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1 Bearbeitung Town -Profil  

WO?  
Loge dich als Benutzer auf der Website www.fairtradetown.ch ein und wähle auf der 
Karte auf der Startseite eurer Fair Trade Town aus. Z.B. 
https://www.fairtradetown.ch/town/buelach/  

 

 

 

http://www.fairtradetown.ch/
https://www.fairtradetown.ch/town/buelach/


 

1.1 Einleitungstext/Bild bearbeiten  

➔ Um den Einleitungstext eines Profils zu 
bearbeiten:  
Auf „“Town-Profil bearbeiten“ klicken.  
 

 

 

 

 

 

➔ Text eingeben und unter „Datei auswählen“ 
ein Bild hochladen -> „Speichern“ drücken. 

 

 

 

 

 

1.2 Bearbeitung der jeweiligen Kriterien  / Einträge erfassen  

Kriterium „Politischer Beschluss“ 

➔ Für die Bearbeitung eines 
Kriteriums auf das jeweilige 
„Icon“ klicken und nach unten 
scrolle.  

 



 

Wenn nach unten gescrollt wird, dann kommt man zu 
den Eingabeformularen (blauen Kästchen): 

➔ Den politischen Beschluss hochladen und 
weiter unten Fair Trade Produkte der 
Gemeindeverwaltung erfassen. 

Wichtig: wenn erfasst, immer auf Bestätigen 
drücken, dann erfolgt automatisches Speichern. 

 

 

Wenn alles erledigt, dann wieder hochscrollen zur Übersicht und auf das nächste 
„Kriterium“ (Icon) klicken.  

 
 

Kriterium „Arbeitsgruppe“ 

Mitglieder zur Arbeitsgruppe einladen: Felder ausfüllen, Kategorie der Vertretung 
auswählen und Einladung abschicken.  

Als „einfaches Mitglied“ können die Kriterien 
„Aktionen“ und Öffentlichkeitsarbeit“ 
bearbeitet werden. Möchte eine Person alle 
Kriterien bearbeiten können, muss dieser 
Person das „Admin-Recht“ erteilt werden. 
Dieses Recht kann euch eine Person aus der 
gleichen Arbeitsgruppe erteilen, die bereits 
dieses Admin-Recht von uns erhalten hat, 
oder wir (Swiss Fair Trade) erteilen es euch.  

 

Admin-Recht einem Arbeitsgruppenmitglied erteilen:  

➔ Mitglied bearbeiten -> auf den Stift rechts klicken 

 

 
 

Mia Muster  



 

➔ Häkchen setzten bei „Rechte“ (Erteile 
dem User Town-Admin Rechte) und mit 
„Bestätigen“ beenden.  

 

 

 

 

 

 

Kriterium „Lokale Partner:innen“ 

Hinzufügen neuer lokaler Partner:innen:  

➔ Auf „weitere Partner hinzufügen“ klicken 
i. Alle erforderlichen Felder ausfüllen 
ii. Wichtig: Bei „Produkten“ müssen 

immer drei Produkte erfasst werden. 
Diese Begriffe erscheine dann auch im 
öffentlichen Profil.  

iii. Haben sie mehr als drei Produkte? 
Einfach unter „Produkt 3“ bei 
„Produkt“ alle weiteren Produkte erfassen (mit Komma abtrennen), oder 
schreiben: „diverse weitere Produkte hinzufügen.“  

iv. Passt ein Produkt nicht in eine der vorgegebenen Kategorien, dann einfach 
die Kategorie „andere Lebensmittel“ anwählen.  

 
 
 
 
 
 
 

 

v.  Wenn sie die minimal erforderliche Anzahl an Partner eingetragen haben, 
ist ihr Kriterium erfüllt.  



 

Richtige Verortung der lokalen Partner:innen auch der Karte: 

Damit die lokalen Partner:innen auf der interaktiven Karte korrekt verortet werden 
können, muss die Adresse von Google erkannt werden. Es muss also immer die 
vorgeschlagene Adresse von Google ausgewählt werden. ZB.:  

 

WICHTIG: Die Einträge der lokalen Partner:innen können jederzeit bearbeitet oder 
gelöscht werden. Dafür einfach wieder den orangen Stift neben dem Eintrag des 
Partners anwählen.  

 

Kriterium „Aktionen“ 

i. Alle erforderlichen Felder ausfüllen und Bilder 
hochladen. 

ii. Es können nicht mehr als 5 Bilder 
hochgeladen werden.  

iii. Mit „Bestätigen“ wird Eintrag gespeichert. 
iv. Weitere Aktion hinzufügen? Einfach auf das 

orange + Zeichen klicken. 

 

Kriterium „Öffentlichkeitsarbeit“ 

i. Alle erforderlichen Felder ausfüllen und Bilder hochladen. 
ii. Wichtig: Entweder Link einfügen oder PDF hochladen. Beides geht nicht.  
iii. Mit „Bestätigen“ wird Eintrag gespeichert.  

 

 

 

 

 



 

2. Anmeldung lokale(r) Partner:in nen  

Wenn Sie ein ausgefülltes Anmeldeformular 
bekommen, können sie die Partner:innen jeweils wie 
bei Kriterium „lokale Partner:innen“ beschrieben, 
selbstständig eintragen.  

Wir erhaltene eine Bestätigungsmail für den Eintrag 
und werden uns bei Unklarheiten melden oder sonst 
gleich ein Welcome-Package an den/die neue:n 
Partner:in verschicken.   

 

 

 

 

 

 

 

https://www.fairtradetown.ch/wp-content/uploads/250328_Anmeldeformular-lokale-Partner-PDF-Formular-DE.pdf

