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1 Einleitung

Eine geschiitzte Projektseite ist eine besondere Infoseite, auf die nur Personen einer bestimmten Mail-
gruppe zugreifen konnen. Eine 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 Projektseite alle nétigen Infos sam-
meln und Dokumente ablegen, die fiir die Kommissions-Arbeit der Pfarrersuche und Pfarrwahl relevant

sind.

Oder: Jede Person einer Kirchenbehorde hat eine solche geschiitzte Projektseite, um Traktanden, Mit-
teilungen und Dokumente fiir die nachste Sitzung einzureichen. Der Prisident holt diese Infos dann auf

allen Projektseiten ab und erstellt so die Einladung zur nichsten Sitzung.

Fazit: Uberall in der Kirchgemeinde, wo Gruppen unterschiedlicher Art unterwegs sind, ist die Projekt-

seite die Drehscheibe und der Ablageplatz fiir Infos und Dokumente.

Ist ein Projekt oder die Zusammenarbeit eines Teams abgeschlossen, dient die Projektseite als Archiv.
Zum Beispiel muss eine nachste Pfarrwahlkommission das Rad nicht wieder neu erfinden, sondern kann

auf Unterlagen zugreifen, welche von der Pfarrwahlkommission vor vielleicht 8 Jahren erstellt worden

sind.
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Erste Schritte

2 Der erste Schritt

Der Pfarrkollege von Pfrn. Inese Inniger hat gekiindigt. Moglichst schnell wird eine Pfarrwahlkommis-
sion zusammengestellt, um sich auf die Suche einer zukiinftigen Pfarrperson zu machen. Inese Inniger
arbeitet in unterschiedlichen Arbeitsgruppen und hat Erfahrung mit den Projektseiten. Darum erstellt
sie auch fiir diese Aufgabe eine solche, die als Zusammenarbeitsplattform fiir die kiinftigen Wochen und

Monaten dienen soll.

Der erste Schritt zur Projektseite ist die Erstellung einer Infoseite im «Mein Konto»: Inese Inniger

wahlt: >Publikation >Infoseiten >Neue Infoseite.

eb.ch [

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

% Publikation Ubersicht Publikation

# Berichte

INFOSEITEN BEARBEITETE INFOSEITEN NEU
# Infoseiten Behorde n
LIPS .1 Neue lafoseite

# Kleinanzeigen l

# Bilder Behorde =

% Dok Unsere Kirchenbhdrde ist die Exekutive der S

& b ) Kirchgemeinde. Sie seizt sich aus funf Personen...

7 02.05.2016 A Anleitung

Dann fiillt sie die obligatorischen Felder aus.

Allgemein

Direkte Adresse Pfarrwahlkommission
e b.infolpf — www_kirch b.info/pf: hil
pfarrwahlkommission
MONITOR
Titel Zielgruppe wihlen
Pfarrwahlkommission [0 Infoseite verdeckt (Ausnahme) O Etem O Kieinkinder
[0 Erwachsene [0 Manner
Stichworte [ Familie ® Mitarbeitende
& Seelsorge O Fraven O Pensionierte
hinzufigen 0 Gast O Senioren
[0 Jugendiiche O steverung
Zielgruppe 0O Kinder
& Mitarbeitende
hinzufagen
Titel Seelsorgegesprach (X Titel anzeigen
Beschreibung: Bild von Wemer Naf. Zur Verfiigung gestellt von
www Kirc .ch - und K plattform...
Besitzer: kirchenweb.bilder@kirchenweb.ch
Bild wahlen
& Biid loschen

@ Bildausschnitt bearbeiten

chemn ansehen Speichem

Die Direkte Adresse ist die Internetadresse der Projektseite. Am besten wird diese gleich benannt, wie

die Mailgruppe, die anschliessend auf diese Projektseite Zugriff haben soll. In unserem Fall also wohl

www.kirchenweb.info/pfarrwahlkommission. Die weiteren Eintrage sind:
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http://www.kirchenweb.info/pfarrwahlkommission

Erste Schritte

Den Titel der Projektseite nennt Inése inniger ebenfalls Pfarrwahlkommission.

Die beiden nichsten Eingaben: Stichworte und Zielgruppe konnen relativ beliebig gew#hlt werden. Sie

haben im Zusammenhang mit Projektseiten keine Relevanz.
Ein Bild zu wihlen ist nicht zwingen, aber es gibt der Seite eine eigene Note.

Nun wird gespeichert und Inése Inniger hat damit den ersten Schritt getan.

Notizen:
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Von der Infoseite zur Projektseite

3 Aus der Infoseite wird eine Projektseite

Die erstellte Infoseite Pfarrwahlkommission muss nun zu einer Projektseite umgewandelt werden. Denn

sie darf nicht 6ffentlich sein, wie eine Infoseite.

