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Benutzerdefinierte Beschreibungsprofile basieren immer auf einer 
bereits vorhanden Vorlage. Um eine eigene Vorlage erstellen zu 
können, müssen Sie zuerst eine vorhandene Vorlage kopieren. Es 
ist in der Regel vorteilhaft, eine Standardvorlage als Grundlage für 
eine eigene Vorlage zu wählen.
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Die Kopie der Vorlage erscheint mit dem Zusatz „Kopie“ in der Liste der 
benutzerdefinierten Vorlagen. Diese Liste umfasst alle 
benutzerdefinierten Vorlagen, die ...

– Sie entweder selbst erstellt haben oder für die
– Sie von anderen Akteuren die entsprechenden Nutzungsrechte
 erhalten haben.
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Wählen Sie nun die kopierte Vorlage aus, um sie zu bearbeiten.
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Hier können Sie die Basisdaten (z.B. Name, Version) der Vorlage, 
die beim Kopieren vom Original übernommen worden sind, nach 
Ihren Wünschen anpassen und ergänzen.
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Hier können Sie festlegen, ob die Vorlage für die ...

– Planung (z.B. Skizze, Konzept)
– Evaluation (z.B. Schlussbericht)
– Steuerung (z.B, Meilensteinbericht)

... verwendet werden soll. Je nach Verwendungszweck stehen 
andere Felder, Leitfragen und Module zur Verfügung. 
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Hier können Sie anderen bei quint-essenz.ch 
registrierten Akteuren Nutzungsrechte für Ihre 
Vorlage gewähren.
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Links erscheinen alle Elemente, die Sie für Ihre Vorlage 
verwenden können. Die Symbole bedeuten folgendes: 

– Grau: in der Beschreibung nicht sichtbar
– Hellblau: in der Beschreibung sichtbar

Sie können die Bereiche 1-7 durch einen 
Klick auf den Namen jederzeit auf- und 
zuklappen.
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Benutzerdefinierte Elemente erlauben Ihnen, über die 
Standardprofile hinaus eigene Aspekte in Ihre Vorlage 
zu integrieren (z.B. institutionsspezifische oder 
themenspezifische Elemente).
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Die Reihenfolge der Elemente innerhalb der 7 
Bereiche oder aber auch die Reihenfolge der 
ganzen Bereiche können Sie durch „Ziehen und 
Ablegen“ (mit der Maus) verändern.
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Für jedes Element (hier zum Beispiel„Chancengleichheit“) können Sie festlegen, ob und 
wie es in Ihrer Vorlage vorkommen soll.
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In der Beschreibung anzeigen (ja/nein)?
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Bei einigen Elementen (z.B. Settings, Zielgruppen, Zielsetzung, 
Budget) gibt es zusätzliche Listen- und Tabellenmodule, die sie 
zusätzlich zu den Textmodulen in Ihre Vorlage aufnehmen können.

Achtung: Wählen Sie pro Element jeweils nur ein Modul 
aus (Liste oder Tabelle), weil ansonsten bestimmte Daten 
(hier z.B. die Ziele) später doppelt angezeigt werden!
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Die neue Vorlage steht Ihnen von nun an beim Anlegen einer neuen 
Beschreibung oder Bearbeitung einer bereits vorhandenen in der 
Kategorie „Benutzerdefinierte Vorlagen“ zur Verfügung.
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Sie sehen nun auf der linken Seite jene Elemente, die 
Sie in Ihrer Vorlage als relevant definiert haben. Die 
Kürzel, Leitfragen, Module usf. erscheinen nun genau 
so und in der Reihenfolge, wie sie in Ihrer Vorlage 
festgelegt sind.

Jede spätere Anpassung der Vorlage wird 
automatisch übernommen.
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