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1 Ubersicht

Diese Anleitung heisst Mailgruppen & Co. Das bedeutet, die Mailgruppe gilt das Kernstiick der Bausteine

fir Kommunikation und Zusammenarbeit.

Die Mailgruppe ist zuerst einmal eine Mailadresse — und zwar eine Mailadresse, die einer Personen-
gruppe zugeordnet ist. Das konnen sein: Behorde, Arbeitsgruppe, Projektteam, Konfirmandenklasse,
Firmklasse, Sonntagschulteam, Pfarrwahlkommission usw. Ein Mail an diese Mailadresse erreicht jedes

Mitglied der Gruppe.

Da die Mailgruppe eine Gruppe definiert, wird sie genutzt, um Inhalte zu schiitzen. Ist z.B. ein zentral
abgelegtes Dokument einer Mailgruppe zugeordnet, haben nur die Mitglieder dieser Gruppe Zugriff da-
rauf. Dasselbe gilt fiir die Gruppen-Projektseiten. Die Zugangsberechtigung wird iiber die Mailgruppe
definiert.

Mailgruppen konnen aber auch eingesetzt werden, um den Newsletter-Versand zu organisieren. Hier
besteht die Mailgruppe aus den Personen, die den Newsletter abonniert haben. Dasselbe gilt fiir den
SMS-Gruppenversand. Mochte ich eine Konfirmandenklasse per SMS informieren, werden diese auch
in einer Mailgruppe zusammengefasst. Dabei ist es sogar moglich, SMS wie Newsletter zeitversetzt zu

versenden.

Darum ist es nétig, wenn ich Thnen die Mailgruppe erkléare, auch zu reden von den geschiitzten Doku-
menten, der geschiitzten Gruppen-Projektseite, dem Newsletter, dem SMS-Gruppenversand und der

Moglichkeit, Nachrichten zeitversetzt zu versenden.
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*

2 Mailgruppe erstellen

2.1 Was ist eine Mailgruppe

Die Mailgruppe ist ein Modul oder ein Baustein im Baukasten des kirchenweb.ch-Systems. Mailgruppen

unterstiitzen die Kommunikation und die Zusammenarbeit. Was aber sind Mailgruppen?

2.1.1 Mailadresse

Eine Mailgruppe ist eine Mailadresse, z.B. behoerde@evang-amriswil.ch. Wird ein Mail an diese Ad-

resse geschickt, so erhalten alle Mitglieder der Behorde der Kirchgemeinde Amriswil dieses Mail.

2.1.2 Gruppe

Eine Mailgruppe definiert eine Gruppe von Personen. Wer eine Mailgruppe erstellt, nimmt Personen in

diese Gruppe auf.

2.1.3 Zugangsberechtigung

Im geschiitzten Bereich eines kirchenweb.ch-Systems muss festgelegt werden, welche Personen zu wel-
chen Inhalten Zugang habe. Das konnen Dokumente sein, aber auch geschiitzte Gruppen-Projektseiten.
Die Zuweisung von Dokumenten und Gruppen-Projektseiten an eine Mailgruppe schiitzt diese Inhalte

so, dass nur die Personen der entsprechenden Mailgruppe auf diese Inhalte zugreifen konnen.

2.1.4 Instrument fiir SMS Versand und Newsletter

Mailgruppen werden aber nicht nur fiir den geschiitzten Bereich eingesetzt. Genau so konnen Mailgrup-
pen fiir den Versand von Gruppen-SMS oder von Newslettern eingesetzt werden. Wir reden dann von

einer 6ffentlichen Mailgruppe

2.2  Erstellen einer Mailgruppe

2.2.1 Voraussetzung

Damit Sie eine Mailgruppe erstellen konnen, brauchen Sie ein ,Mein Konto® in ihrem kirchenweb.ch-

System und eine der folgenden Benutzerstufe Mitarbeiter, Redaktor, Verwalter oder Webkoordinator.
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2.2.2 Gruppe definieren

Bitte loggen Sie sich nun in Thr Mein Konto ein. Ich mache das in der Demo-Version unseres Internet-

Systems mit der Person Inese Inniger.

Login

Benutzername  [inese.inniger |

Passwort |li....lll.l |

anmelden

Dann wihle ich >Mail/SMS >Mailgruppen. Und anschliessend im Feld NEU Neue Gruppe.

Inése Inniger | Redaktor | inese.inniger@kirchenweb.info

| Publication | Zusammenabeit. BTGl weieres | ]

# Mail Ubersicht

* Mail | Newsletter / SMS
ICH BIN MITGLIED WEITERE GRUPPEN NEU

# Mailgruppen mailgruppe_vom_gast ameisli Ameisli ist ein Angebot fur Kinder von der ersten...
baukommission Diese Mailgruppe gehort dem Gast
behoerde Die Mailgruppe der Behorde der Kirchgemeinde
besuchsgruppe-neuzuzueger

besuchsgruppe-senioren

jugendteam Mailverteilliste fir das Jugendteam

jungschar Die Jungschar ist ein Angebot fir Kinder von der..
jungschar-hauptleiter

B8 NeueGruppe
# Mailadressen

# Abwesenheitsmeldungen HiLeE

& Anleiting
=! Ubertragen von Mailgruppen

Damit 6ffnen Sie ein Eingabefenster fiir die Erstellung einer Mailgruppe. Geben Sie zuerst den Grup-
pennamen ein und dann die Mailadresse fiir diese Gruppe. Ich wihle als Gruppennamen Unterrichts-
Team und als Mailadresse team-unterricht@kirchenweb.info, wobei ich nur team-unterricht eingeben
muss. Den Rest, also @kirchenweb.info ergénzt es automatisch entsprechend der Internetadresse mei-

nes Systems. Also wie folgt:

F
r
Allgemein Mitglieder Verketiung
Gruppenname
Unterrichts-Team

Mailgruppe E-Mail
team-unterricht @kirchenweb.info

Fiir die Mailadresse sollten nur Kleinbuchstaben genutzt werden. Ist der Name mehrteilig, empfiehlt

es sich, die einzelnen Teile mit einem Bindestrich zu verbinden.
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Mailaruppe erstellen

Nun folgen zwei weitere Einstellungen: Sichtbarkeit der Mailgruppe, und wie Personen in die Mail-

gruppe aufgenommen werden kénnen

Sichtbarkeit Im Mein Konto sehen nur die Mitglieder der Mail-
= Gruppe L Intem [ Offentich gruppe, dass es diese Mailgruppe gibt.
Anmeldung
[ Gruppenieiung [ Intem (] Gfientiich Mitglieder konnen nur durch den Besitzer der Mail-
gruppe in die Mailgruppe aufgenommen werden.
Sichtbarkeit Alle Personen mit einem Mein Konto sehen, dass
A (=) fnteen me s diese Mailgruppe existiert.
Anmeldung
0 EorreTeims [ Intem [] Offentiich Mitglieder konnen nur durch den Besitzer der Mail-
gruppe in die Mailgruppe aufgenommen werden.
Sichtbarkeit Im Mein Konto sehen nur die Mitglieder der Mail-
Oj =i = L Ofentich gruppe, dass es diese Mailgruppe gibt.
Anmeldung
O] Gruppenieitung (&) Intern O ofenticn | Alle Personen mit einem Mein Konto konnen sich
selbst in diese Mailgruppe eintragen.
Sichtbarkeit Alle Personen mit einem Mein Konto sehen, dass
) Grees (=) e =i diese Mailgruppe existiert.
Anmeldung
[ Gruppenlsitung [® Intern [ Gffentiich Alle Personen mit einem Mein Konto konnen sich
selbst in diese Mailgruppe eintragen.

Beachten Sie bitte, dass die Optionen Offentlich fiir Newsletter und SMS Gruppenversand vorbehalten

ist. Diese werden weiter unten erlautert.

Zwei weitere Einstellungen sind Moderiert und Mitglieder konnen sich selber austragen.

Einstellungen
Moderiert Mitgheder kinnen sich selbst austragen

Ist die Mailgruppe moderiert, so landen zunichst alle Mails, die an diese Mailgruppe verschickt werden,

beim Besitzer der Mailgruppe. Er muss das Mail dann freischalten, bevor es verschickt wird.

Sie konnen auch festlegen, ob Personen sich selbstindig aus der Mailgruppe austragen konnen.
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Mailaruppe erstellen

Wenn Sie mit Mailgruppen arbeiten, stellen Sie bald fest, welche Einstellungen sinnvoll sind und welche

nicht. Ich gebe meinen Mailgruppen in der Regel folgende Einstellungen, - so auch fiir die Mailgruppe

Unterricht-Team:

Gruppenname
Linterrichts-Team

Mailgruppe E-Mail
team-unterricht

Sichtbarkeit

Anmeldung

Einstellungen
[0 Moderert

[0 Gmuppe [m] Interm

[m] Gruppenleitung [ Intem

i@kirchenweb.info

[ Gffentlich

[ Offentlich

[0 Mitgheder kinnen sich selbst austragen

Und schon geht es weiter mit einer Beschreibung zur Mailgruppe, die bei mir wie folgt aussieht.

Beschreibung

Zur Mailgruppe team-unterricht@kirchenweb.info gehdren alle Personen der Kirchgemeinde, die von
der Kirchgemeinde angestellt sind und Unterricht erteilen in der Unter-, Mittel- und Oberstufe.

Der Mailgruppe wird auch ein Bild zugewiesen. Wo das spiter erscheint, ist weiter unten erldutert.

Klicken Sie auf Bild wahlen:

Bild

|ﬁ Bitte Bild wahlen

wahlen

Es offnet sich ein Fenster, iiber das Sie Bilder einfiigen konnen. Um moglichst schnell ein passendes

Bild zu finden, geben Sie mal Kinder in das Suchfeld ein und wéhlen dann mit einem Doppelklick das

Bild aus, das Sie einfiigen mochten.
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Mailaruppe erstellen

Bild wahlen

AN

® A Meine aktuelien Bilder
Wochenrangiiste
Monatsrangiiste

Freunde Fizstie Kindertreft Gottesdienst Jahresrangiste
David Jufer Tabea Naf Bernhard Naul Barbara Wegmann Beliebleste Bilder
| . kinder
3 Meine Alben
Meine Bilder

@ Interne Alben

@ Kirche Schweiz Alben

Brio Bahn, Zug, Holzspielzeug  JS 2011 L Mit Kinder singen

David Jufer David Jufer Wemer Naf @ Kirchensteuerinitiative ZH

@ kirchenweb.ch Alben

= A

ST A
ey

Kerzen auspusten Kids-Art Farbenpracht Kinderbibel mit Engeln Frohliche Kinderzeichnung
Werner Naf Wemer Naf David Jufer Lukas P Huber

1 =
3 ey -
Bii? e o Bbilee |

r:mlﬂ schiiessen

Sie konnen auch ein ganzes Album anhingen. Natiirlich nur, wenn Sie bereits eines oder mehrere Alben

erstellt haben.

Zum Schluss kann ein Link definiert werden, der im Fuss jedes Mails mit dieser Mailgruppe eingetragen

wird. Ich setze mal den Link auf die Profil-Seite von Inese Inniger. Also, wie folgt.

Link-Name Link-URL
Inese Inniger http:/fwww.kirchenweb.info/inese]inniger x

So, jetzt ist die Gruppe definiert. Mein Formular sieht wie folgt aus.

Gruppenname
Unterrichts-Team

Mailgruppe E-Mail

team-unterricht @kirchenweb.info
Sichtbarkeit

O Gruppe [®] Intern O Offentlich
Anmeldung

[®] Gruppenleitung O Intern O Offentlich

Einstellungen
O Moderiert [ Mitglieder kannen sich selbst austragen

Beschreibung

B Z U w4

Zur Mailgruppe team-unterricht@kirchenweb.info gehren alle Personen der Kirchgemeinde, die von
der Kirchgemeinde angestellt sind und Unterricht erteilen in der Unter-, Mittel- und Oberstufe.

| Titel: Blick in die Ferne
Besitzer: bernhard.nauli@evang-amriswil.ch

wahlen

Album

wahlen

Link-Name Link-URL

Inese Inniger http:/fwww kirchenweb.info/inese.inniger

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Mailaruppe erstellen

Nun haben Sie verschiedene Speichermdoglichkeiten.

Zwischenspeichem Zwischenspeichem ansehen

e Zwischenspeichern: Sie speichern alle eingetragenen Daten. Das Eingabefenster bleibt offen.
e Zwischenspeichern ansehen: Sie Speichern die eingetragenen Daten und die Mailgruppen-

Gruppenseite dieser Mailgruppe 6ffnet sich in einem neuen Fenster. Das Eingabefenster bleibt
geoffnet.

e Speichern: Sie speichern alle eingetragenen Daten und das Eingabefenster wird geschlossen.

Hier ein Blick auf die Mailgruppen-Gruppenseite der neu erstellten Mailgruppe des Unterricht-Teams.

Mein Konto | Veranstaltungszentrale ‘ Publikation | Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres ‘

. MITGLIEDSCHAFT
Unterrichts-Team

Ich bin Besitzerin

‘ Zur Mailgruppe team-unterricht@kirchenweb.info gehdren
alle Personen der Kirchgemeinde, die von der EIGENSCHAFTEN
Kirchgemeinde angestellt sind und Unterricht erteilen in der
Unter-. Mittel- und Oberstufe. team-unterrichi@kirchenweb.info
Besitzerin
» Inese Inniger Inése Inniger
» Ordner

Anmeldung: Gruppenleitung
Sichtbarkeit: intern
Nicht moderiert

Mitglieder kénnen sich nicht selbst
austragen

Mitglieder

A Inniger Inése
IR0 0553612225
5\

Die Mailgruppe ziahlt im Moment nur eine Person, namlich die Besitzerin der Mailgruppe. Bei mir ist

das Frau Inese Inniger.

2.3 Mitglieder in die Gruppe aufnehmen

Bei der Mailgruppe Unterrichts-Team hat Inese Inniger die Option Anmeldung auf Gruppenleitung ge-
stellt.

Anmeldung
[®] Gruppenleitung ] Intern [0 Offentlich ?