Inése Inniger wihlt also wieder >Publikation >Infoseiten und 6ffnet die Infoseite Pfarrwahlkommis-

sion.

[kirchenTETT] mein Konto

% Publikation Ubersicht Mein Konto Veranstammgszentrgla Publikation Mail / SME
# Berichte
INFOSEITEN BEARBEITETE INFO!
o)
I il Behdrde

# Kleinanzeigen

* Bilder Behorde
S Doxhman Unsere Kirchenbhérde ist die Exekutive der
umente Faa Kirchgemeinde. Sie setzt sich aus fiinf Personen...

02.05.2016

Pfarrwahlkommission [c )
?" M 18.06.2018 %

Dabei wird nochmals das Formular fiir Infoseiten gedffnet. Aber am Fuss des Formulars erscheint jetzt
der Knopf «Umwandeln in Projektseite». Ein Klick darauf wandelt die Infoseite in eine geschiitzte Pro-

jektseite um.

§ Zwischenspeichern Zwischenspeichern ansehen

Es 0ffnet sich zuerst ein Warnfeld und fragt, ob diese Infoseite tatsichlich in eine Projektseite umge-

wandelt werden soll. Inese Inniger bestitigt diese Meldung.

i Umwandeln in Projektseite?

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

T

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

foseite ist jetzt in eine Projektseite umgewandelt.
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Wer hat Zugang zur Gruppen-Projektseite

4 Gruppe fiir den Zugang zur Projektseite definieren

Mailgruppe auswdhlen

Um die Projektseite einer Gruppe / Mailgruppe zuweisen zu konnen, muss zuerst eine solche Mail-
gruppe erstellt werden. Wie Inese Inniger das gemacht hat, erfahren Sie in der Anleitung zu den Mail-

gruppen (www.kirchenweb.ch/anleitungen).

Die Mailgruppe der Pfarrwahlkommission wird jetzt mit der Projektseite «Pfarrwahlkommission» ver-
kniipft.

Weiter oben haben wir schon darauf hingewiesen, dass es drei Berechtigungsstufen gibt fiir Projektsei-

ten.

e Privat bedeutet, dass nur die Person, welche diese Seite erstellt hat und besitzt, darauf zugreifen
kann. In unserem Fall ist das Inése Inniger.

e Intern bedeutet, dass alle Mitarbeitenden mit einem MeinKonto ab der Benutzerstufe «Leser» Zu-
gang zu dieser Projektseite erhalten.

e Gruppe bedeutet, dass Personen, die Mitglieder einer bestimmten Mailgruppe sind, diese Projekt-

seite anschauen und bearbeiten konnen.

Inése Inniger klickt auf Gruppe und wahlt dann die entsprechende Gruppe aus. In diesem Fall die Pfarr-

wahlkommission.

www.kirchenweb.info/pfarrwahlkommission
Freigabe Mai 2015 - Mai 2016

- Klick Seitenabrufe
[ Privat Gruppe [ Intem 10 21
Freigabe - Gruppen 5 ‘ p

[H sitte Mailgruppe wahien
&3 hinzufigen et 5 06 O7 0B 09 10 11 12 01 02 03 O4 05

Stichworte MONITOR

Seelsorge
- g Gruppe wihlen

hinzuftgen [0 familienangebote pfarrwahlkommission
Ziel [ konfirmanden -unterricht
ielgruppe
ity [0 mailgruppe_vom_gast

& Mitarbeitende

Es ist moglich, eine Projektseite fiir mehrere Gruppen zuganglich zu machen. Im Fall von Inése Inniger

konnte allenfalls noch die Kirchenbehorde dazu kommen. Das ist aber nicht gewiinscht.

Die neue Projektseite wird nun gespeichert. Inése Inniger landet anschliessen auf der Ansicht der Pro-

jektseite. Die enthalt im Moment bloss den Titel «Pfarrwahlkommission» und das Bild.
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Wer hat Zugang zur Gruppen-Projektseite

[kirchen 22X mein Konto o

Inése Inniger | Redaktorin | inese inniger@kirchenweb.info

i Proiektseiten Mein Konto | Veranstaltungszentrale 1 Publikation PALLEELEI  Mail / SMS

Ne pekiseite | i [ |
‘ i PASSWORTGESCHUTZTE SEITE

P A — Pfarrwahlkommission

2Zuganglich fur Mailgruppe

Behorae intem pfarrwahlkommission
Eingaben von Karin 2 Besitzer
Kummer Inése Inniger
Pfarrwahlkommission ZUILA P it

ulet arpeitet
Zusammenarbeit Demo : 20.05.2016

Diese Seite bearbeiten
# Dokumente
Bearheiten

# Abwesenheitsplan

& Terminliste

# Aushang

Vor dem Néachsten Schritt sind noch zwei Hinweise notig.

