef

kultur- och

+358 18 531360

andreas.wiklund@edu.mariehamn.ax

Barnomsorgs- och
skolpsykolog
Bildningssektorn

+35818 531335

fritidssektorn
Vistra Ytterndsvigen
+358 18 531440

idrottsparken@mariehamn.ax

Barnomsorgsansokan
Bildningskansliet, bildningssektorn
+358 18 531755

Vardagar k. 09.00-11.30 och 12.30-
1500



Lycka till!
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