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Der erste Schritt

1 Der erste Schritt

Herzlich willkommen. Sie starten heute in eine neue Welt. Die Kirchgemeinde / Pfarrei hat sich ent-
schieden, mit einem System von kirchenweb.ch gmbh zu arbeiten. Dabei handelt es sich z.B. um einen

Internetauftritt oder in Erweiterung dazu um ein Verwaltungs- & Publikations-System.

Um mit diesem System zu arbeiten, oder um Ihre personlichen Daten auf dem Internetauftritt anzeigen
zu konnen (Foto, Namen, Mailadresse etc.), benotigen Sie ein personliches Konto, in welchem Ihr Per-

sonenprofil einrichten. Der erste Schritt dazu ist die Registrierung.

Auf dem neuen Internetauftritt / System Ihrer Kirchgemeinde finden Sie einen Link fiir das Login.
Dieser kann ausgeschrieben ,Login“ oder als Symbol dargestellt sein. Klicken Sie darauf. Es 6ffnet
sich die Seite fiir das Login.

Zurzeit haben Sie noch keinen Benutzernamen und kein Passwort. Diese erhalten Sie durch die Regist-

rierung. Wihlen Sie daher Registrieren.

Seelsorge Kinder/Jugend Erwachsene Behorden

Login

Benutzername

Passwort

Angemeldet bleiben [

ANMELDEN

Passwort vergessen?
Regisiieren

49)
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Eingabe der Personalien

2 Eingabe der Personalien

Im Eingabeformular, das sich 6ffnet, tragen Sie die gewiinschten Angaben ein. Obligatorisch sind die

Felder, die | Gelb eingefirbt |sind. Sie kénnen spiter selbst bestimmen, welche Angaben auf dem In-

ternetauftritt sichtbar sind. Sie behalten die Hoheit {iber Thre personlichen Daten.

Mich bei .. registrieren

Anrede Titel
O Herr ® Frau
Vorname Nachname

| [

Meine neue Mailadresse

Weiterleitung an

l

Adresse Telefon Geschaft
O Geschaft

Strasse Nr Telefon

I

Adresszusatz Mobile

PLZ Ort Fax

Geburtsdatum

Meine Bemerkungen an den Webkoordinator

Beachten Sie bei der Arbeit mit dem kirchenweb.ch-System die klickbaren Fragezeichen E, die zu

einzelnen Feldern / Eingaben eine Kurzanleitung liefern.
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Eingabe der Personalien

Im Folgenden noch ein paar Hinweise zu einzelnen Eingabefeldern:

Titel

Titel

Wenn Sie ein Amt oder eine Funktion in der Kirchgemeinde / Pfarrei innehaben, tragen Sie
das hier ein. Beispiele: Pfarrerin, Pfarrer, Prdsident, Katechetin, Sozialdiakon, Sakristanin,

Pfarreisekretdrin u.v.m.

Adresse Geschift / Adresse

Geschaft

Wenn Sie einen Arbeitsplatz in der Kirche haben, dann geben Sie diesen als Geschiftsadresse

ein. Eventuell kann das auch die Adresse des Sekretariats sein (z.B. bei Behordenmitgliedern).

[J Geschaft

Ansonsten tragen Sie Thre private Adresse ein. Wenn Sie diese nicht vertffentlichen wollen im

Internet, konnen Sie diese spater verbergen.

Weiterleitung an

Weiterleitung an

l |

Notieren Sie in diesem Feld Thre aktuelle Mailadresse, iiber die Sie Thre Mails empfangen. Da-

bei verhilt es sich mit der Mailadresse wie folgt:

Beispiel: Die Domain des kirchlichen Internetauftritts lautet www.kirche-oberwald.ch. Die pri-

vate Mailadresse der Person, die sich registriert, lautet karl.keller@gmail.com.

a. Durch die Registrierung im kirchenweb.ch-System erhélt Karl Keller automatisch die
kirchliche Mailadresse karl.keller@kirche-oberwald.ch.

b. Damit er aber in seinem Outlook kein kirchliches E-Mail-Konto einrichten muss, sondern

die Mails an karl.keller@kirche-oberwald.ch in seinem bisherigen Mailpostfach karl.kel-

ler@gmail.com empfangen kann, ist die neue kirchliche Mailadresse nur eine Weiterleit-
adresse.

c. Vorteil: Ohne dass Karl Keller im Bereich Mail / Mailboxen etwas dndern oder einrichten
muss, erhilt er neben seiner privaten Mailadresse nun auch eine kirchliche Mailadresse,

iiber die er angeschrieben werden kann.
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Warten auf die Freischaltung

