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Hinweise & Tipps vor Beginn

In der Anleitung wird das Wort ,Benutzer / Kunde“ verwendet, es gilt jedoch gleichermassen fiir die
mannliche wie fiir die weibliche Form.

Zielgruppe dieser Anleitung:
Admin-Benutzer, die weitere Benutzer innerhalb ihrer Gemeinde erfassen mussen.
Weiterfiihrende Links / Anleitungen:

Einstiegslink fur das Gemeinde-Cockpit: https://so.gemeindeconnect.ch
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1. Allgemeine Informationen

1.1. Was st die Prozessplattform (Gemeinde-Cockpit)?

Alle Bestellungen vom kantonalen my.so.ch gelangen fir die Bearbeitung! in die Prozessplattform -
ins Gemeinde-Cockpit.

Damit Verwaltungsmitarbeitende diese Bestellungen anschauen und bearbeiten kénnen, miissen
diese als Benutzer mit ihrer personlichen Verwaltungsemailadresse erfasst werden.

Des Weiteren werden im Gemeinde-Cockpit die kommunalen Services, welche die Gemeinde UGber
my.so.ch anbieten mdchte, konfiguriert und aktiviert. Dieser Vorgang wird in einer separaten
Anleitung beschrieben.

Abschliessend kann eine Gemeinde auch individuelle Services im Gemeinde-Cockpit umsetzen. Dies
mit dem Formular-Designer. Auch diese Bestellungen, welche bspw. liber die bestehende
Gemeindewebseite angeboten werden kdonnen, werden zur Bearbeitung im Gemeinde-Cockpit
angezeigt. Weitere Details zum Formular-Designer finden Sie in der Anleitung «Formular-
Designer».

1.2. Erster Zugang - First User

Damit weitere Benutzer einer Gemeinde erfasst werden konnen, muss ein erster Benutzer mit
Administrations-Rechten bestehen. Das Team von GemeindeConnect erfasst diese First User und
lasst ihnen ein E-Mail mit der Einladung zur Registrierung zukommen.

Eine Gemeinde bestimmte den First User mit der Bekanntgabe Gber die Gemeinde-Umfrage im
Februar 2026. Sollte die Gemeinde nicht mehr wissen, wer dieser Benutzer ist, der urspriinglich
gemeldete Benutzer nicht mehr in der Gemeinde tatig sein sollte, es Probleme mit dem Login des
First Users geben oder die Gemeindeumfrage damals nicht ausgefiillt wurde, melden Sie sich bitte
bei support.so@gemeindeconnect.ch.

! Sobald die Schnittstellen der Fachlésungsanbieter zur Verfiigung stehen, gelangen Bestellungen von
bestimmten Services direkt in die Fachlosung und werden im Gemeinde-Cockpit nur gespiegelt. Zu diesem
Prozess wird es ebenfalls einen separaten Abschnitt oder eine separate Anleitung geben.
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2. Registrierung Benutzer

2.1. Admin-Benutzer

Dieser Vorgang kann durchgefiihrt werden, wenn die Person ein Einladungsmail fir die
Registrierung des Benutzers erhalten hat. Der Admin-Benutzer erhalt diese Einladung vom Team
von GemeindeConnect.

Im Kapitel 3 wird erklart, wie weitere Benutzer vom Admin erfasst und fiir die Registrierung
eingeladen werden konnen.

2.2. Registrierung lhres Benutzers

Fur die Registrierung lhres Benutzers erhalten Sie eine Einladung per E-Mail. Das Vorgehen fir die
Registrierung wird in diesem E-Mail nochmals erklart, bitte achten Sie vor allem darauf:

e Die Einladungsemails sind auf die Empfanger E-Mailadresse geschlisselt und funktionieren
nur fur diese.
o Bitte diese also nicht weiterleiten
o Die Registrierung muss mit der Empfanger-E-Mailadresse vorgenommen werden
e Der Link fur die Registrierung ist nicht der Einstiegslink fir das Gemeinde-Cockpit und wird
nach der Registrierung nicht mehr benétigt.
o Der Einstiegslink fir das Gemeinde-Cockpit ist https://so.gemeindeconnect.ch

From: GemeindeConnect <noreply@gemeindeconnect.ch>
Sent: Wednesday, 11 February, 2026 3:32 PM

To:

Subject: GemeindeConnect; Account aktivieren

my
*Ch

Guten Tag

Hiermit erhalten Sie die Aktivierungs-E-Mail fiir die Registrisrung lhrez Accounts im Gemeinde-Cockpit.