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Mailaruppe erstellen

Damit ist sie verantwortlich, die Mailgruppe zu pflegen. Da heisst, jetzt muss sie die Mitglieder in diese

Mailgruppe aufnehmen.

Sie 6ffnet nun wieder das Eingabeformular zur Mailgruppe. Das geschieht nach dem Speichern wie folgt:

Zusammenarbeit Mail f SMS

Publikation

& Mail Ubersicht Mein Konto Veranstaltungszentrale

& Mail f Newsletter / SMS

it

& Mailgruppen

Mailadressen

Abwesenheitsmeldungen

ICH BIN BESITZERIN
team-unterricht

ICH LIED
mailgruppe_vom_gast

WEITERE GRUPPEN

ameisli  Ameisli ist ein Angebot fiir Kinder von der ersten|
baukommission Diese Mailgruppe gehort dem Gast

behoerde Die Ma

ilgruppe der Behdrde der Kirchgemein

besuchsgruppe-neuzuzueger

besuchsgruppe-senioren
jugendteam _Mailverteilliste fir das Jugendteam

Wihlen Sie >Mail/SMS >Mailgruppe und klicken Sie dann auf den Titel der neu erstellten Mailgruppe.

Bei mir ist das die Mailgruppe team-unterricht.

Im Eingabeformular 6ffnen Sie das Register Mitglieder. Sie sehen, dass zurzeit nur eine Person Mitglied

der Mailgruppe ist. Namlich Sie. Bei mir ist es logischerweise Inese Inniger.

(IS (I

Mitglieder
Inniger Inése ‘
E3 hinzufiigen

Mitglieder

Mit einem Klick auf hinzufiigen erscheint die Eingabemaske fiir die Aufnahme neuer Mitglieder in die

Mitglied hinzufiigen?

Ich mdchte folgende Person als Mitglied zur Mailgruppe team-
unterricht hinzufiigen:

Mailgruppe.

Vorname Nachname Mail senden

Sie schreiben nun nach und nach die Namen der Mitglieder in das Eingabefeld. Erfasst werden kénnen
nur Personen, die ein Mein Konto haben. Bei der Eingabe werden Thnen Personen vorgeschlagen, von

denen Sie die gewiinschte mit der Maus wiahlen. Also so:

Bernhard Nauli, Projektleiter
052 544 21 42
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Mailaruppe erstellen

Mitglied hinzufiigen?

lch méchte folgende Person als Mitglied zur Mailgruppe team-
unterricht hinzufigen:

Iml Mail senden
Caroline Commodi
Roland ReulTer

b, [ e |
(o

Nach der Auswahl der Person, konnen Sie noch bestimmen, ob die Person dariiber per Mail informiert

werden soll, dass sie nun Mitglieder der Mailgruppe ist.

Roland Rennel Mail senden
'™y

Bei mir ist das Roland Renner.

Und zuletzt wird die Aufnahme in die Mailgruppe gespeichert.

Mitglied hinzufiigen?

lch méchte folgende Person als Mitglied zur Mailgruppe team-
unterricht hinzuflgen:

Roland Renner Mail senden

Ir- [

Dieser Vorgang wird nun fiir alle Personen der Mailgruppe durchgefiihrt. Und wenn Sie anschliessend

die Mailgruppen-Gruppenseite iiber Zwischenspeichern ansehen 6ffnen, stellen Sie fest, dass nun alle

Mitglieder der Mailgruppe aufgefiihrt sind. Meine hat zusammen mit Inese Inniger sechs.

Unterrichts-Team

Zur Mailgruppe team-untemricht@kirchenweb info gehoren
en der Kirchgemeinde, die von der

fe angestellt sind und Untemicht erteilen in der

Unter-, Wittel- und Oberstife

Mitglieder

Debrunner Doris Hedger Hannelore Pister Peter
05536523 11 055364 14 14 \f 0553613425
a»
Gantenbein Gudrun BN inniger inése Renner Roland
0553445425 "J 0553612225 Y 055 3652319
-~

Damit ist die Mailgruppe jetzt vollstdndig eingerichtet. Wenn nun jemand mit der Mailaderesse team-

unterricht@kirchgemeinde.info ein Mail verschickt, erhalten alle 6 Personen das Mail.
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#

3 Mailgruppen verketten

3.1 Ober- und Untermailgruppen

Es ist moglich, Mailgruppen zu verketten. So erhalten Sie eine Obermailgruppe und Untermailgruppen.

Das Mail an die Obermailgruppe wird an sdmtlich Untermailgruppen weitergeschickt.

Das kann linear sein...

jatglob

jat
-
ja
+

ameisli

...das kann aber auch sehr verzweigt und veristelt sein.

Verkettung Jugendarbeit Oberklettgau
jugendarbeit
- + + + +

checkinbe checkinloe connect-team fmdg Jatglob
|
- -
jat Jatb
1
I 3 :
ja tc jungschi-bering...
ameisli jungschi

Mein Tipp: Machen sich keine Verkettungen, die so komplex sind, dass am Ende niemand mehr weiss,

wer iiberhaupt die Mails zugeschickt bekommt.

3.2 Wer kann Mailgruppen verketten?

Um einem Wildwuchs an Mailgruppen den Riegel zu schieben, kann nur der Haupt-Webkoordinator /
die Haupt-Webkoordinatorin Mailgruppen verketten. Sie / er allein hat in der Ubersicht >Mail / SMS

>Gruppen / Newsletter einen Link auf das Tool, um Mailgruppen zu verketten.

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Mailgruppe verketten

% Ubersichten Mail / SMS

# Mail / Newsletter / SMS

ICH BIN BESITZER HILFE

Gruppen / Newsletter Besuchsgruppe Neuzuziiger B.Nauli = B8 Neue Gruppe & Anleitung
besuchsgruppe-neuzuzueger@kirchenweb.info 1 Empfanger N
S Maiadies=en B8 Gruppen verketten &} Ubertragen von Mailgruppen
Besuchsgruppe Senioren B.Nauli =
% Seriemail besuchsgruppe-senioren@kirchenweb.info 1 Empfanger
# Meldungen Jungschar Hautpleiterteam B. Nauli n G. Kirchenweb
jungschar-hauptleiter@kirchenweb.info 1 Empfanger mmission@kirchenweb.info 5 Empfanger

Wenn Sie als Mitarbeiterin / Mitarbeiter Mailgruppen verketten méchten, dann wenden Sie sich bitte
an den Haupt-Webkoordinator und erldutern Sie ihm, welche Gruppen Sie in welcher Art verketten

mochten.

3.3  Wie ist meine Mailgruppe verkettet?

Wenn Sie wissen méchten, wie Thre Mailgruppen verkettet sind, dann wéahlen Sie die entsprechende
Mailgruppe unter «ICH BIN BESITZER» aus.

# Ubersichten Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation Zusammenarbeil Mail / SMS

# Mail / Newsletter / SMS

# Gruppen / Newsletter 1| | Besuchsgruppen alle B. Nauli E(,[ B h "
besuche: ppe-alle@kirchenweb.info 1 Empfanger : uCRIgIpPen 2T

# Mailadressen besuchesgruppe-
alle@kirchenweb.info

ICH BIN BESITZER NEU

Besu euzuziiger B. Nauli
# Seriemail besuc zuzueger@kirchenweb.info 1 Empfanger i y I l
# Meldungen 1 Besuchs Sgnioren ) i B. Nauli
besuchsgruppe-senioren@kirchenweb.info 1 Empfanger Mailgruppe s
# Abwesenheitsmeldungen Bernhard Nauli
Jungschar Hautpleiterteam B.Nauli = < |
jungschar-hauptleiter@kirchenweb.info 1 Empféanger Empfinger 1

# Mail-Programm einrichten
Nauli Bernhard

(Ohne Titel) B.Nauli =
I -minilel I 1 Emofanger N UTOSCTITIT Y oT e T )

Klicken Sie dann auf das Register «Verkettung».

Allgemein Mitglieder Verkettung
Gruppenname r'
Besuchsgruppen alle
Sichtbarkeit

@ Gruppe [ Intern [ Offentiich

Dann sehen Sie die Struktur der Verkettung. Die Obermailgruppe ist blau eingefarbt, die Un-

termailgruppen beige.

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Mailgruppe verketten

Mail / SMS

el Wl Y

Allgemein Mitglieder

Verkettung

Verkettung

besuchesgruppe-...

3.4  Uberblick iiber verkettete Mailgruppen?

Einen guten Uberblick iiber die verketten Mailgruppen, in denen Sie Mitglied sind, finden Sie unter
>Mail / SMS >Ubersicht.

» Ubersichten ‘Mein Konto Veransta rale Publikation Zusamn Mail / SMS

# Mail / Newsletter / SMS

MAIL UBERSICHT

# Gruppen / Newsletter Verkettete Mailgruppen
besuchesgruppe-alle@kirchenweb.info ©& —

# Mailadressen L, besuchsgruppe-neuzuzueger@kirchenweb.info (2
Ly besuchsgruppe-senioren@kirchenweb.info (2

# Seriemail

 Meldungen jungschar-hauptleiter@kirchenweb.info @ —

i Abwesenheitsmeldungen jungschar-minileiter@kirchenweb.info & -

> N o

B R o

kurs.bibelkrimi.19@kirchenweb.info & —  bemhard.nauli@bluewin.ch @

Bernhard Nauli, Projektleiter
052 544 21 42
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Geschlitzte Dokumente

*

4 Geschiitzte Dokumente

Wenn Inese Inniger jetzt in Thre Dokumentenverwaltung wechselt, stellt sie fest, dass unter dem Haupt-

ordner Mailgruppen ein Unterordner mit dem Namen team-unterricht erstellt worden ist.

DOKUMENTENVERWALTUNG

# [d Inése Inniger

= (3 mailgruppen

(A mailgruppe_vom_gast
[ team-unterricht
# [d Interne Dokumente

# [ 6ffentliche Dokumente

Dieser Unterorder ist mit der Mailgruppe team-unterricht gekoppelt. Das heisst: Wenn ein Dokument
in den Ordner ' team-unterricht  einfiigt wird, ist dieses Dokument geschiitzt abgelegt. Nur die 6 Perso-
nen, welche Mitglieder der Mailgruppe team-unterricht sind, sehen diesen Ordern in ihrem Mail Konto.

Und nur diese 6 Personen haben Zugriff auf die Dokumente, die darin gespeichert sind.

Natiirlich konnen in diesem Unterordner weitere Unterordner erstellt werden. Wie das Beispiel zeigt:
Einladungen, Stundenplédne, Protokolle, Schiilerliste. Fiir diese gilt das gleiche Schutzprinzip. Zugriff

auf diese Ordner und ihre Dokumente haben nur die Mitglieder der Gruppe team-unterricht.

= LA team-unterricht
[ Einladungen
[ stundenplane
(3 Protokolle
(3 schiilerliste

Nach einer Sitzung mochte Hannelore Hediger, die Aktuarin des Teams, das Protokoll der Gruppe sen-
den. Das geht ganz einfach. Sie 14dt das Protokoll in den Unterordner Protokolle hoch. Sie klickt dann

mit der rechten Maustaste auf das hochgeladene Protokoll.

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Geschlitzte Dokumente

= @ mailgruppen
= mailgruppe_vom_gast
= 3 team-unterricht
3 Einladungen
= [d protokolle
|
3 schilerliste
3 stundenplane
3 [ Interne Dokumente
3 3 Gffentliche Dokumente

Herunterladen
Bearbeiten
Ersetzen
Umbenennen
Ldschen

Sie wihlt. Und schon geht das lokale Mailprogramm auf (z.B. Outlook). Und was stellen Sie fest?

Von - Bernhard Mauli | 8580 Amriswil
An.., team-unterricht@kirchenweb.info
Senden
Cc.
Bee.
Betreff kirchenweb.info: Dokument "2014-02-19-team-unterricht-Protokoll-hh”
buten Tag

Hannelore Hediger sendet Ihnen den Link zum Dokument:
http://www.kirchenweb.info/dok/437
Freigabestufe: Mailgruppe team-unterricht

Das Dokument ist abgelegt:
www.kirchenweb.info/login > Dokumente > Mailgruppen > team-unterricht > Protokolle

1. Die Empfianger Mailadresse ist bereits eingefiigt: team-unterricht@kirchenweb.info

2. Der Link auf das Protokoll ist vorhanden. Das Protokoll wird also nicht als Anhang verschickt,

sondern als Link.

3. Ausgefiihrt wird auch, wo das Protokoll abgelegt ist, und welche Gruppe Zugriff darauf hat.

Fiir den Empféanger sieht das Mail wie folgt aus:

Guten Tag

Hannelore Hediger sendet lhnen den Link zum Dokument:
hittp:/fwwwe kirchenweb.info/dok/437
FreigabEEtl;iif}Mailgruppe team-unterricht

Das Dokument ist abgelegt: -
www.kirchenweb.info/login > Dokumente > Mailgruppen §:|Il'l'r:"n-unterr|'cht = Protokolle
—

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Geschlitzte Dokumente

Das Protokoll herunterladen und lesen kénnen nur die 6 Personen, die der Gruppe angehéren. Darum

offnet sich beim Klick auf den Link zuerst ein Fenster fiir die Authentifizierung.

Login Kirchenweb Info

Benutzername
Passwort

5 Gruppen-Projektseiten geschiitzt

5.1 Was ist eine geschiitzte Gruppen-Projektseite

Eine geschiitzte Gruppen-Projektseite ist eine besondere Infoseite, auf die nur Personen einer bestimm-
ten Mailgruppe zugreifen konnen. Eine Gruppen-Projektseite dient als online Informationspool oder
Informations- und Arbeitsdrehscheibe und ist ein effizientes Werkzeug bei der Zusammenarbeit in einer

Behorde, einer Arbeitsgruppe oder einem Team.

Z.B. kann eine Pfarrwahlkommission auf einer solchen geschiitzten Gruppen-Projektseite alle notigen

Infos sammeln und Dokumente ablegen, die fiir die Kommissions-Arbeit der Pfarrwahl relevant sind.