Karl Keller erhalt durch seine Re- Ein Mail an die Mailadresse Durch die Weiterleitung des
gistrierung im kirchenweb.ch-Sys- karl.keller@kirche-oberwald.ch landet im kirchlichen Mails an

tem automatisch die Kirchliche Mailserver von kirchenweb.ch. Es wird hier karl.keller@gmail.com, landet dieses
Mailadresse: aber nicht in eine Mailbox abgelegt, denn eine in der privaten Gmail-Mailbox von
karl.keller@kirche-oberwald.ch solche gibt es nicht. Sondern es wird umge- Karl Keller

hend weitergeleitet an: karl.keller@gmail.com

3 Warten auf die Freischaltung

Nachdem das Formular ausgefiillt ist, klicken Sie auf il SISl Jetzt braucht es etwas Ge-

duld. Was Sie abgeschickt haben, ist ein Antrag an den Webkoordinator, dass Sie im neuen kirchen-
web.ch-System Threr Kirchgemeinde ein personliches Konto er6ffnen mochten. Nach der Freischaltung

erhalt Karl Keller ein Willkommens-Mail mit folgenden Angaben.

Guten Tag Karl Keller

Sie haben sich bei kirche-oberwald.ch als Benutzer angemeldet.
Ihr Konto ist nun freigeschaltet worden.
Ihre Daten:

E-Mail: karl.keller@kirche-oberwald.ch
Benutzername: karl.keller

Passwort: 7nacht!2WF

Benutzerstufe: Redaktor

Bitte notieren Sie diese Daten.

Sie konnen das Passwort hier wechseln.

Bitte erganzen Sie die Angaben zur Person. Das ist besonders niitzlich fiir die Personenliste intern
von kirche-oberwald.ch. Ihr Profil finden Sie hier.

Herr Pfarrer

Karl Keller
Muhlebachweg 4
7456 Oberwald

Anleitungen zur Benilitzung von kirche-oberwald.ch finden Sie:
- in den einzelnen Formularen (Fragezeichen bei den Feldern)

- auf www.kirchenweb.ch/anleitungen

Freundliche Grusse
Anna Arpagaus, Webkoordinatorin
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Passwort andern

In diesem Feld steht die kirchliche Mailadresse, sein Benutzername (karl.keller), das provisorische Pass-

wort (7Znacht!2WF) und seine Benutzerstufe (Redaktor). Damit ist Karl Keller bei www.kirche-ober-

wald.ch registriert und kann sich in sein Konto einloggen.

Als nichstes ist es wichtig, dass Karl Keller sich einloggt und in seinem Konto sein Profil vervollstandigt.

4 Passwort andern

Der erste Schritt heisst: Passwort dndern. Karl Keller ruft www .kirche-oberwald.ch/login auf und mel-

det sich mit Benutzernamen und Passwort an, die er erhalten hat.

Login

Benutzername

karl.keller

Passwort

Angemeldet bleiben

ANMELDEN

Passwort vergessen?

Registrieren

Sollte Karl Keller oder auch Sie das Passwort vergessen haben, klicken Sie auf «Passwort vergessen?»

und folgen den Anweisungen.
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Passwort andern

Nach dem Login landen Sie in Threm personlichen Mein Konto. Das sieht in etwa so aus. Je nach Benut-

zerstufe sehen Sie mehr oder weniger. Hier das Konto von Karl Keller.

[kirchen LX)

Willkommen Mein Konto
3 Profil
# Passwort .

Bei jedem Wetter

Bei jedem Wetter fur Sie da: kirchenweb.ch
Dank Homeoffice keine Gefahr auf dem
Arbeitsweg. Homeoffice (ibrigens seit 20
Jahren. alles lesen

% Personenliste intern

# Tram

Veranderungen im Team

Das neue Jahr hat einige Veranderungen im
Team von kirchenweb.ch mit sich gebracht
alles lesen

[) Dokumente
Bilder

¥+ Neue Veranstaltung
Seitenansicht

[ Neuer Bericht &redesign=true alles lesen

[i* Neue Infoseite

» Archiv Meldungen

Rangliste KONTAKT/SUPPORT

Das Passwort wird gedndert unter >Mein Konto >Passwort.

# Willkommen Mein Konto

# Profil

# Passwort

sliste intern
Passwort

{ Altes Passwort

Neues Passwort

Das Fenster fiir das neue Passwort 6ffnet sich. Tragen Sie in das erste Textfeld Ihr aktuelles Passwort

und setzten Sie Thr neues Passwort zweimal.