Ez ist wichtig, dass Sie vor weiteren Aktionen die ganze, nachfolgende E-Mail lezen:

Dieze E-Mail izt personalisiert und darf nicht weitergelsitet werden.

Vorgehen zum aktivieren Thres Accounts:

s Klicken Sie auf https://so.zemeindeconnect.ch/activate-user,/beedbbof-bal6-4a11-h324-
6b0flcsbafac
s [Klicken Sie auf der Login-Maske auf «Jetzt registrierens

» Geben Sie die erforderichen Angaben ein. Es ist wichtig, dass diejenige E-Mail-Adresse
erfasst wird, an welche diese E-Mail gesendet wurde.

Nach der Aktivierung [hres Kontos kinnen Sie sich kiinftig iiber https: (/so.gemeindeconnect.ch sinlog-

gen.

Freundliche Griisse

[hr Gemeinde Connect Team

Abbildung 1 Einladungsmail Registrierung
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2.2.1. Benutzerdetails

Nachdem Sie den Link fiir die Registrierung aufgerufen haben, 6ffnet sich das Fenster fur die
Eingabe lhrer Benutzerdaten.

Geben Sie hier Ihre E-Mailadresse, ein Kennwort im Doppel und Ihren Namen ein.

Abbrechen my
*¢h

Details zum Benutzer

Geben Sie die folgenden Informationen an.

samantha.mueller@gemeinde.ch

Samantha Maller

Samantha

Miuiller

Erstellen

Abbildung 2 Eingabe Benutzerdetails

Achten Sie darauf, dass Ihr Passwort folgende Bedingungen erfuillt:

e Das Kennwort muss mind. 8 Zeichen lang sein
e Es muss drei der folgenden Elemente enthalten:
o Ein Kleinbuchstabe
o Ein Grossbuchstabe
o Eine Zahl
o Ein Symbol
Sobald die Details eingetragen sind und stimmen, kann die Registrierung mit Klick auf den Button
«Erstellen» fortgefiuhrt werden.
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2.2.2. Multi-Faktor-Authentifizierung

Um Fremdzugriff zu verhindern, ist Ihr Login mit der 2FA-Methode SMS geschiitzt. Suchen Sie im
nachsten Schritt die korrekte Vorwahl aus und geben Sie lhre Handynummer ein.

Abbrechen

my
soy

Multi-Faktor-
Authentifizierung

Geben Sie nachstehend eine Nummer ein, an die wir per SM5
einen Code senden oder die wir anrufen konnen, um Sie zu
authentifizieren.

Léndercode

‘Schwewz (+41) V‘
Telefonnummer 764760513 |

Abbildung 3 Eingabe Handynummer fiir 2FA

Zur Bestatigung lhrer Eingabe erhalten Sie ein SMS auf die von lhnen erfasste Handynummer.

Sollte eine falsche Handynummer eingegeben worden sein, kdnnen Sie lber «Abbrechen» nochmals
Ihre Eingaben wiederholen.

Mit Klick auf den Button «Code senden» erhalten Sie den SMS-Code, um Ihre Registrierung
abzuschliessen.
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2.2.3. Registrierung bestatigen
Geben Sie den per SMS erhaltenen Code ein und klicken Sie auf «Code Uberprifens».

Sie konnen sich in dieser Ansicht auch einen neuen Code zustellen lassen oder mit «Abbrechen»
einen Schritt zuriick im Vorgang gehen.

Abbrechen

my
Ch

Multi-Faktor-
Authentifizierung

Geben 5ie nachstehend eine Nummer ein. an die wir per SM5
einen Code senden oder die wir anrufen kénnen, um Sie zu
authentifizieren.
+41764760513
Geben Sie nachstehend den Verifizierungscode ein, oder
Neuen Code senden
357986 |

Code iiberpriifen

Abbildung 4 Bestétigung Registrierung mit SMS-Code

Sie haben nun erfolgreich lhren Benutzer registriert und gelangen gleich in die Ubersicht des
Gemeinde-Cockpits.
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3. Erfassung weiterer Benutzer

3.1. Neuen Benutzer einladen

Neue Benutzer fiir das Gemeinde-Cockpit kdnnen nur von Benutzern erfasst werden, die die
Administratoren-Berechtigung haben.

Fur die Erfassung von neuen Benutzern navigieren Sie im Gemeinde-Cockpit zum Abschnitt
«Formularbenutzer» und wahlen diesen an. Sie gelangen nun auf die Ubersicht aller bereits
bestehenden Benutzern.