Oder: Jede Person einer Kirchenbehorde hat eine solche geschiitzte Gruppen-Projektseite, um Traktan-
den, Mitteilungen und Dokumente fiir die nichste Sitzung einzureichen. Der Préasident holt diese Infos

dann auf allen Gruppen-Projektseiten ab und erstellt so die Einladung zur nichsten Sitzung.

5.2  Der erste Schritt zur geschiitzten Projektseite

Der Erste Schritt ist, dass Sie eine Infoseite erstellen. Wahlen Sie also in Threm «mein Konto» >Publi-

kation >Infoseiten >Neue Infoseite.

mein Konto Hife 7 Home ¢y Abmelden G»

% Publikation Ubersicht Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres l

i Berichte
INFOSEITEN BEARBEITETE INFOSEITEN NEU

# Infoseiten ey Behorde
0
0

°
# Kleinanzeigen l+ Neue lafoseite
# Bilder Behorde |'
% Dok Unsere Kirchenbhorde ist die Exekutive der e
R pmenta 1 o Kirchgemeinde. Sie setzt sich aus fiinf Personen.
£ & Anleitung

02.05.2016

Fiillen Sie jetzt zuerst die Felder aus, die Orange hinterlegt oder umrandet sind.

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Die Direkte Adresse ist die Internetadresse der Projektseite. Am besten wir diese gleich benannt, wie die
Mailgruppe, die anschliessend auf diese Projektseite Zugriff haben soll. In unserem Fall also wohl

.../pfarrwahlkommisson.
Den Titel der Projektseite nenne ich ebenfalls Pfarrwahlkommission.

Die beiden nichsten Eingaben: Stichworte und Zielgruppe kann ich relativ frei wihlen. Sie haben im

Zusammenhang mit Projektseiten kaum einen Einfluss.
Ein Bild zu wihlen ist nicht zwingen. Aber ich habe ein passendes Bild gefunden.

Ausgefiillt sieht das dann also wie folgt aus:

Aligemein Inhalt Album/Dokumente Mehr
Direkte Adresse Pfarrwahlkommission
www_kirchenweb.info/pfarrwahlkommission www.kirchenweb.info/pfarrwahlkommission
pfarrwahlkommission
MONITOR
Titel Zielgruppe wihlen
Pfarrwahlkommission [ Infoseite verdeckt (Ausnahme) O Ettemn O Kieinkinder
[0 Erwachsene [J Méanner
Stichworte [ Familie Mitarbeitende
n Seelsorge [0 Frauen [ Pensionierte
hinzufiigen O Gast O senioren
[ Jugendiiche [0 Steuerung
Zielgruppe [ Kinder
& Mitarbeitende 2
hinzufiigen

Titel: Seelsorgegesprach Titel anzeigen

Beschreibung: Bild von Werner Naf. Zur Verfagung gestellt von
www_kirchenweb._ch - Internet- und Kommunikationsplattform...
Besitzer: kirchenweb bilder@kirchenweb.ch

Bild wahlen
& Bild loschen
@ Bildausschnitt bearbeiten

,.-----------.,

@

a

5

=

@

&l
L Y |

Bild wahlen

Zwischenspeichem Zwischenspeichem ansehen

Speichern Sie nun diese Eingaben. Und 6ffnen Sie dann die erstellte Projektseite, die zurzeit

noch eine Infoseite ist.
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5.3  Aus der Infoseite wird eine Projektseite

[kirchen T mein Konto

% Publikation Ubersicht Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation Mail / SME
= Berichte
INFOSEITEN BEARBEITETE INFO!
I & Behorde
# Kleinanzeigen

% Bilder Behdrde
“ Dok " Unsere Kirchenbhdrde ist die Exekutive der
- Ll oo Kirchgemeinde. Sie setzt sich aus funf Personen...

02.052016
Pfarrwahlkommission (< ]
c, h 18.05.2016 @

Dabei wir nochmals das Formular fiir Infoseiten geoffnet. Aber Sie entdecken nun am Fuss des Formu-

lars den Knopf «Umwandeln in Projektseite». Klicken Sie darauf.

L
§ Zwischenspeichemn Zwischenspeichern ansehen

Es offnet sich zuerst ein Warnfeld und fragt sie, ob sie diese Infoseite tatsachlich in eine Projektseite

umwandeln mochten. Bestétigen Sie diese Meldung.

i Umwandeln in Projektseite?

Ich méchte die Infoseite Pfarrwahlkommission
(pfarrwahlkommission) in eine Projektseite umwandeln. Die
Seite ist danach nicht mehr &ffentlich zuganglich.

qgm

Jetzt 6ffnet sich wieder das Eingabeformular, diesmal als Formular fiir die Projektseite. Denn Sie haben

die Infoseite nun in eine Projektseite umgewandelt.

5.4 Zugangsberechtigung zur Projektseite festlegen

Mit dem nachsten Schritt legen fest, wer auf diese Seite zugreifen darf. Sie haben drei Moglichkeiten:

Privat, Gruppe oder Intern. Standardmassig ist Privat gewahlt.

Allgemein Inhalt Album/Dokumente Mehr

Titel
Pfarrwahlkommission

Freigabe
[®] Privat [0 Gruppe O Intem

e Privat bedeutet, dass nur Sie als Besitzer/-in der Projektseite darauf zugreifen konnen.

Bernhard Nauli, Projektleiter
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e Intern bedeutet, dass alle Mitarbeitenden mit einem Konto ab der Benutzerstufe «Leser» Zugang zu
dieser Seite haben.
e Gruppe bedeutet, dass Personen, die Mitglieder einer bestimmten Mailgruppe sind, dieses Seite an-

schauen konnen.

Wir klicken nun zuerst auf Gruppe und wihlen dann die entsprechende Gruppe aus. In unserem Fall die

Pfarrwahlkommission.

www.kirchenweb.info/pfarrwahlkommission
Frengabe Mai 2015 - Mai 201€ « Klicks Seitenabrufe

[ Privat Gruppe [ Intem 7] 10 210
Freigabe - Gruppen 058 _ ) s
ﬁ Bitte Mailgruppe wahlen ‘.'. .l E o LR AP PN N

&3 hinzufiigen 05 06 O7 08 09 10 11 12 O1 02 03 O4 05

Stichworte MONITOR

Seelsorge
- 9 Gruppe wiahlen

hinzufagen [ familienangebote pfarrwahlkommission
Ziel [ konfirmanden -unterricht
ielgruppe
grupp 5l [0 mailgruppe_vom_gast
& wmitarbeitende kd

Sie sehen, dass die Mdoglichkeit besteht, diese Projektseite fiir mehrere Gruppen gleichzeitig zugianglich

zu machen. In unserem Fall ist das aber nicht nétig.

Nach dieser Auswahl empfehle ich Thnen, die Projektseite zu speichern. Sie landen dann auf der Ansicht

der Projektseite. Die enthilt natiirlich im Moment bloss den Titel und das Foto. Bei mir sieht das so aus.

[kirchenmzﬂmein Konto U Z o= O Ao

s Proiektseiten Mein Konto | \ I Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres
Ne rpekiseite k
Pf hik @ _ PASSWORTGESCHUTZTE SEITE
o e arrwa ommission
P riten flr mich Zuganglich fur Mailgruppe

Behorae infem pfarrwahlkommission
Eingaben von Karin Besitzer
Kummer Inése Inniger
Pfarrwahlkommission Zuletzt bearbeitet
ulet arbeitef
Zusammenarbeit Demo 20.05.2016
Diese Seite bearbeiten
# Dokumente
Bearheiten
» Abwesenheitsplan
& Terminliste
# Aushang

Bevor wir weiterfahren noch zwei Hinweise.

5.5 Projektseiten aufrufen

Projektseiten, zu denen Sie Zugang haben, rufen Sie liber >Zusammenarbeit >Projektseiten auf. In der
linken Spalte werden die Projektseiten aufgelistet, auf die Sie zugreifen konnen. Ein Klick auf einen Sei-

tentitel in dieser Liste 6ffnet die Projektseite.
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5.6 Informationen zur Projektseite

Wenn Sie eine Projektseite gedffnet haben, erscheint rechts in einem Feld mit oranger Uberschrift eine
Infobox. Darin ist ersichtlich, wer Zugang zur Seite hat, wer Besitzer der Seite ist und wann sie zuletzt

bearbeitet wurde.

Falls Sie Besitzer/-in der Seite sind, enthilt die Box noch einen Button «Bearbeiten». Und darauf klicken

wir nun, um die Projektseite weiter bearbeiten zu konnen.

5.7 Projektseite bearbeiten

Das Eingabefenster, das sich 6ffnet. kommt ihnen bekannt vor. Es entspricht in etwas demjenigen einer

Infoseite. Aber es bietet noch etwas mehr.

Wechseln Sie auf das Register «Inhalt» und machen Sie die Ersten Eintrdge im Feld «Beschreibung»

und im «1. Abschnitt». Bei der Pfarrwahlkommission sieht das z.B. so aus.

Allgemein Inhalt Album/Dokumente Mehr

Beschreibung

Arbeitsplattform fir die Pfarrwahlkommission. Darauf werden folgende Eintrdge gemacht:
<struct>

* Schritte / Vorgehen bei der Suche nach einer neuen Pfarrperson

* Eingangsdaten der Bewerbungen mit dem Link auf die entsprechende Bewerbung

* Die Sitzungsdaten

* Daten der Bewerbungsgesprache

* Dokumentenablage

</struct>

Vi
Schritte / Vorgehen - b 0
Schritte / Vorgehen Bearbeitbar

<struct>

# Konstituierende Sitzung, Prasidium, Vizeprasidium, Aktuar/-in bestimmen
# Stellenprofil erarbeiten

# Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen

# Publikationskanale flr das Stelleninserat festlegen

# Stelleninserat publizieren

#...
</struct>
Vi
Abschnitt hinzufiigen
Zwischenspeichern Zwischenspeichem ansehen Umwandeln in Infoseite

An dieser Stelle 2 Hinweise:

Strukturierung des Textes

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Sicher ist ihnen die folgende Schreibweise aufgefallen mit dem Einfiigebefehl <struct>...</struct>. Kon-
kret:

<struct>

* Schritte / Vorgehen bei der Suche nach einer neuen Pfarrperson

* Eingangsdaten der Bewerbungen mit dem Link auf die entsprechende Bewerbung

* Die Sitzungsdaten

* Daten der Bewerbungsgesprache

* Dokumentenablage

</struct>

Wie der Einfiigebefehl es bereits andeutet, konnen Sie damit dem Text eine Struktur geben. In unserem

Fall eine Aufzdhlung: je nach Zeichen (*; #) mit einem Aufzahlungszeichen oder einer Numerierung. So

erscheint die Projektseite strukturiert und iibersichtlich.

Eingabefelder vergrdssern

Die vorgegebenen Eingabefelder in dem Eingabefenster werden in einer Standardgrosse angezeigt.

Ohne Titel BE O
[0 Bearbeitbar

™y
Abschnitt hinzufiigen \_)
Bei grosseren und lingeren Texten kann das storend sein, wenn nicht der ganze Text sichtbar ist bei der
Eingabe. Es gibt Browser, mit denen sie die Méglichkeit haben, das Textfeld grosser zu ziehen. Ich ar-
beite in der Regel mit € Chrome von Google. Mit dem InternetExplorer oder mit Edge von Microsoft

ist das leider nicht moglich.

Sie konnen nun weitere Abschnitte hinzufiigen. In unserem Fall konnten das sein:

e Eingang der Bewerbungen
e Sitzungsdaten

e Chronologie

Bernhard Nauli, Projektleiter
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N

5.8 Abschnitte bearbeitbar machen

Wenn es sich bei der geschiitzten Projektseite um eine Arbeitsplattform bzw. um eine Informations-
drehscheibe handelt, dann kann es notig sein, dass auch die anderen Mitglieder der Arbeitsgruppe Ein-
triage in dieser Seite machen konnen. In diesem Fall wird ein Abschnitt bearbeitbar gemacht. Dies ge-
schieht durch einen einfachen Klick. Wihlen Sie beim entsprechenden Abschnitt die Checkbox «Bear-

beitbar» aus.

Schritte / Vorgehen B8 9
Schritte / Vorgehen Bearbeitbar

<struct> -
# Konstituierende Sitzung, Prasidium, Vizeprasidium, Aktuar timmen
# Stellenprofil erarbeiten

# Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen

# Publikationskanale fur das Stelleninserat festiegen

# Stelleninserat publizieren

#..

< ok inds pa

Nachdem Sie iiber speichern wieder auf der Projektseite zuriick sind, enthilt der entsprechende Ab-

schnitt ein Button «Bearbeiten».

Schritte / Vorgehen 1. Konstituierende Sitzung, Prasidium, Vizeprasidium, Aktuar/-in Bearbeiten
bestimmen
2. Stellenprofil erarbeiten |"|-.
3. Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen
4. Publikationskanale fur das Stelleninserat festlegen
5. Stelleninserat publizieren
6. ..

Ein Klick darauf, macht das Abschnittsfeld bearbeitbar.

: : B I USSP oA Speichern I Abbrechen I

- Konstituierende Sitzung, Pr&sidium, Vizepr&sidium, Aktuar/-in bestimmen
- Stellenprofil erarbeiten

- Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen

- Publikationskandle fiir das Stelleninserat festlegen

it publizieren

Nachdem der Eintrag getitigt ist, bitte speichern nicht vergessen.

5.9 Ordner in Projektseite einbinden

Nach dem eroffnen einer Mailgruppe, wird fiir diese automatisch ein Dokumenten-Ordner zur Verfii-
gung gestellt. Hier werden die Dokumente der Mailgruppe geschiitzt abgelegt (vgl. dazu Kapitel 3). In
unserem Fall ist das der Ordner zur Mailgruppe Pfarrwahlkommission. In diesem Ordner werden alle
relevanten Dokumente gespeichert, die im Zusammenhang mit der Pfarrersuche entstehen. In diesem

Ordner konnen natiirlich auch Unterordner erstellt werden.