Passwort

Passwort

ssssssccsecns

Neues Passwort

ssssscssss

Wiederholen neues Passwort

— ]
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Profilieren Sie sich - Adresse, Telefon und Foto

Anschliessend speichern Sie Thr personliches Passwort. Von nun an hat nur noch dieses fiir den Zugang

zu Threm Mein Konto Giiltigkeit.

Achten Sie darauf: Thr Passwort ist umso sicherer, je langer es ist (am besten 8 oder mehr Zeichen) und
je unterschiedlicher die Zeichen sind (also Buchstaben, Zahlen, Sonderzeichen). Noch optimaler ist es,

wenn Sie bei den Buchstaben GROSSE und Kleine nutzen. Aber iibertreiben wollen wir ja nicht.

5 Profilieren Sie sich - Adresse, Telefon und Foto

Bitte nehmen Sie sich nach der Registrierung die Zeit, Ihr personliches Profil zu vervollstindigen. Wenn
Sie Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter der Kirchgemeinde sind, ist es wichtig, dass Kirchenmitglieder Thre

Kontaktdaten auf dem Internetauftritt finden: mindestens Name und Mailadresse sollten es sein.
Also: Wihlen Sie >Mein Konto >Profil.

Das Profilfenster 6ffnet sich. Es hat drei Register: | Adresse | Weitere Angaben | Einstellungen |

5.1 Register: Adresse

In diesem Register sehen Sie die Angaben, welche bei der Registrierung eingegeben wurden. Fiir Karl

Keller sieht das folgendermassen aus. Diese Eintriage konnen ergianzt und geandert werden.

Adresse Weitere Angaben Einstellungen
Weiterleitung an Karl Keller 12
karl keller@gmail.com 2] karl.keller@k rche-oberwald.ch 2]
o
Anrede Titel - Bild wahlen L
[®) Herr O Frau Pfarrer 2]
Adresse Telefon Geschaft
[0 Geschatt 052 567 90 32 B
Strasse Nr Telefon
Mahlebachweg 4 2
Adresszusatz Mobile
07963529 43 2
PLZ Ort Fax
7456 Oberwald 2 MONITOR
Zweitadresse hinzufugen B Adresse
wetactesseinnzurige — Aktualisieren Sie in den nebenstehenden Feldern lhre
Adressangaben
Geburtsdatum Sprache
[®) Deutsch O Franzosisch [
Herkunft Vi
Herkunft 2
el i = 2 Matthias Hunn (4 senden
hinzufigen
Funktionseinteilung
hinzufiigen 2
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Profilieren Sie sich - Adresse, Telefon und Foto

5.1.1  Weiterleitung an

Weiterleitung an
karl.keller@gmail.com

Falls Sie Ihre personliche Mailadresse dndern oder Sie eine kirchliche Mailbox erhalten, miissen Sie die

neue Weiterleitung eintragen.

5.1.2  Zweitadresse hinzufiigen

Karl Keller ist es wichtig, neben der Geschiftsadresse auch seine Privatadresse anzugeben. Das tut er,
indem er auf Zweitadresse hinzufiigen klickt, bei XIGeschiaft die Checkbox wihlt, und die Textfelder

fir die Zweitadresse ausfiillt.

Zweitadresse hinzufiigen : Adresse
Geschaft
sse Nr

Mahlebachweg 4

Adresszusatz

PLZ Ort
7456 Oberwald

Zweitadresse

Strasse Nr
Oberdorfstrasse 7

Adresszusatz
PLZ Ort
7455 [Unterwald |

Ich zeige Thnen weiter unten, wie Sie festlegen konnen, welche Adresse auf dem Internetauftritt verof-
fentlicht wird. Genauso haben Sie auch {iber alle anderen Angaben die Hoheit dariiber, wo und fiir wen

welche Adressangaben sichtbar sind.
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Profilieren Sie sich - Adresse, Telefon und Foto

5.1.3  Funktionseinteilung, Stichworte, Zielgruppe

Sie konnen Ihrer Person noch , Etiketten® vergeben. Da Karl Keller Pfarrer ist, wahlt er unter Funktions-

einteilung die Funktion X] Pfarrperson aus.

_ - MONITOR
Funktionseinteilung
@inzuﬁjgen » | Funktionseinteilung wahlen
! Pfarrperson [ Mesmer Sigrist
[ Diakonie [ Hauswart Abwart
[ Unterricht [ Sekretariat Verwaltung
[ Behorde [ Synodale

Genauso verfihrt er bei den Stichworten und den Zielgruppen. Er wihlt die Etiketten aus, die mit seinem

Amt, seinem Dienst, seiner Arbeit in der Kirchgemeinde zusammenhéngen.