Projektseiten aufrufen und Information zur Infoseite

Projektseiten, zu denen Sie Zugang haben, rufen Sie iiber >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.

2 Projekiseiten Mein Konto | N ‘ P Mail / SMS ‘ Weiteres ‘

Neue Projekiseite

_ PASSWORTGESCHUTZTE SEITE
Zuganglich fur

Mailgruppe
pfarrwahlkommission

Projektseiten fir mich Pfarrwahlkommission

Behorde infern

Eingaben von Karin
Kummer

Besitzer
Kirchenpflege: Sitzung Inése Inniger
vorbereiten
. Zuletzt bearbeitet
Pfarrwahlkemmission 20 04.2024

Diese Seite bearbeiten

# Dokumente Arbeitsplattform fur 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

[ Hilfe und Anleitungen

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 kénnen.
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Bearbeitung der Gruppen-Projektseite

5 Projektseite bearbeiten
Das Eingabefenster, das sich 6ffnet. kommt Inése Inniger bekannt vor. Es entspricht in etwa demjenigen
der Infoseite. Aber es bietet etwas mehr.

Sie wechselt auf das Register «Inhalt» und macht die ersten Eintrdage im Feld «Beschreibung» und im

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

Aligemein % Album/Dokumente Mehr
I

Beschreibung

B 7 U & & g

Arbeitsplattform fur 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>

A
Schritte / Vorgehen - ad 0
Schritte / Vorgehen Bearbeitbar

<struct>

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

# Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen

# Publikationskanale fiir das Stelleninserat festlegen

# Stelleninserat publizieren

#...
</struct>
4
Abschnitt hinzufuigen
Zwischenspeichern Zwischenspeichem ansehen Umwandeln in Infoseite

An dieser Stelle 2 Hinweise:

Strukturierung des Textes

Sicher ist ihnen die folgende Schreibweise von Inése Inniger aufgefallen mit dem Einfiigebefehl

<struct>...</struct>. Konkret:

<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>
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Bearbeitung der Gruppen-Projektseite

Wie der Einfiligebefehl es bereits andeutet, wird dem Text damit eine Struktur gegeben. In unserem Fall
eine Aufzidhlung: je nach Zeichen (*; #) mit einem Aufzéhlungszeichen oder einer Nummerierung. So

erscheint die Projektseite strukturiert und iibersichtlich, was bei einer Zusammenarbeit wichtig ist.

Eingabefelder vergréssern

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

& ADsSCnniL ninzuiugen

Rickmeldung schreiben

Ohne Titel [~ ]+

d
[

“ Matthias Hunn Senden

Abschnitt hinzufagen

Zwischenspeichem Zwischenspeichern ansehen Umwandeln in Infoseite Speichem

Bei grosseren und langeren Texten kann das storend sein, wenn nicht der ganze Text sichtbar ist bei der

Eingabe. Es ist aber leicht moglich, mit der Maus das Textfeld zu vergrossern.

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

e Eingang der Bewerbungen
e Sitzungsdaten

e Chronologie

Abschnitte bearbeitbar machen

Wenn es sich bei der geschiitzten Projektseite um eine Arbeitsplattform bzw. um eine Informations-
drehscheibe handelt, dann kann es nétig sein, dass auch die anderen Mitglieder der Arbeitsgruppe Ein-
trage in dieser Seite machen konnen. Darum definiert Inese Inniger die entsprechenden Abschnitte als

bearbeitbar. Dies geschieht durch einen Klick auf die Checkbox «Bearbeitbar».
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Bearbeitung der Gruppen-Projektseite

Schritte / Vorgehen B8 9
Schritte / Vorgehen J Bearbeitbar

<struct>

# Konstituierende Sitzung, Prasidium, Vizeprasidium, Aktuar timmen
# Stellenprofil erarbeiten

# Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen

# Publikationskanale fur das Stelleninserat festlegen

# Stelleninserat publizieren

# ..

< lobrerinds b

»

4

Nachdem Inése Inniger iiber speichern wieder auf der Projektseite landet, enthilt der entsprechende

Abschnitt ein Button «Bearbeiten».

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

Bei einem Klick darauf, wechselt das Feld wieder in den Modus bearbeitbar.

B I USHPOoA Speichern I Abbrechen I

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

- Inserat aufgrund des Stellenprofils verfassen

- Publi ionskandle fir das Stelleninserat festlegen

- Stelleninserat publizieren

Nach dem Eintrag darf speichern nicht vergessen gehen.

Notizen:
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Ordner und Dokumente einbinden

6 Ordner und Dokumente einbinden

Nach dem Ero6ffnen 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 auch Unterordner erstellt werden.

Der Ordner zu einer Mailgruppen werden unter >Publikation >Dokumente >Mailgruppe gefunden.