Der Ordner zu einer Mailgruppen werden unter >Publikation >Dokumente >Mailgruppe gefunden.
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# Publikation Ubersicht y ; gszentrale Publikation
# Berichte
DOKUMENTENVERWALTUNG
# Infoseiten " ~
3 (Ainése Inniger v oA
# Kleinanzeigen l_j Meine internen Dokumente
l_j Meine &ffentlichen Dokumente
# Bilder [ Meine privaten Dokumente

3 Zuriickgewiesene Dokumente
= [ Mailgruppen
(3 familienangebote
X konfirmanden
@ mailgruppe_vom_gast
| & [ pfarrwahlkommission
# [ team-unterricht
# (A Interne Dokumente
# [ Gffentliche Dokumente

okumente

Um bei der Zusammenarbeit nicht standig von der Projektseite in die Dokumentenverwaltung und wie-
der zuriick wechseln zu miissen, kann der Ordner der Mailgruppe direkt in der Projektseite eingefiigt

werden. Und das geht so:

1. Offnen Sie die Projektseite im Bearbeitungsmodus.

w Projektseiten Mein Konto ~\ taltungsze > [ Publikati Mail / SMS Weiteres 1

Neue Projekiseite
armahommicet
s Z St arrwanlkommission
Projektseiten fiir mich Zuganglich fur Mailgruppe

Beharde intem

pfarrwahlkommission

Eingaben von Karin
Kummer

Pfarrwahlkommission
Zusammenarbeit Demo

Besitzer
Inése Inniger

Zuletzt bearbeitet
20.05.2016

Diese Seite bearbeiten

% Dokumente
Bearbeiten

# Abwesenheitsplan
s Terminliste Art orm fur die Pfarr ission. Darauf werden folgende Eintrage gemacht:

« Schritte / Vorgehen bei der Suche nach einer neuen Pfarrperson
% Aushang . Ei‘nga_ngsdaten der Bewerbungen mit dem Link auf die entsprechende Bewerbung

« Die Sitzungsdaten
# Predigtplan « Daten der Bewerbungsgesprache

Dokumentenablage

W Uieabnamatial

2. Wechseln Sie in das Register «Album/Dokument» und klicken auf Dokumente hinzufiigen.

Zusammenarbeit

Aligemein Inhalt Album/Dokumente Mehr

Album
wahlen

Dokumente
hinzuftigen
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3. Zuletzt wird jetzt der entsprechende Ordner der Mailgruppe ausgewahlt und gespeichert. In unse-

rem Fall ist das der Ordner der Pfarrwahlkommission.

kumen d
bl Mai 2015 - Mai 2016 + Klicks -+ Seitenabrufe
& 33 prarrwahlkommission 2413 i <4
hinzufiigen ?
/1
0De ® B L ° ° ° ° ° ° o i 0
05 05 07 CB 09 10 11 12 01 02 03 O4 05
MONITOR
s Inése Inniger v a

3 [ Meine internen Dokumente
3 O Meine offentlichen Dokumente

- Rml ¥
&
= | Mz
[ |
=
> ] C
@ (4 [@ pfarrwahlkommission
Ry | S it
el Dokumente

he Dokumente

Zwischenspeichem [l Zwischenspeichem ansehen [ Umwandein in Infoseite |

WICHTIG: Beachten Sie, dass Sie in diese Projektseite nur den Mailgruppenordner einfiigen Kon-

nen, fiir welche auch die Projektseite freigegeben ist. In unserem Fall also die Pfarrwahlkommi-

sion.

5. Ja, und nach dem Speichern wird die Projektseite angezeigt mit dem Eingefiigten Ordner.

Pfarrwahlkommission

Avrbeitsplattform fir die Pfarrwahlkommission. Darauf werden folgende Eintrage gemacht
« Schritte / Vorgehen bei der Suche nach einer neuen Pfarrperson
« Eingangsdaten der Bewerbungen mit dem Link auf die entsprechende Bewerbung
* Die Sitzungsdaten
« Daten der Bewerbungsgesprache
« Dokumentenablage

Schritte / Vorgehen 1. Konstituierende Sitzung, Prasidium, Vizeprasidium, Aktuar/-in
bestimmen
2. Stellenprofil erarbeiten
3. Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen
4. Publikatic fur das at
5. Stelleninserat publizieren
6

Dokumente 3 [ pfarrwahlkommission
3 Bewerbungen
S Einladungen
3 Leitfaden Bewerbungsgesprach
3 Protokolle
. Rechtliche Unterlagen

Nun kann also das gesamte Dokumenten-Management fiir die Pfarrwahlkommission iiber diese

Projektseite bewirtschaftet werden.
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\ Newsletter erstellen

6 Newsletter erstellen

6.1 Einleitung

Ein Newsletter ist ein ansprechendes Info-Mail, welches an eine Gruppe von interessierten Mitgliedern
der Kirchgemeinde gesendet wird. Die Empfanger konnen sich selbst eintragen, wenn sie den Newslet-

ter empfangen mochten. Ebenso erfolgt auch das Austragen aus der Empfiangerliste.

Der erste Schritt fiir den Versand eines Newsletters erfolgt mit dem Baustein fiir Mailgruppen. Und zwar
wird eine offentliche Mailgruppe erstellt. Fiir den Versand des Newsletters wird dann die Mailadresse

dieser 6ffentlichen Mailgruppe genutzt.

Der Newsletter selbst wird mit dem Baustein Newsletter erstellt. Dabei steht ein Editor zur Verfiigung,

mit dem der Newsletter entworfen wird.

Folgen wir nun wieder Inese Inniger, die zur Werbung fiir Familienangebote in der Kirche einen

Newsletter verschicken mochte.

6.2 Offentliche Mailgruppe einrichten

Inese Inniger wihlt in ihrem Mein Konto das Menii >Mail / SMS >Mailgruppe und klickt dann auf Neue

Gruppe.

Publikation

# Mail Ubersicht Mein Konto Veranstaltungszentrale

Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres
# Mail / Newsletter / SMS I I_
ICH BIN BESTTZERIN WEITERE GRUPPEN NEU
# Mailgruppen pfarnwahlkommission ameisli  Ameisli ist ein Angebot fir Kinder von der ersten... =] N;! I pe

team-unterricht behoerde Die Mailgruppe der Behidrde der Kirchgemeinde
besuchsgruppe-neuzuzueger
besuchsgruppe-senioren
jugendteam Mailverteilliste fur das Jugendteam
jungschar Die Jungschar ist ein Angebot fir Kinder von der..
jungschar-hauptleiter

# Mailadressen

HILFE
# Abwesenheitsmeldungen

& Anleitung
=2 Ubertragen von Mailgruppen

Sie fiillt das Formular fiir Mailgruppen wie folgt aus.

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 29 von 69



Newsletter erstellen

Allgemein Mitglieder Verkettung

Gruppenname
Familienangebote in unserer Kirchgemeinde

Mailgruppe E-Mail

familienangebote @kirchenweb.info
Sichtbarkeit

O Gruppe O intern [w] Gffentlich
Anmeldung

[ Gruppenleitung O Intern [=] Gffentlich

Einstellungen
Moderiert Mitglieder konnen sich selbst austragen

Beschreibung

Titel: Vater-Sohn gemeinsam
Beschreibung: Bild aus lizenzireier Bilderdatenbank. Zur Verfligung

gestellt von www kirchenweb.ch - Internet- und Kommunik...

Besitzer: kirchenweb.bilder@kirchenweb.ch

wahlen

Album

wihlen
Link-Mame Link-URL

Agenda flir Familienangebote http:waw.kirchenweb.infm‘familie| |

m ansehen

In Unterschied zu den anderen Mailgruppen (vgl. Kap. 1-3) wird fiir Sichtbarkeit und Anmeldung
beide Mal [X] 6ffentlich gewahlt. That’s it!

6.3 So meldet man sich fiir den Newsletter an

Ein Newsletter ohne Empfanger ist vergebliche Miihe. Also miissen Empfianger gewonnen werden, sich

fiir den Newsletter anzumelden. Das geschieht wie folgt an unserem Beispiel mit Inese Inniger.
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Diese Newsletter Mailgruppe hat eine 6ffentliche Newsletter/SMS-Gruppenseite. Die Adresse dazu ist
folgende:

www.kirchenweb.info/gruppe/familienangebote

Wichtig dabei ist der Teil der Internetadresse nach dem ersten ,,/“ also der Teil, der orange eingefarbt

ist. Jeder Newsletter hat eine Newsletter/SMS-Gruppenseite mit der Internetadresse:
www.domain.ch/gruppe/Gruppenname
Wenn nun also auf der Domain von www.kirchenweb.info jemand die Internetadresse

www.kirchenweb.info/gruppe/familienangebote

eingibt, landet er oder sie auf der 6ffentlichen Newsletter/SMS-Gruppenseite. Und die sieht im Fall von

Inese Inniger wie folgt aus. I |-|.|:|
q'LI—I
P KIRCHGEMEINDE # L B [E 0 Kontakte Angebot Kind&Jugend Laufdeslebens Kirchgemeinde
Grunwald

Veranstaltungen

heute Dienstag
1700 Chinderchile

morgen Mittwoch
0930 Gottesdienst...

diese Woche 12
Fr. Gottesdienst

nachste Woche 13
M.  Goftesdienst..

Familienangebote in unserer Kirchgemeinde
Mitgliedschaft
Einfragen
Austragen

Newsletterwerbung fUr Familienangebote in unserer Kirchgemeinde

Agenda flr Familienangebote

Eigenschaften
familienangebote@kirchenweb....
Besitzerin
) ') Inése Inniger

Anmeldung: Offentich
Sichtbarkeit: Offentiich
Moderiert

Mitgiieder kénnen sich selbst
austragen

Weitere

» Zuriick zur Ubersicht
Ameisli

Jungschar
Testgruppe 1

Das Wichtigste ist, dass man sich auf dieser Newsletter/SMS-Gruppenseite fiir den Newsletter an- und
abmelden kann, und zwar {iber das Feld Mitgliedschaft. Ein Klick auf Eintragen 6ffnet das Eingabefens-
ter fiir die Anmeldung.
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Mitgliedschaft

Eintragen
Vorname

Name

E-Mail
bemhard.nauli@naul x

Mobile fir SMS
079 898 58 86

Austragen

Die Pflichtfelder sind Orange eingefarbt. Die Mobile Nummer fiir SMS ist fakultativ. Ist sie eingetragen,
so erhalte ich bei einem SMS Gruppenversand die Botschaften aufs Handy. Ist sie nicht eingetragen,
erhalte ich die Botschaft als E-Mail.

Nach der Anmeldung erhilt die Person, die sich fiir den Newsletter eingetragen hat, eine Mail. In dieser
Mail muss sie bestitigen, dass sie es ist, die den Newsletter abonniert hat. Dies ist n6tig, um Missbrauche

zu verhindern,

Um Menschen zu animieren, sich fiir den Newsletter fiir Familienangebote anzumelden, muss die In-
ternetadresse dieser Newsletter/SMS-Gruppenseite propagiert werden: Durch Mails, auf der Home-

page, im Kirchenboten/Pfarreiblatt/reformiert etc.

6.4 So meldet man sich vom Newsletter ab

Wenn jemand einen Newsletter abonniert hat, muss er die Moglichkeit haben, sich ohne Probleme je-

derzeit abzumelden. Dafiir gibt es 2 Wege.

6.4.1 Abmeldung iiber die Newsletter Gruppen-Projektseite

Ich rufe die Newsletter Gruppen-Projektseite auf. Bei dem Newsletter von Irene Inniger ist das:

www.kirchenweb.info/gruppe/familienangebote. Dann wihle ich Austragen.

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 32 von 69


http://www.kirchenweb.info/gruppe/familienangebote

Newsletter erstellen

Familienangebote in unserer Kirchgemeinde
Mitgliedschaft

Einfragen

Newsletterwerbung fur Familienangebote in unserer Kirchgemeinde

» Agenda far Familienangebote Austragen

Eigenschaften
familienangebote@kirchenweb....

Besitzerin

i’) '\ Inése Inniger

Anmeldung: Offentlich
Sichtbarkeit: Offentlich
Moderiert

Mitglieder kdnnen sich selbst
ausiragen

Das Eingabefeld fiirs Austragen 6ffnet sich, ich gebe meine Mail-Adresse ein und klicke auf Austragen.

Mitgliedschaft

Eintragen

Austragen
E-Mail

bernhard.nauli@nauli-amr
[Austagen
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Auch hier muss ich den Austrag iiber ein Infomail bestitigen, damit ein Missbrauch ausgeschlossen ist.

Mi19.03.2014 09:29

inese.inniger@kirchenweb.info

Bestdtigen Sie bitte die Abmeldung aus familienangebote@kirchenweb.info
An  Bernhard Nauli

ﬂ Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Machricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

Abonnement kindigen

[v]

Guten Tag Bernhard Nauli

Sie méchten sich von der éffentlichen Mailgruppe / Newsletter "familienangeb ote@kirchenweb.info™ abmelden. Mit
folgendem Link werden Sie ausgetragen.

» I'\ulichI ustragen

FreurEl.l_rlr;lGrﬂss e

Inése Inniger

6.4.2 Abmeldung iiber einen Newsletter

Irene Inniger wird, nachdem sich mehrere Familien fiir den Newsletter Familienangebote angemeldet

haben, regelmissig einen Newsletter senden. Zum Beispiel der Folgende:

Die Religionsschilerinnen und —schiler aller 4. Klassen unserer Kirchgemeinde
entfahren uns in die Zeit Jesu: mit kurzen Theaterszenen und Beitragen schildern sie
den Weg von Jesus in den Tagen vor seinem letzten Abendmahl.

Zu diesem besonderen Gottesdienst, der bewusst an einem Sonntagmorgen stattfindet,
ist die ganze Gemeinde herzlich willkommen!

Die so angesetzte Zeit lasst die Kinder ihr erstes Abendmahl als eine Feier, die von der
gesamten Gemeinde getragen ist, erfahren.