- KANTON
—

solothurn

Bereich

lhre Gemeinde

a Formulare A
Globales Formular Design

Formulare

ormular Einstellungen

Vorlagen

Formularbenutzer

Formular Navigation v

Abbildung 5 Bereich Formularbenutzer

Ilhre Gemeinde - Name Email Rolle Aktionen
Fabio Kleiner fabio_kleiner@sirubpartner.ch Admin
Samantha Mueller samantha mueller@strubpartner.ch Admin
B Formuiare ~
Support CumulusPro support@cumuluspro.com Admin

Globales Formular Design

Formulare
Formular Einstellungen
Vorlagen

Formularbenutzer

Formular Navigation v

Abbildung 6 Ubersicht Formularbenutzer
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Wenn Sie auf den Button «Benutzer hinzufligen» klicken, 6ffnet sich ein Pop-Up in der Mitte des

Bildschirms. Darin erfassen Sie nun die E-Mailadresse und den Namen der entsprechenden Person,

die Sie als Benutzer einladen mdchten. Hier wahlen Sie ebenfalls die Rolle/Berechtigung des

Benutzers aus.

Add User

First Mame
Emma

Last Nama
Muster

Email
emma muster@gemeinde ch

Role

Admin

Designer

Processor

Abbildung 7 Benutzer hinzufiigen

Mit Klick auf den Button «Add» erstellen Sie den Benutzer und l6sen gleichzeitig das Einladungsmail
fur die Registrierung (siehe Abbildung 1) aus. Der Benutzer erhélt nun das E-Mail mit dem Link far

die Registrierung seines Benutzers und kann sich anhand der Beschreibung im Kapitel 2.2

registrieren.

3.2. Berechtigungen und Moglichkeiten
Die Rollen haben folgende Berechtigungen:
Admin

e Kann Benutzer einladen
e Kann Services konfigurieren
e Kann Bestellungen bearbeiten

Designer
e Kann Services konfigurieren
Processor

e Kann Bestellungen bearbeiten
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4. Benutzer anpassen und Loschen

4.1. Benutzerberechtigungen anpassen

Es konnen nur Benutzer andere Benutzerberechtigungen anpassen, wenn dieser Uber die Rolle

Admin verflgt.

Um die Berechtigung eines Benutzers anpassen zu konnen, steigen Sie tUber den Abschnitt
«Formularbenutzer» ein. Klicken Sie nun auf die drei Punkte ganz rechts in der Zeile des
betroffenen Benutzers und wahlen Sie dort «Bearbeiten» aus.

Benutzer

Name

Fabio Kleiner
Samantha Mueller

Support CumulusPro

Email

fabio.kleiner@strubpartner.ch

samantha.mueller@strubpartner.ch

support@cumuluspro.com

Benutzer hinzufigen

Aktionen

Rolle

Admin

Admin

Admi

[2]

# Bearbeiten

B Loschen

Abbildung 8 Bestehende Benutzer anpassen

Sie haben nun die Moglichkeit den Namen des Benutzers und die Rolle anzupassen, die E-
Mailadresse kann nicht verandert werden.

-

Edit User

First Name
Samantha

Last Namea
Mueller

Role
Admin

Admin

Designer

Processor

Abbildung 9 Bearbeitung Benutzerrolle

Mit «Update» speichern Sie die Anderung.
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4.2. Benutzer andern (E-Mailadresse)

Sollten Sie einen Fall haben, in dem der Benutzer die E-Mailadresse wechselt (z.B. nach Heirat oder
Scheidung), muss fir diese Person ein neuer Benutzer erstellt werden, da diese in einem
bestehenden Benutzer nicht verandert werden kann. Sie konnen den Benutzer wie in Kapitel 4.3
beschrieben léschen und einen neuen erstellen (siehe Kapitel 3.1).

4.3. Benutzer loschen

Steigen Sie wie in der Abbildung 5 aufgezeigt beim Benutzer, den Sie ldschen mdchten, ein. Mit der
Auswahl «Ldschen», loschen Sie den Benutzer.

Da keine Daten des Benutzers im Gemeinde-Cockpit gespeichert werden, kann bei einer falschlichen
Léschung einfach ein neuer Benutzer erstellt werden (siehe Kapitel 3)
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5. Fragen & Support

Supportstelle

Bei Fragen oder Problemen kdnnen Sie sich direkt an die E-Mailadresse
support.so@gemeindeconnect.ch wenden.

Haben Sie einen Fehler in der Anleitung entdeckt?

Wir sind nicht perfekt, aber mit lhrer Hilfe gelingt es uns. Bitte melden Sie entdeckte Fehler in der
Anleitung an support.so@gemeindeconnect.ch. - Vielen Dank fir Ihre Mithilfe!

Version

V1.0 /02.26
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