# Publikation Ubersicht Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation
i Berichte

DOKUMENTENVERWALTUNG
# Infoseiten

= (A Inése Inniger
(3 Meine internen Dokumente
(3 Meine éffentlichen Dokumente
3 Meine privaten Dokumente
| Zurlickgewiesene Dokumente
= (A Mailgruppen
(3 familienangebote
(3 konfirmanden
ca mailgruppe_vom_gast
# [ pfarrwahlkommission
# (A team-unterricht
# (A Interne Dokumente
# [ Gffentliche Dokumente

# Kleinanzeigen

Zusammenarbeit

Um bei der Zusammenarbeit nicht stdndig 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. Inese Inniger klickt in der Projektseite auf Bearbeiten...

«w Projektseiten

Mein Konto | Veranstaltungszentrale | Publikation Mail / SMS

Neue Projekiseite

FrBjeKixssiat iCHich Pfarrwahlkommission

Beharde inten

Eingaben von Karin
Kummer

Pfarmwahlkommission
Zusammenarbeit Demo

# Dokumente

# Abwesenheitsplan

Arl m fir die Pfarr

ommission. Darauf werden folgende Eintrdge gemacht:
« Schritte / Vorgehen bei der Suche nach einer neuen Pfarrperson

% Aushang « Eingangsdaten der Bewerbungen mit dem Link auf die entsprechende Bewerbung
« Die Sitzungsdaten

« Daten der Bewerbungsgesprache

« Dokumentenablage

# Terminliste

# Predigtplan

i PASSWORTGESCHUTZTE SEITE

Zug#nglich fir Mailgruppe
pfarrwahlkommission

Besitzer
Inése Inniger

Zuletzt bearbeitet
20.05.2016

Diasa Saita haarbeiten
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Ordner und Dokumente einbinden

2. ...und wechselt dann auf das Register: «Album/Dokument»

und klicken auf Dokumente hinzufiigen.

Allgemein

Album
wahlen
Dokumente

hinzuftigen

}

3. Sie sucht den Ordner zur Mailgruppe Pfarrwahlkommission und wéhlt diesem mit einem Klick

aus.
Dokumente
Mal 2015 - Mai 2016 - Klicks - Seitenabrufe
& 33 prarrwahlkommission 2413 4 o4
hinzufiigen ) 7,
/1
Y} DD PSP —— A
05 05 07 CB 0O 10 11 12 01 02 03 04 05
MONITOR
8 @@ O Ingse Inniger v a

3 O Meine internen Dokumente

3 O Meine 6ffentlichen Dokumente

& O Meine privaten Dokumente

G| Zuriickgewiesene Dokumente
@ 08 [ Mailgruppen

B8 O familienangebote

B8 O konfirmanden

[ mailgruppe_vom_gast

Zwischenspeichem Zwischenspeichem ansehen Umwandeln in Infoseite l Speichem ‘

WICHTIG: Beachten Sie, dass in diese Projektseite nur die Mailgruppen-Ordner eingefiigt werden
konnen, fiir deren Gruppe(n) die Projektseite freigegeben ist (vgl. Kapitel 4). In unserem Fall also die
Pfarrwahlkommission. Natiirlich werden mit dem Hauptordner Pfarrwahlkommission auch samtliche

Unterorder in der Projektseite sichtbar. Alle anderen Ordner unter Malgruppe sind ausgegraut.
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Ordner und Dokumente einbinden

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

Pfarrwahlkommission

Arbeitsplattform fur 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. Publikationskanale fur das Stelleninserat festlegen
5. Stelleninserat publizieren
6.

Dokumente 3 L pfarrwahlkommission
- Bewerbungen
. Einladungen
. Leitfaden Bewerbungsgesprach
. Protokolle
. Rechtliche Unterlagen

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

Projektseite bewirtschaftet werden.

Notizen:
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Module

7  Module von kirchenweb.ch gmbh

Internetauftritt

reformierte

Standard Module
kirche musterhausen bt IR .}
Whgmende > Latdecisban + NmdRMgmd- | wactsem~ Alganon s . 3 @ o E. ® | | .

Abwesenheits- Bilderalben Diskussion &
plan online online Feedback

Jungwacht Nathmitiag Emtedank B
Dokumenten- Elektronische Mail-Gruppen
verwaltung Kalender
L ]
—
—
Newsletter Formulare Passwortschutz
Editor & Versand online Internetseiten
l:
Projektseiten SMs
geschiitzt Editor & Versand

Grosse Module Grosse Module
eng mit der Veranstaltungs- & Raumzentrale verbunden eigenstindig aber integriert

O 5 | W —&5—
~ . /
ITE s —_

Unterricht & Kurs Raumvermie- Infobildschirm Gebdudesteue- Mitgliederver- Rechtestexte
Organisation tung & Fakturie-  Kirchgemeinde- rung waltung online
rung haus Syneos/Inteos  Kirchenpersonen
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