Ihre Irene Inniger

Newsletter | www.kirchenweb.info | Micfl_.lll|'|t tragen
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In der Fusszeile des Newsletters, welchen die Abonnenten erhalten, ist ein Link Mich austragen. Ein

Klick darauf triagt den Empfanger aus der Empfangerliste des Newsletters aus.

6.5 Vorhandenen Kundenstamm iibernehmen

Es kann passieren, dass ein Kundenstamm eines bereits vorhandenen Newsletters iibertragen werden
soll oder, dass einfach eine vordefinierte Gruppe an Empfangern existiert. In diesem Fall konnen die

Stammdaten importiert werden.

Dazu muss der Newsletter auf «offentlich» gestellt sein.

Sichtbarkeit

[] Gruppe [] Intern [w] Offentlich
Anmeldung

[J Gruppenleitung [] Intern [w] Offentlich

6.5.1 Liste vorbereiten

Als néchstes miissen die Daten der Personen vorbereitet werden, damit diese richtig importiert werden
konnen. Dies geschieht {iber ein Tabellenformat (.csv oder .vet). Die Tabelle muss folgende Felder ent-

halten:

- vorname
-  name
- mailadresse

- mobilenummer (optional)

. A B C D

Bl vorname name mailadresse mobilenummer
Pl Max Mustermann max.mustermann@ musterdomain.ch 123456789
LM Jon Doe jon.doe@musterdomain.ch
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Falls Sie eine Liste in Excel erstellt haben, miissen Sie diese als csv-Datei exportieren/speichern.

Excel-Dateien (.xlsx) sind nicht fiir den Import geeignet.

Online Locations File Form¢ + Excel Workbook (.xIsx)

Excel 97-2004 Workbook (.xIs)

CSV UTF-8 (Comma-delimited) (.csv)
New Folder Web Page (.htm)

Excel Template (.xItx)

Excel 97-2004 Template (.xIt)

PDF

6.5.2 Datei importieren

Ist die Datei vorbereitet, kann diese im Newsletter hochgeladen werden. Dazu gehen sie zu den Mitglie-

dern des Newsletters und klicken auf «hinzufiigen».

Offentliche Empfanger
hinzufiigen

)
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Klicken Sie danach auf «Datei importieren».

Empfanger hinzufiigen

Ich méchte folgende Person als Empfanger zur Mailgruppe
hinzufiigen. Datei importieren

Vorname l I- ame
| -

E-Mail Mobile

Bemerkungen

Mail senden

BN e |

Zum Auswahlen der Tabellen-Datei klicken Sie auf « Durchsuchen...» und wahlen die vorbereitet Datei

aus.

Empfanger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse*; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

[ Durchsuchen... ] Keine Datei ausgewahit.

|.

Datei | laden

I e

Wenn die Datei ausgewahlt ist, wird sie zunéchst analysiert und kann dann hochgeladen werden.
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Ist diese nicht zum Import geeignet, bleibt der Button «Datei hochladen» ausgegraut und ldsst sich nicht

klicken. Dies passiert z.B., wenn statt einer csv-Datei eine Excel-Datei ausgewahlt wurde:

Empfanger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse®; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

[ Durchsuchen... ] Newsletterkontakte.xlsx

Datei hochladen

Wurde eine vef- oder csv-Datei ausgewihlt, kann diese dann auch hochgeladen werden.

Empfanger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse*; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

[ Durchsuchen... ] Newsletterkontakte.csv

Datei hochladen

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
bernhard.nauli@kirchenweb.ch

Seite 38 von 69



Newsletter erstellen

Ist die Datei hochgeladen, wird der Inhalt analysiert.

Empfanger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse*; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

[ Durchsuchen... ] Newsletterkontakte.csv

Datei hochladen

Die Datei wird geladen und tUberpriift...

Wenn der Inhalt analysiert ist, wird die Anzahl der gefundenen Empfanger angezeigt und «HHinzufiigen»

kann angeklickt werden.

Empfanger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse*; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

[ Durchsuchen... ] Newsletterkontakte.csv

Datei hochladen

Empfanger: 2

g ) sovosn’
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Danach werden die importierten Empfianger unter den 6ffentlichen Empfangern angezeigt.

Allgemein Mitglieder “ Verkettung

Offentliche Empfanger
& Mustermann Max & Doe Jon
hinzufiigen

6.5.3 Fehler beim Importieren

Sollte allerdings ein Fehler im Inhalt vorhanden sein, dann wird eine Fehlermeldung angezeigt.
6.5.3.1 Eintrag fehlerhaft

Wenn z.B. ein Eintrag falsch ist (Nachname fehlt im Beispiel), wird dies so angezeigt, dass ein Eintrag

nicht erkannt werden konnte.

Empfanger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse*; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

[ Durchsuchen... ] Newsletterkontakte F...er _kein_Nachname.c

Datei hochladen

Empfénger: 1
Nicht erkannt: 1 (Jon, ...)

Crrasiom I sciomn’

In diesem Fall konnen Sie die erkannten Empfinger importieren oder die Eintrige {iberpriifen, um dann

die Datei erneut hochzuladen.
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6.5.3.2 Eine Spalte fehlt

Wenn der Inhalt im Ganzen aber fehlerhaft ist (im Beispiel fehlt die ganze Spalte «name»), dann wird
eine Fehlermeldung angezeigt und es kénnen keine Empfinger importiert werden. Uberpriifen Sie dann

bitte die Tabellen-Datei oder melden Sie sich bei der angegebenen Emailadresse.

Empfanger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse®; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

[ Durchsuchen... ] Newsletterkontakte F...ler_Spalte fehlt.csv

Datei hochladen

Die Datei wurde Uberprift und keine giltigen Daten gefunden.
Bitte kontrollieren Sie die Datenstruktur der Datei.
Bei Fragen schreiben Sie an werner.naef@kirchenweb.ch.

L e

6.6 Newsletter erstellen und senden

6.6.1 Einleitung

Nachdem die Vorbereitungsarbeiten zum Newsletter eingerichtet sind und sich einige Familien fiir den

Newsletter angemeldet haben, wird es Zeit, den ersten Newsletter zu erstellen und zu versenden.
Inese Inniger logged sich dazu in ihr Mein Konto ein.
Dort wahlt sie >Mail/SMS >Mail/Newsletter/SMS.

Dann offnet sie den Newsletter-Editor.
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il Ubersicht Mein Konto ‘ Ve | Publikatit | rbei Mail / SMS Admini

I Newsletter / SMS
. New| Jstter SMS
# Mailgruppen
% Mailadressen 5 |
Empfanger STATUS
Seriemail | ‘ Anzahl Empfanger -
Abwesenheitsmeldung aktiv: -
Meldungen |BEVEﬁ ‘ o
# Abwesenheitsmeldungen MONITOR
Titelbild Logo .
wahlen wahlen Nachricht senden
Senden Sie
Titel - ein einfaches Textmail
- einen Newsletier bzw. ein gestaltetes Mail
- ein SMS
Editorial und wahlen Sie dazu einen der Reiter oben

Sie befinden Sich im Reiter "Newsletter”.

Stellen Sie ganz einfach ein schon gestaltetes Mail
zusammen, das Sie an eine Mailgruppe oder an eine
Einzelperson senden konnen

Abschnitt hinzufiigen
Berichte hinzufiigen
Veranstaltungen hinzufiigen

Zeitversetzt senden

- e osren | o

6.6.2 Empfinger, Betreff und Titel

Zuerst fiillt Sie die folgende drei Textfelder aus: Empfinger, Betreff und Titel

Empfinger ist die Mailadresse des erstellten Newsletters, also familienangebote@kirchenweb.info.

Als Betreff empfiehlt sich Info Familienangebote.

Und als Titel der aktuelle Anlass, iiber den Informiert werden soll. In diesem Fall ist es eine Einladung

zum Abendmahl fiir Kinder.

6.6.3 Titelbild und Logo

Um dem Newsletter etwas Leben einzuhauchen, konnen ein Titelbild als Banner und ein Qaudratisches

Logo oder Symbolbild eingefiigt werden.

Das sieht beim Newsletter von Inese Inniger so aus.

Dem Anlass entsprechend sind die Bilder gewihlt. Das Titelbild ist eine Familie. Das Logo oder Sym-
bolbild weist auf das Abendmahl hin.
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Aber wie kommt sie zu diesen Bildern?

Am wenigsten Arbeit ist es, wenn die Bilder einfach aus dem Bilderpool geholt werden.

Titelbild Logo
Tﬂr_lwahlen ﬂr—,wahlen
h

Titelbild Logo

...oder wenn es darum geht, bereits eingesetzte Bilder zu ersetzen, einfach auf das entsprechende Bild

Kklicken. Es offnet sich der Bilderpool, wo eigene und fremde Bilder zum Einsetzen angeboten werden.

Da Irene Inniger dies ohne grossen Arbeitsaufwand machen will, ist sie mit dem Resultat nicht zufrie-

den:

EinflUhrung zum Abendmanhl

Das Programm hat die Bilder automatisch zugeschnitten. Aber die Ausschnitte sind nicht optimal. Da-
rum nimmt sich Irene Inniger Zeit, die Bilder selber zu bearbeiten, bevor sie diese in Thr Album hochladt

und in den Newsletter einsetzt. Die Masse sind.

e Fiir das Titelbild: 640 x 140 Pixel (meist 72 Pixel/Zoll)

e Fiir das Logo: 120 x 120 Pixel (meist 72 Pixel/Zoll)

Nach der Bearbeitung der Bilder 14dt sie diese (Titelbild und Logo) in eines Threr Bilderalben. Dann
ersetzt sie die bereits eingefiigten Bilder, wie oben beschrieben. Die Bilder, die sie eben hochgeladen

hat, stehen im Auswahlfenster ohne weitere Klicks zur Verfiigung
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Meine aktuellen Bilder

Zuletzt gewahlt INEWSLETTER Bilder NEWSLETTER Bilder EWSLETTER Bilder
- \@t
5 L r =% g
uﬂ.l__ LR g o EE
Mg g | F -
- e
Vo SN
&z fan D

Meine Bilder Meine Bilder

Meine Bilder

Meine Bilder

%

i
IMG_6144
Meine Bilder

IMG_6150
Meine Bilder

IMG_6097
2013-12-14

2013-12-14-kg andwil-Sonnta
2013-12-14 i

A Meine aktuellen Bilder
Wochenrangliste
Monatsrangliste
Jahresrangliste
Beliebteste Bilder

o]

@ Meine Alben

@ Interne Alben

@ Kirche Schweiz Alben

@ Kirchensteuerinitiative ZH

@ kirchenweb.ch Alben

| Fenster schiessen

6.6.4 Inhalt des Newsletters erstellen

Nun geht Irene Inniger daran, den Inhalt des Newsletters zu erstellen. Sie achtet dabei darauf, dass er

nicht zu lange wird. Kurz und informativ soll er sein, damit er auch gelesen wird. Das Werkzeug dazu ist

im unteren Teil des Eingabeformulars.

Editorial

Abschnitt hinzufiigen
Berichte hinzufiigen
Veranstaltungen hinzufligen

Dieser bietet verschiedene Mdglichkeiten.

Text

Sie kann den Inhalt des Newsletters ,von Hand“ in das Textfeld tippen.
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Editorial

Die Religionsschilerinnen und —schiler aller 4. Klassen
unserer Kirchgemeinde entflihren uns in die Zeit Jesu: mit A
kurzen Theaterszenen und Beitragen schildern sie den

Weg von Jesus in den Tagen vor seinem letzten L4
Abendmahil.

Unterstiitzt wird sie dabei durch die Symbole fiir fett, kursiv, unterstrichen, Link und Dokument an-

héangen.

B /7 U & »

Abschnitte

Wenn der Text doch linger wird, oder wenn unterschiedliche Themen aufeinander folgen, so kann der

Newsletter durch mehrere Abschnitte strukturiert werden. Ein Klick auf Abschnitt hinzufiigen reicht.

m—. Abschnitt hinzufiigen

Ein zusitzliche Eingabemaske 6ffnet sich.

Ohne Titel [~ f~ I x]

Bild wihlen Ohne Titel

Im Inhaltsverzeichnis anzeigen

Mehrere Moglichkeiten stehen fiir Irene Inniger zur Verfligung. Wie schon beim ersten Abschnitt kann

Sie ganz einfach Text eintippen. Zusitzlich sind moglich:

e Ein Titel: Dem neuen Abschnitt kann ein eigener Titel vorangestellt werden.

e Ein Bild: dieser zweite und auch jeder folgende Abschnitt kann mit einem Bild bereichert werden.

. Im Inhaltsverzeichnis anzeigen: Ist diese Variante gewihlt, so wird im Newsletter ein Inhalts-
verzeichnis angelegt. Dieser Abschnitt ist dann ohne Scrollen mit dem Klick auf den Eintrag im

Inhaltsverzeichnis schnell erreichbar.

In der Newsletterpraxis bei Irene Inniger, mit drei Zusitzlichen Abschnitten, sieht das wie folgt aus:
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Die Religionsschilerinnen und ?schuler aller 4.
Klassen unserer Kirchgemeinde entfuhren uns
in die Zeit Jesu: mit kurzen Theaterszenen und
Beitragen schildern sie den Weg von Jesus in
den Tagen vor seinem letzten Abendmahl.

Zu diesem besonderen Gottesdienst, der
bewusst an einem Sonntagmorgen stattfindet,
ist die ganze Gemeinde herzlich willkommen!

Die so angesetzte Zeit lasst die Kinder ihr
erstes Abendmahl als eine Feier, die von der
gesamten Gemeinde getragen ist, erfahren.

Ihre Irene Inniger

Kirchgemeindeversammlung

Schauen Sie mit uns in die Zukunft an der
Kirchgemeindeversammlung. Ich freue mich,
wenn Sie dabei sind. Helfen Sie mit, die
Kirchgemeinde zu gestalten, indem Sie Ihre
Voten verbringen und Ihre Stimme zu den
einzelnen Traktanden abgeben. Hier werden
Entscheidungen getroffen!

Sonntagschulweihnacht

Amuosant und mit Tiefe zugleich wurde den
Gaésten im Kirchgemeindehaus das Krippenspiel
vorgefihrt. Lachen und trotzdem nachdenken
mussten die Zuschauer. Eine Botschaft aus der
Auffuhrung ist mir wichtig geworden: Erzahlt
die Weihnachtsgeschichte doch so, dass es fur
Klein und Gross verstandlich ist, mit Worten die
wir verstehen kénnen!

Erntedankfest

Genuss pur: der Anblick der Gaben aus Feld
und Garten. Honiggldser gestapelt zu einer
Pyramide. Ein Korb gefult mit Randen, Karotten
und Lauch. Wunderschéne Blumenstrausse
und herbstliche Gestecke. Haufenweise
knackig rotbackige Apfel. Selbstgebackenes
Fruchtebrot, verziert mit einer roten Schieife.

» Kirchgemeindeversammiung
» Sonntagschulweihnacht
» Erntedankfest

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
bernhard.nauli@kirchenweb.ch
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Irene Inniger kann bei jedem Abschnitt selber wihlen, aus welchen Elemente der entsprechende Ab-
schnitt bestehen soll. Aber ich bin iiberzeugt: Sie miissen zugeben, dass das toll aussieht. Ein professi-

oneller Newsletter mit wenigen Handgriffen.

Aber es ist noch mehr moglich.

6.6.5 Veranstaltungen Hinzufiigen

Irene Inniger mochte nun bei der Einladung zum Abendmahl fiir Kinder noch auf weitere familien-
freundliche Veranstaltungen hinweisen. Zum Gliick stehen diese Veranstaltungen bereits in der Inter-
netagenda der Kirchgemeinde. Mit wenigen Klicks ist das zu bewerkstelligen. Sie wihlt Veranstaltungen

hinzufiigen:

Iji_‘v’eranstaltungen hinzufligen

Ein Fenster mit der Kirchenagenda 6ffnet sich. Sie definiert den Zeitraum (Beginn... Ende...). In das
Suchfeld gibt sie die Zielgruppe Familie ein. Und schon werden die Veranstaltungen fiir Familien ange-
zeigt. Mit der Maus wihlt sie diejenigen Veranstaltungen aus, fiir die sie werben will. Das sieht dann so

aus.

Veranstaltungen hinzufiigen

Beginn Fr. 21032014 Ende Fr. [01.08.2014 7]

Familien 0 ﬂ

Alle wahlen | Alle entfernen | Einstellungen

23.03.2014 11.00 Chilezmittag
29.03.2014 17.00 Kammerorchester Amriswil
30.03.2014 09.30 Familiengottesdienst Missionsbrunch in Oberaach

13.04.2014 15.00 Art Garden - Parkkonzerte (Amriswiler Konzerte)
20.04.2014 06.00 Auferstehungsfeier am fruhen Morgen in Oberaach
26.04.2014 09.30 Oekumenischi Chinderchile

27.04.2014 15.00 Art Garden - Parkkonzerte (Amriswiler Konzerte)
04.05.2014 15.00 Art Garden - Parkkonzerte (Amriswiler Konzerte)

11.05.2014 09.50 10vor10-Familiengottesdienst in Oberaach zum
Muttertag

18.05.2014 10.00 Gottesdienst zum Kirchenjubilaum in Oberaach
25052014 10.00 Konfirmationsgottesdienst in Oberaach
29052014 10 00 Konfirmationsgottesdienst in Amriswil

14.06.2014 09.30 Oekumenischi Chinderchile

15.06.2014 11.15 Familien- und Kinderkonzert - Amriswiler Konzerte
29.06.2014 09.50 10vor10-Familiengottesdienst in Amriswil

Veranstaltunger ghinzufigen

J

Am Schluss wihlt sie Veranstaltungen hinzufiigen.
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Und schon hat sie in Threm Newsletter eine dynamische Agenda derjenigen Veranstaltungen, die sie

ausgewahlt hat.

Die Religionsschiilerinnen und ?schiler aller 4. Klassen unserer Kirchgemeinde entfiihren
uns in die Zeit Jesu: mit kurzen Theaterszenen und Beitragen schildern sie den Weg von
Jesus in den Tagen vor seinem letzten Abendmanhl.

Zu diesem besonderen Gottesdienst, der bewusst an einem Sonntagmorgen stattfindet,
ist die ganze Gemeinde herzlich willkommen!

Die so angesetzte Zeit 1asst die Kinder ihr erstes Abendmahl als eine Feier, die von der
gesamten Gemeinde getragen ist, erfahren.

Ihre Irene Inniger

So. 23. Marz 2014 - 11.00 \
Chilezmittag, Altes Pfarrhaus

So. 30. Marz 2014 - 09.30
Familiengottesdienst Missionsbrunch in
Oberaach....

Sa. 26. April 2014 - 09.30
Oekumenischi Chinderchile, Katholische Kirche...

SV > dynamische Agenda

10vor10-Familiengottesdienst in Oberaach zum...

Sa. 14. Juni 2014 - 09.30
Oekumenischi Chinderchile, Evangelische
Kirche...

So. 29. Juni 2014 - 09.50
10vor10-Familiengottesdienst in Amriswil,

Evang... /
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6.6.6 Bericht einfiigen

Damit aber noch nicht genug. Irene Inniger hat nach der Sonntagschulweihnacht einen Bericht fiir die
Homepage geschrieben. Diesen mochte sie jetzt dem Newsletter als Riickblick hinzufiigen. Gesagt, ge-

tan. Sie wihlt Berichte hinzufiigen.

ﬂr_ Berichte hinzufiigen

In einem neuen Fenster werden ihr die aktuellen Berichte angezeigt. Der von der Sonntagschulweih-
nacht ist auch dabei. Sie klickt ihn an.

Berichte hinzufiigen

Bitte wahlen Sie die Berichte mit einem Klick aus die Sie importieren
méchten.

Sonntagschulweihnacht mit Schlunz

Eine verschlungene Sache war das Krippenspiel, das uns die
Sonntagschule aufgefihrt hat: Sozusagen ein Krippenspiel im
Krippenspiel - gleichsam verschachtelt. Da wurde gezeigt, wie
dynamisch es zu und...

Kirchenjubilaum

Vor 50 Jahren wurde die Kirche von Oberaach erbaut. Im Mai 2014
wollen wir das 50-jahrige Jubildum feiern. Am 10. Mai 1964 durfte
die Gemeinde in einem feierlichen Gottesdienst das neue
Gotteshaus einweihen...

Berichte r;ihﬁlgen Schliessen

Mit der Maus auf Berichte hinzufiigen, und schon ist der Bericht dem Newsletter hinzugefiigt. Dieser
Bericht 6ffnet einen neuen Abschnitt. Hier konnen Titel, Bild, Text und Inhaltsverzeichnis gedndert bzw.

gewihlt werden. Irene Inniger lisst alles, wie es ist. Einzig das Inhaltsverzeichnis wihlt sie ab.

Sonntagschulweihnacht mit Schlunz - hd 0
Sonntagschulweihnacht mit Schlunz

O Im Inhaltsverzeichnis anzeigen

B I U= g

Eine verschiungene Sache war das Krippenspiel, das uns

die Sonntagschule aufgefiihrt hat: Sozusagen ein
Krippenspiel im Krippenspiel - gleichsam verschachtelt. Da
wurde gezeigt, wie dynamisch es zu und...
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Und so présentiert sich der Newsletter jetzt mit dem angefiigten Bericht der Sonntagschulweihnacht.

Die Religionsschilerinnen und ?schiiler aller 4. Klassen unserer Kirchgemeinde entfiihren
uns in die Zeit Jesu: mit kurzen Theaterszenen und Beitrdgen schildern sie den Weg von
Jesus in den Tagen vor seinem letzten Abendmahl.

Zu diesem besonderen Gottesdienst, der bewusst an einem Sonntagmorgen stattfindet,
ist die ganze Gemeinde herzlich willkommen!

Die so angesetzte Zeit I&sst die Kinder ihr erstes Abendmahl als eine Feier, die von der
gesamten Gemeinde getragen ist, erfahren.

Ihre Irene Inniger

Sonntagschulweihnacht mit Schiunz

Eine verschlungene Sache war das Krippenspiel,
das uns die Sonntagschule aufgefiihrt hat:
Sozusagen ein Krippenspiel im Krippenspiel -
gleichsam verschachtelt. Da wurde gezeigt, wie
dynamisch es zu und... weiterlesen

Beim Bericht zur Sonntagschulweihnacht wird nur die Kurzform angezeigt. Ein Klick auf ...weiterlesen

Offnet den ganzen Bericht.
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7 SMS Gruppenversand - Praxisbeispiel

7.1  Wozu SMS Gruppenversand

Die Kommunikationskanéle heute sind vielfaltig: Mail, Facebook, SMS, What’s Up, Twitter. In der Ar-
beit mit Jugendlichen und jungen Erwachsenen ist der SMS Versand ein wirkungsvolles Kommunikati-

onsmittel. Schnell kann so auf einen Anlass aufmerksam gemacht werden.

In vielen Kirchen wurde in den letzten Jahren das Unterrichtswesen reformiert. An die Stelle von Wo-
chenstunden sind vielerorts Kursangebote getreten. Weil damit die wochentliche Regelmaissigkeit weg-
fallt, ist die Gefahr gross, dass der Kursbesuch bei Jugendlichen vergessen geht. Schnell zum richtigen

Zeitpunkt ein SMS an die Kursbesucher und sie erinnern sich wieder, dass ihr Kurs stattfindet.

Also wire ein zeitgesteuerter SMS Versand ein gutes Mittel fiir diese Praxis. Ich prasentiere Thnen in
dieser Anleitung an einem Beispiel fiir die Evang. Kirchgemeinde Amriswil-Sommeri, wie das gemacht

wird.

7.2 Ich will meine Konfirmanden schnell erreichen

Als Pfarrer ware es manchmal praktisch, kurzfristig allen Konfirmandinnen und Konfirmanden ein SMS

zu senden, sie an etwas zu erinnern oder den Treffpunkt bekannt zu geben.
Mit dem SMS-Versand von kirchenweb.ch ist das jetzt moglich — auch zeitversetzt.

Wie’s geht, zeige ich Thnen in dieser Anleitung am Beispiel www.evang-amriswil.ch.

Zuerst wird die Konfirmandenklasse als Gruppe erfasst.

1. Loggen Sie sich in ihr kirchenweb.ch-System ein, so dass Sie zu Threm Mein Konto gelangen.
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2. Waibhlen Sie >Mail / SMS >Mailgruppen

Beml

Mail / SMS

% Mail Ubersicht

% Mail / Newsletter / SMS IT
ICH EIN BESITZER WEITERE GRUPPEN
% Mailgruppen aufsichtskommission = grosses-frauenfruehstueck Mimrbeﬂeﬁnne?’!‘_}ssew
. diakoniestelle-neubesetzung = jb_test
# Mailadressen familienangebote = junge-kirche
% Seri . info_bernhard nauli = katechetinnen-tzam
% Seriemail . 3 ) . . )
kirchekindundjugend-kommission = kinderhuetedienst
# Meldungen kivo = kirchenchor-vorstand Akiuell gewahlter Vorstand des ey
konfblock-erlen-andwil = kirchliche-kommission Mailgruppe fir die Kirchliche Kor|
# Abwesenheitsmeldungen liegenschaften-kommission = konfklassenord2013-13
liegenschaften-kommission-plus = konfklassenord2013-14

3. Klicken Sie in der rechten Spalte des Fensters auf den Link >N[Eihe atis .

MEL

EEN

eue Gruppe

ruppen verketten
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4. Sie definieren die Gruppe der Konfirmanden genau gleich, wie wenn sie eine Mailgruppe erstellen.

Fiillen Sie jetzt also das geoffnete Formular aus. Das sieht wie folgt aus.

Allgemein Mitglieder Verkettung

Gruppenname
Konfirmandenklasse der Evang. Kirchgemeinde Amriswil

Mailgruppe E-Mail
konfirmanden @evang-amriswil.ch

Sichtbarkeit \

[ Gruppe [ intern [=] Offentiich
Anmeldung \

[J Gruppenleitung O Intern =] Gffentiich

Einstellungen
Moderiert Mitglieder kinnen sich selbst austragen

Beschreibung

4. = 50 Titel: Jugendliche am Meer beim Bibellesen
. . Beschreibung: Bild aus lizenzfreier Bilderdatenbank. Zur Verfiigung

- gestellt von www kirchenweb.ch - Internet- und Kommun...

Besitzer: kirchenweb.bilder@kirchenweb.ch

wihlen

5. Nun Sie die die Gruppe.
6. Sie haben mit der Definition der Gruppe jetzt drei Dinge erstellt:
a. Die Gruppe: Das ist Ihre Konfirmandenklasse mit dem Gruppennamen konfirmanden;

b. Eine Mail-Adresse, mit der Sie die Gruppe anschreiben kénnen. Bei mir lautet die: konfirman-

den@evang-amriswil.ch

c. Eine 6ffentliche Newsletter/SMS-Gruppenseite, auf welcher die Mitglieder der Gruppe erfasst
werden. Bei mir lautet die Internetadresse dieser Gruppen-Projektseite: www.evang-amris-

wil.ch/gruppe/konfirmanden.

Wichtiger Hinweis: Internetsysteme, die vor 2009 installiert worden sind, haben keine 6ffentliche

Newsletter/SMS Gruppenseite zur Verfiigung. Somit ist keine externe Anmeldung zur Gruppe durch

die Konfirmanden moglich.
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7.3  Schritt 2: Erfassen der Mitglieder der Gruppe

7.3.1 Variante 1: Erfassung extern iiber die Newsletter/SMS-Gruppenseite

1. Offnen Sie nun die Newsletter/SMS-Gruppenseite, indem sie die Internetadresse der Newslet-
ter/SMS-Gruppenseite in Threm Browser eingeben. Wie schon oben erwihnt, lautet die bei mir:

www.evang-amriswil.ch/gruppe/konfirmanden. Und die sieht folgendermassen aus:
> C A | [) www.evang-amriswil.ch/gruppe/konfirmanden @
brtseite [ kw Domaincenter Google 0ogle Do genda @ Local omain-Center 3 kirchenweb Gy Evang Amriswil » (] Weitere Le|

Evangelische Kirchgemeinde
Amriswi-Sommeri

® P E Allgemein Erwachsene Kind & Jugend Familie

Konfirmanden der Evang.
Kirchgemeinde Amriswil

Mitgliedschaft

Eintragen

Austragen

Eigenschaften

konfirmanden@evang-
amri...

Besitzer
Bernhard
Nauli

2. Uber diese Newsletter/SMS-Gruppenseite konnen nun die Konfirmanden der Gruppe erfasst wer-

den. Da gibt es zwei Moglichkeiten:
a. Sie, als Pfarrer, erfassen die Konfirmanden mit Namen, Mailadresse und Mobile-Nr. oder

b. Sie senden den Link auf die Newsletter/SMS-Gruppenseite (Sie wissen schon... bei mir wire
das: www.evang-amriswil.ch/gruppe/konfirmanden) an Thre Konfirmandinnen und Konfir-

manden und die Jugendlichen tragen sich selbsténdig ein.

3. Der Eintrag der Mitglieder erfolgt iiber das Eingabe-Fenster auf der Newsletter/SMS-Gruppen-
seite. Klicken Sie unter dem Titel Mitgliedschaft auf Eintragen.

qh
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Mitgliedschaft

Eintragen

Austragen

Das Eingabefenster 6ffnet sich. In folgendem Beispiel habe ich meinen Konfirmanden "Fritz Kap-

peler” erfasst.

Mitgliedschaft

Eintragen

Vorname

Fritz

Mame

Kappeler

E-Mail

f kappeler@gm:x_ch
Mobile fir SMS
1079 865 35 12

Mit dem Klick auf wird die Eingabe abgeschlossen und gespeicherten.

4. Diesen Vorgang wird wiederholt, bis alle Konfirmandinnen und Konfirmanden erfasst sind, sei es

durch den Pfarrer, sei es durch die Jugendlichen selber.

5. Natiirlich soll eine Kontrolle moglich sein, wer von den Jugendlichen bereits eingetragen ist. Dazu
loggen Sie sich in Thr Mein Konto ein und wéhlen >Mail/SMS >Mailgruppen und klicken auf die

Mailgruppe konfirmanden.

ﬁ&]
“{E’}
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Bemf

# Mail Dbersicht Mail  SMS
# Mail / Newsletter / SMS
ICH BIN BESITZER WEITERE GRUPPEN
# Mailgruppen aufsichtskommission = grosses-frauenfruehstueck Mitarbeiterinnen des grossel
diakoniestelle-neubesatzung = jb_test
# Mailadressen familienangebote = junge-kirche
= Seri , info.bernhard.nauli = katechetinnen-team
# Seriemail
kirchekindundjugend-kommission = kinderhuetedienst
% Meldungen kivo = kirchenchor-vorstand Aktuell gewahiter Vorstand des ey
konfblock-eren-andwil = kirchliche-kommission Mailgruppe fiir die Kirchliche Ko
# Abwesenheitsmeldungen konfirmanden =| konfklassenord2013-13
liegenschaften-kommission = konfklassenord2013-14
liegenschaften-kommission-plus = kreativ-treff Mitarbeiter der Bazargruppe
mesmer - lektoren

6. Das Formular fiir die Mailgruppe konfirmanden 6ffnet sich. Sie wihlen die Registerkarte Mitglie-

der. Hier sehen Sie, welche Jugendlichen schon angemeldet sind.

Allgemein Mitgljeder Mails Verkettung
Ly
Offentliche Empfanger U

& Amsler Adrian & Cavang Carola & Eimer Erich
& Bach Berta & Denner Daniel
hinzufiigen

Mitglieder
= Nauli Bernhard
hinzufiigen

Moderatoren

hinzufiigen
Adminisiratoren

hinzufiigen
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7.3.2 Variante 2: Erfassung intern durch die Pfarrperson

In der Regel wird es so sein, dass die Pfarrperson alle Konfirmanden selber erfasst und in die Gruppe
aufnimmt. Wenn dies ausschliesslich der Fall sein soll, kann bei der Erfassung der Mailgruppe die An-

meldung auf intern gesetzt werden.

¥ !
Allgemein I Mitglieder i Verkettung

Gruppenname
Konfirmandenklasse

Sichtbarkeit
[ Gruppe [ Intem [®] Offentiich

Anmeldung
[0 Gruppenleitung [®] Intern [0 Offentiich

Einstellungen

=] Moderiert [®] Mitglieder kinnen sich selbst austragen

Auf der Newsletter/SMS Gruppenseite, in unserem Beispiel fiir die Konfirmanden, fehlt dann bei deren

Aufruf durch www.evang-amriswil.ch/gruppe/konfirmanden der Link Eintragen.

Konfirmandenklasse

Mitgliedschaft

Austragen

Eigenschaften

konfirmanden@evang-
amri...

Besitzer
Bernhard Nauli

Anmeldung: intern

1. Loggen Sie sich wieder in Thr Mein Konto ein.

2. Waihlen Sie >Mail/SMS >Mailgruppen und dann

Bernhard Nauli, Projektleiter
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3. Klicken Sie auf die Gruppe "konfirmanden"

# Mail Ubersicht Mein Konto

| Publikati ‘ i Mail / SMS

Mail / Newsletter / SMS
ICH BIN BESITZER WEITERE GRUPPEN

aufsichtskommission grosses-frauenfruehstueck Mitarbeiterinnen des grossen|
diakoniestelle-neubesetzung jb_test
# Mailadressen familienangebote junge-kirche
Seriemai info_bernhard nauli katechetinnen-team
eriemail
kirchekindundjugend-kommission kinderhuetedienst
# Meldungen kivo kirchencher-vorstand  Aktuell gewihlter Vorstand des ev:
Fozehome el ‘ ir die Kirchliche Komy
Abwesenheitsmeldungen | konﬂrlnmden = | Konfirmandenklasse

liegen| I Tfen-kommission konfirmanden@evang-
liege n-kemmission-plus amriswil.ch ppe

mesmi 3
organistenstelle-kommission lommission
e

personelles mission/ "...mir halfe]
pfarrwahl-kommission Mailgruppe
pfarrwahl-kommission-plus Bemhard Nauli lile und Kindergottsd|

sekretariat-neubesetzung

4. Sie gelangen zum Eingabeformular, mit dem Sie die Gruppe "konfirmanden" erstellt haben. Jetzt

wechseln Sie zur Registerkarte Mitglieder...

Allgemein Mitglieder Verkettung
ﬁrr-
Offentliche Empfanger ql'|_|I|

hinzufligen

I

'-, |der
e tauli Bernhard

hinzufiigen

.. und klicken bei den offentlichen Empfingern auf & hinzufigen,

5. Im Eingabeformular, das sich 6ffnet, erfassen Sie der Reihe nach Thre Konfirmanden mit den
Pflichtfeldern: Vorname, Name, E-Mail. Das Feld "Mobile" ist fakultativ. Hat ein Konfirmand
keine Mobile-Nummer, erhilt er das SMS auf sein E-Mail-Adresse .

Empfanger hinzufiigen

Ich méchte folgende Person als Empfanger zur Mailgruppe

konfirmanden hinzufigen. Datei importieren
Vorname Name

Roland Reiter

E-Mail Mabile
r_reiter@bluewin_ch 079 456 13 26
Bemerkungen

Mai senden

Dieser Vorgang wird wiederholt, bis die Konfirmandenklasse komplett ist.

7.3.3 Variante 3: Erfassung intern durch einlesen eines csv-Files

1. Kaum zu glauben. Aber es geht noch einfacher! Denn sicher habe Sie die Liste der Konfirmandin-
nen und Konfirmanden in einem Excel-File gespeichert. Offnen Sie diese Liste. Machen Sie von

der Excel-Liste eine Sicherheitskopie. Bringen Sie die Liste dann in folgende einfache Form:
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4 Spalten in der Reihenfolge: vorname, name, mailadresse, mobilenummer. Ausgefiillt sein miis-

sen die Spalten: vorname, name und mailadresse. Mobilenummer ist nicht zwingend.

Zwischenablage = schriftart M|
G12 - (» fe

A B [ D
1 [vorname [name |mailadresse mobilenummer
2 |Adrian Amsler |adrian.amsler@bluewin.ch |078 123 45 67
3 |Berta Bach b.bach@gmx.com 079 465 23 87
4 |Carola Cavang |cavan34d{@orange.ch 0763456709
5 |Daniel Denner |[denner@swisa.ch 079625 43 87
6 Erich Eimer |erich.eimer@bluewin.ch |078423 6587
7

2. Speichern Sie diese Tabelle jetzt als *.csv Datei. Dabei gehen Sie wie folgt vor. Wihlen Sie Spei-

chern unter und 6ffnen dann das Dropdown-Menii "Dateityp". Aus den Vorschldgen der vielen

unterschiedlichen Dateiarten klicken Sie auf CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv).

Start l Einfagen Seitenlayout Formeln Draten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Muance OCR Acrobat

# Ausschneiden

J % Kopieren

Calibri S Zeilenumbruch Standard -

Einf?gen  Format Gbertragen | F ¥ U v|| G- A~ -3 Verbinden und zentrieren ~ e
Zwischenablage Schriftart {F] Ausrichtung (F
G12 ML Je
A B C D E [ F [ 6 | H [ ] [
vorname |name |mailadresse mobilenummer
Adrian  |Amsler jan.am @bluewin.ch [0

(@ sweinenuer A e
‘ .' - | /< 3 Anleitungen zu kirchenwe... » SMS Versand - SMS Versand durchsuchen e |

Erich Eimer Dateiname: Konfirmandenklasse

Dateityp:

Berta Bach
Carola Cavang
Daniel Denner

G Excel- smappe mit Makros (*xlsm)

Markierungen: | Excel-Bina beitsmappe (*xlsh)
Titel: |Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)
Therna: AML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml}

Firma: Webseite (*.htm;*.html}

" Excel-Vorlage (*xib)

Kategorien: Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)

Kommentare: | Excel 97-2003-Vorlage (*.xt)
Text (Tabstopp-getrennt) (*.tet)
Unicode Text (*.bet)
XML-Kalkulationstabelle 2003 (*.xml)
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls)

Dokumentverwalter:

CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen getren| .prn)
Text (Macintosh) (*.bd)

blm k2= = | =
b8 ][5 |5 a6 | 8 ]8]=]5 o [ |~[o oo o ||
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3. Nun wechseln Sie wieder in Thr Mein Konto und zur Eingabe der Mitglieder der Gruppe konfir-
manden und klicken bei den &ffentlichen Empfingern auf &# hinzufigen Dijesmal geben Sie die
Konfirmanden aber nicht einzeln ein, sondern wihlen den Link "Datei importieren”.

L g

Offentliche Empfanger U
& Amsler Adrian = Cavang Carola = Eimer Erich
= Bach Beria & Denner Daniel

hinzufiigen

T

q\'_dllder
auli Bernhard Empfinger hinzufiigen
hinzufiigen
) Ich mochte folgende Person F ilgruppe
(A ET konfirmanden hinzufiigen. | Datei ippportieren
hinzufigen 3
Vomame Na 'I I'rr
Adminisiratoren | |
hinzufiigen E-Mail Mobile
Bemerkungen
Mail senden
e
4. Im folgenden Fenster klicken Sie [EIEIENSNERIEY.

Empfinger importieren
Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname™; name™; mailadresse®; mobilenummer
* obligatorisch

Datei a{',wﬂhlen Keine ausgewshlt
ool

5. Wihlen Sie nun auf Threm Computer die entsprechende *.csv-Datei aus, bei mir ist das Konfir-

mandenklasse.csv.

. » bernhard.nauli » Dropbox » 1-Dokumente » 1- KIRCHENWEB » 3 Anleitungen zu kirchenweb.ch » SMS Versand

Organisieren v Neuer Ordner

@8 Downloads ¥ 2'13-012-21 - kw-info - SMS an Konfirmandenklasse senden - bn.docx
@z Dropbox ) 2'13-012-21 - kw-info - SMS an Konfirmandenklasse senden - bn.pdf

@ 1- Dokumente
@ 1- KIRCHENWEB
@ 1 Projekt-Kirchgemeinden

\J 2 Dokumentationen zu kirchenweb.ch

| Konfirmay
@ Konfirma

1denklasse.csv

%klasse—var 3w

@ 3 Anleitungen zu kirchenweb.ch
@ 1 Mein Konto
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»

6. Jetzt wird das Feld eI EE1ERE aktiv. Sie klicken darauf und bestétigen den Vorgang mit

Hinzufiigen}

Empfinger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vef)
Felder: vorname®, name®; mailadresse®, mobilenummer
* obligatorisch

Datei auswahlen | Konfirman._asse csv

tfhl_luler: 5

m

m

Schiiezsen

{''h

7. Und schon sind die Konfirmanden als 6ffentliche Empfanger in die Gruppe Konfirmanden aufge-

nommen.

Allgemein Mitglieder Werkettung

Offentliche Empfanger

& Amsler Adrian & Cavang Carola & Eimer Erich
& Bach Berta & Denner Daniel

hinzufigen

7.4  Schritt 3: Versand eines SMS an die Gruppe

Nun kommt der spannende Teil. Sie senden ein SMS an Thre Konfirmandinnen und Konfirmanden.
1. Loggen Sie in Thr Mein Konto Threr kirchlichen Homepage ein.

2. Wahlen Sie nun > Mail / SMS >Mail/Newsletter/SMS und dann die Registerkarte SMS

# Mail Ubersicht Mein Konto

ale|P|"‘7l rbei

I

# Mail | Newsletter | SMS

<

# Mailadresse 1
Empfanger "-ll_ STATUS
# Seriemail | Anzahl Empfanger: -

Abwesenheitsmeldung akiiv: -

# Meldungen Absender

[&) +41798985886 [] B Nauli (Antworisn nicht maglich
# Abwesenheitsmeldungen MONITOR
Machricht

Nachricht senden

Senden Sie

- ein einfaches Textmail

- einen Newsletter bzw. ein gestaltety
- ein SMS

und wahlen Sie dazu einen der Reite|
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»

3. Schreiben Sie zunéchst die Nachricht, die Sie den Konfirmanden mitteilen wollen, z.B. wie folgt.

Empfanger

rachricht

Liebe Konfirmandinnen und Konfirmanden, bitte
nehmt heute Abend doch euren Taufschein mit.
Vielen Dank.

Euer Pfarrer B. Nauli

4. Und nun geben sie in das Empfinger-Feld den Gruppennamen ein. Aus der Mailadresse konfir-

manden@kirchenweb wird nun konfirmanden (Gruppe).

Newsletter

Empfanger

konfirmanden (Gruppe), E
Absender

[w] +41798985886 [ B Mauli (Antworten nicht maglich)
Machricht

Liebe Konfirmandinnen und Konfirmanden,
bitte nehmt heute Abend doch euren
Taufschein mit.

Vielen Dank.

Euer Pfr. B. Nauli

Anzanhi: 1 SMS
Zeichen: 122 f 160

5. Und jetzt bleibt nur noch das . So wird an alle Handys ein SMS verschickt. Hat ein
Konfirmand keine Mobile-Nummer sondern nur eine Mail-Adresse, so erhilt er die Nachricht auf

sein Mail.

So. Das ist es schon. Ich gratuliere Thnen. Sie haben IThr erstes SMS an die Gruppe verschickt.
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8 SMS Versand zeitversetzt

Die Daten der Konfirmandenkurse sind festgelegt. Sie finden in unregelméassigen Abstinden statt. Da-
rum ist es wichtig, die Konfirmandinnen und Konfirmanden per SMS auf den nichsten Kurs aufmerk-
sam zu machen. Damit diese Erinnerungen nicht vergessen gehen, bereitet der Pfarrer die SMS Bot-
schaften bereits am Anfang des Konfirmandenjahres vor. Ziel ist es, je zwei SMS pro Kurs zu versenden

und zwar 1 Woche und 1 Tag vor dem Kurs.

8.1 SMS Vorlage erstellen

Um nicht 20x ein SMS zu schreiben, legt der Pfarrer eine SMS Vorlage an. Er logged sich in sein Mein
Konto ein. Wahlt >Mail/SMS >Mail/Newsletter/SMS.

# Mail Ubersicht Zusammenarbeit Mail / SMS Weite

Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation

[

# Mail / Newsletter / SMS

# Mailgruppe

I.’ql'l_lll n
# Mailadressen
Empfénger w ! STATUS
% Seriemail | | | Anzahl Empfanger: -
Abwesenheitsmeldung aktiv: -
# Seriemail an Admins AT
[m] +41788055331 [ D Jufer (Antworten nicht maglich) 7]
# Meldungen MONITOR
Nachricht
Empféanger

# Abwesenheitsmeldungen o :
Name: Tragen Sie einen Namen ein, muss er|

kirchenweb.org System bekannt sein. Beim Ti

Der Gruppennamen konfirmanden (Gruppe) und der SMS-Text wir erfasst.

Empfanger

konfirmanden (Gruppe), H
Absender

[m] +41798985886 [ B MNauli (antworten nicht maglich
Machricht

Konfkurs in 1 Woche: Erinnerung!

Liebe Konfirmandinnen und Konfirmanden
Gerne erinnere ich euch daran, dass in 1
Woche unser nachster Konfirmandenkurs
stattfindet.

Euer Pir. B. Nauli

Anzahl: 2 SMS
Zeichen: 183/ 160

» Text komprimieren  » Text dekomprimieren

TT_ Zeitversetzt senden

|
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SMS Versand zeitversetzt

Da es sich um ein SMS handelt, das zeitversetzt verschickt wird, wird das Eingabefeld fiir zeitversetzt

senden geoffnet. Das Datum ist beliebig fiir die Vorlage. Die Tageszeit wir in diesem Fall auf 12.00 Uhr

gesetzt.
Zeitversetzt senden 9 ﬂ
Datum Zeit
15.05.2014| x 12.00

Dieses SMS wird jetzt als Vorlage gespeichert...

SMS

Empfanger STATUS
konfirmanden (Gruppe), Anzahl Empfanger: 6 (SMS)
Absender Abwesenheitsmeldung aktiv: -
[m] +41798985886 [ B Nauli (antworten nicht maglich)

MONITOR
Nachricht

Nachricht

Konfkurs|in 1 Woche: Erinnerungl
Eine Nachricht kann bis zu 320 Zeichen haben und wird als

Liebe Konfirmandinnen und Konfirmanden UC TS ISl

Gemne erinnere ich euch daran, dass in 1
Woche unser nachster Konfirmandenkurs
stattfindet.

Euer Pfr. B. Naull

Ab Zeichen 161 wird das Eingabefeld orange und
signalisiert, dass nun zwei SMS3 verschicki werden. Die
Zeichenzahl hilft Ihnen beim Kiirzen auf 1 SMS a 160
Zeichen. Ab Zeichen 181 wird das Eingabefeld wieder
Anzahl- 2 SMS welss.

Zeichen: 183 / 160

Ab Zeichen 321 wird das Eingabefeld wieder orange,
diesmal wird aber auch der Senden-Knopf deaktiviert. Sie
konnen das SMS erst versenden, wenn Sie die Nachricht
auf 320 Zeichen gekirzt haben

» Text komprimieren  » Text dekomprimieren

Zeitversetzt senden

Zwizchenspeichem Zwischenspeichem ansehen

Als Vorlage s Jj ichemn Senden

...und ist jetzt sichtbar in der Vorlagenbox in der rechten Spalte des Fensters.

i NACHRICHTEM ENTWURF

SMS e
Info Familienangebote
STATUS Hilfestellungen
Anzahl Empfanger 6 (SMS) Konfblock 20. November...
Abwesenheitsmeldung aktiv: - Einfiihrung Licht-, Akust...
halich) H Einfiihrung Licht und...
MONITOR fsadf
Nachricht
MACHRICHTEN VORLAGE h
~ Eine Machricht kann bis zu 320 Zeichen haben und wird als . i
1 oder 2 SMS verschickt. Sitzungstag fur die...
nanden ’
sin 1 Hilfestellungen
snkurs Ab Zeichen 161 wird das Eingabefeld orange und Pfarmwahlkommission
signalisiert, dass nun zwei SMS verschickt werden. Die Test Zeitversetzt
v Zeich: Konfirmandenkurs in....
Zeiche  Konfkurs in 1 Woche: Erinnerung! Liebe... Konfkurs in 1 Woche:... %]
weiss.
15.05.2014
Ab Ze SMS: konfirmanden (Gruppe), GESENDETE NACHRICHTEN
ben diesm{ Konflkurs in 1 Woche: Erinnerung! Liebe Sitzungen
konne| Konfirmandinnen und Konfirmanden Gemne Hoi Clemens, hat dich__.
auf32| erinnere ich euch daran, dass in 1 Woche Taufdatum
unser nachster Konfirmandenkurs... Lieber Noel Darfich. .
Hoi Markus Ich bin an...
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Analog wird das 2. SMS erstellt, welche jeweils 1 Tag vor dem Konfirmandenkurs verschickt wird.

Empianger
konfirmanden (Gruppe),

Absender

[ +41798985836 [] B Mauli (Antworten nicht méglich
Nachricht

Konfkurs in 1 Tag: Erinnerung!

Liebe Konfirmandinnen und Konfirmanden
Geme erinnere ich euch daran, dass
morgen Abend unser nachster
Konfirmandenkurs stattfindet.

Euer Pfr. B. Nauli

Anzahl: 2 SMS
Zeichen 183 / 160

8.2

STATUS
Anzahl Empfanger: 6 (SMS)

Abwesenheitsmeldung aktiv: -

MONITOR

Nachricht
Eine Nachricht kann bis zu 320 Zeichen haben und wird als
1 oder 2 SMS verschicki.

Ab Zeichen 161 wird das Eingabefeld orange und
signalisiert, dass nun zwei SMS verschickt werden Die
Zeichenzahl hilft Ihnen beim Kirzen auf 1 SMS & 160
Zeichen. Ab Zeichen 181 wird das Eingabefeld wieder
weiss.

Zeitversetzte SMS’ definieren

Kurs

Info Familienangebote
Hilfestellungen

Konfblock 20. November...
Einfiihrung Licht-, Akust...
Einfihrung Licht und...
fsadf

MNACHRICHTEN VORLAGE

Sitzungstag fir die...
Hilfestellungen
Pfarmwahlkommission
Test Zeitversetzt

Konfkurs in 1 Woche:._..
Konfkurs in 1 Tag: Erinn....

Der Pfarrer legt nun zuerst den Versand der zeitversetzten SMS fest, die jeweils 1 Woche vor dem Kon-
firmandenkurs verschickt werden. Er wahlt dazu aus der Liste der NACHRICHTEN VORLAGE das ent-

sprechende SMS aus.

MACHRICHTEN VORLAGE
Sitzungstag fiir die...

Hilfestellungen
Pfarrwahlkommission
Test Zeitversetzt
Konfirmandenkurs in...
| Konfkys in 1 Woche:_..

Kunﬁﬁ!li'}in 1 Tag: Erinn._..

Die Vorlage 6ffnet sich. Alle nétigen Angaben sind vorhanden. Das einzige Feld, das noch ausgefiillt

wird, ist das Datum. Dieses kann direkt in das Datumsfeld getippt werden. Es kann aber auch im Ka-

lender, der im Monitor erscheint, per Mausklick ausgewihlt werden. Die Tageszeit des Versandes ist in

der Vorlage eingetragen.
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SMS
Empfanger STATUS
konfirmanden (Gruppe), ﬂ Anzahl Empfanger: 6 (SMS)
Ahsender Abwesenheitsmeldung akiiv: -
[w] +41798985836 [ B Mauli (Antworten nicht maglich)
MONITOR
Machricht
i “Eri I ;
Konfkurs in 1 Woche: Erinnerung! R Januar Juni 2014 u
Februar
Liebe Konfirmandinnen und Konfirmanden Marz MO DI MI DO FR SA SO
Gerne erinnere ich euch daran, dass in 1 April 22 1
Woche unser nachster Konfirmandenkurs Mai 2322 3 4 5 & 7 8
stattfindet. _ 2¢ 0 10 113 13 14 15
Euer Pir. B. Nauli v I 25 16 17 18 {20 21 22
26 23 24 25 27 28 29
Anzahl: 2 SMS August
Zeichen: 183/ 160 September 27 30
Oktober
» Text komprimieren  » Text dekomprimieren MNovember 2014 m
Dezember
Zeitversetzi senden 9 E
Datum Zeit
12.06.2014 12.00

Zwischenspeichem Zwischenspeichem ansehen Als Vorlage speichern

Das erste zeitversetzte SMS lautet auf den 12.06.2014 und wird gespeichert.

Dieser Vorgang wird nun fiir alle zeitversetzten SMS, die 1 Woche vor dem jeweiligen Kurs verschickt

werden, wiederholt.

In der rechten Spalte des Fensters erscheint eine Box, in der die zeitversetzten Nachrichten aufgelistet

sind.

NACHRICHTEN ZEITVERSETZT
Konfkurs in 1 Woche:...
Konfkurs in 1 Tag: Erinn...
Konfkurs in 1 Woche:...
Konfkurs in 1 Tag: Erinn...
Konfkurs in 1 Woche:...
Konfkurs in 1 Tag: Erinn...
Konfkurs in 1 Woche:...
Konfkurs in 1 Tag: Erinn...
Konfkurs in 1 Woche:...
Konfkurs in 1 Tag: Erinn...
Konfkurs in 1 Woche:...
Konfkurs in 1 Tag: Erinn...
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&

Damit kann der Pfarrer nun diese Erinnerungen vergessen. Sie werden zum richtigen Zeitpunkt ausge-

16st.

9 Ihr Kontakt

Liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter

Diese Anleitung ist sehr umfangreich. Mit den beschriebenen Bausteinen erhalten Sie aber ein méchti-
ges Instrument, das Thre Zusammenarbeit und Kommunikation in der Kirchgemeinde / Pfarrei unter-

stiitzt und vereinfacht.

Sollte der eine oder andere Arbeitsschritt nicht korrekt erklart sein oder sollte es in dieser Anleitung
Fehler haben, so bin ich Thnen dankbar, wenn Sie mir dies mitteilen. Ebenso stehe ich Thnen fir Ihre

Fragen und fiir Thre Beratung gerne zur Verfiigung.

Ihr Kontakt bei kirchenweb.ch gmbh

Bernhard Nauli, Projektleiter und Schulung
052 544 21 42
bernhard.nauli@kirchenweb.ch

| www.kirchenweb.ch/nauli

kirchenweb.ch gmbh / 4. Januar 2024 / kk
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Module und Bausteine

10 Module und Bausteine von kirchenweb.ch gmbh
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Module und Bausteine

Module: Sie sind integriert in ein Verwaltungs- oder Verwaltungs- und Publikations-System, kénnen aber auch

als Stand-alone-Software eingesetzt werden.

Bausteine: Sie sind stets integriert in ein Verwalfungs- oder Verwaltungs- und Publikations-System und kénnen

nicht als Stand-alone-Software eingesetzt werden.

Module

&

Internetauftritt

Veranstaltungs-
& Raumzentrale

O

Unterricht- & Kurs-
Organisation

Mitgliederverwaltung
Kirchenpersonen

Online-Rechtstexte

Bausteine

)

Elemente Passwort-
Schutz

(o

Empfangs-Bildschirm

—- 1<

Externe
Raumvermietung
& Fakturierung

® [ 101
EEEE %
IIIIJ
Abwesenheitsplan Agenda Export Bilderpool Diskussion & Dokumenten-
Feedback Verwaltung
®

— g
—i v

Online - Formulare

Mailgruppen

b

Newsletter Editor &
Versand

{}{}

Projektseiten

SMS Editor & Versand

Gebdudesteuerung
Turen, Glocken, Heizung
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