Sollte Thre Funktion in der Aufzdhlung fehlen, kann diese durch den Webkoordinator ergidnzt werden.
Melden Sie sich bei ihm.

Wihrend die Angaben von Stichworten und Zielgruppen nicht zwingend sind, ist die Angabe der Funk-

tion nétig, um auf dem Internetauftritt Personengruppen anzeigen zu konnen.

5.2 Geben Sie sich ein Gesicht - Profilfoto

Noch hat das Profil von Karl Keller kein Gesicht. Das

will er jetzt Andern. Denn er mochte, dass Besucherin-

Karl Keller

karl keller@kirche-oberwald.ch
nen und Besucher auf dem Internetauftritt sehen, mit

ﬁ_B"d wahlen wem sie es zu tun haben, wenn sie Kontaktdaten des

5 l'r] Pfarrers aufrufen.

Und so wird’s gemacht: Sie miissen ein Profilfoto auf

Threm Computer gespeichert haben. Geben sie acht,
dass es ein qualitativ gutes Bild ist, auf dem Sie freund-

lich und professionell abgebildet sind.

Beim Internetauftritt Threr Kirchgemeinde handelt es

sich um die Informationsplattform einer o6ffentlich-
rechtlichen Institution. Das sollte sich bei den Profilfotos der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wider-

spiegeln. Vielleicht ist es moglich, dafiir einen Fotografen zu engagieren.

Klicken Sie nun auf Bild wahlen...
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Profilieren Sie sich - Adresse, Telefon und Foto

... und anschliessend auf den grossen blauen Pfeil.

Bild wahlen
Meine Bilder

_+ Album / Bilder
Bitte wahlen Sie das gewinschte Album aus hinzufiigen
Vorgabe fir das Feld Fotograf Karl Keller

x Meine Bilder

Meine aktuellen Bilder

= Meine Alben
@ Alben 2021

@ Interne Bilder

Bilder hierhin zi d loslassen
(oder auf rpr#(en)

Datei auswahlen

Sie landen nun auf Threm Computer und kénnen iiber den Explorer das gewiinschte Foto per Doppel-
klick hochladen fiir Thr Profil.

3

« v 4 > Dropbox > Bilder > kirchenweb > FOTOS WN u BN (2020)

Organisieren v Neuer Ordner

# Schnellzugr
@ Creative Clc
23 Dropbox

f kirchenweb
@ OneDrive -

@ OneDrive -

) )

Bild-Berhard Nauli Bild-Bernhard Nauli._S5x7psd.psd Bild-Bernhard Naulijpg Bild-Bemhard Nauli.psd

@ OneDrive -

@ OneDrive -
[ Dieser PC

o Netzwerk

PSD

Foto-Werner N&f (2020)jpg Foto-Werner Naf gespiegelt (2020),pg Foto-Werner Naf _mit Foto-Werner Naf gespiegelt_
(2020).png (2020).psd
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Profilieren Sie sich - Adresse, Telefon und Foto

Sie kehren zuriick in Thr Bilderalbum «Meine Bilder». Passen Sie die Angaben zu Threm Profilfoto an.

Im Titel sollte Thr Name stehen. Ergidnzen Sie auch den Photographen. Klicken Sie dann auf Speichern.

Bild wahlen X

Meine Bilder

a1 Abum/Bilder
Bitte wahlen Sie das gewinschte Album aus hinzufiigen
Vorgabe fur das Feld Fotograf Karl Keller (]

) x Meine Bilder
Titel

Karl Keller Meine aktuellen Bilder

Stichworte (kommagetrennt)

Beschreibung
& Meine Alben
Einsatzfreigabe @ Alben 2021
O Intem
Fotograf/-in @ Interne Bilder
& Loschen Karl Keller

W)
Sie kehren nun zum Eingabefenster fiir Thr Profil zuriick. Das Profilfoto ist eingesetzt. Viellicht stimmt

der Ausschnitt noch nicht. Dann wahlen Sie Bildausschnitt bearbeiten.

Adresse Weitere Angaben Einstellungen

Weiterleitung an
karl.keller@gmail.com

Karl Keller [?

karl.keller@kirche-oberwald.ch E

Bild wahlen B
Anrede Titel
Pfarrer & Bild léschen
H F . .
(S o L1 Bildausschnitt
rbeiten
Adresse Telefon Geschaft r
Geschaft 052 567 90 32 I
Strasse Nr Telefon

Muhlebachweg 4

Adresszusatz Mobile
079 635 29 43

Als nichstes wihlen Sie den Ausschnitt, der angezeigt werden soll. Das Format bzw. die Proportion von
Breite zu Hohe ist fiir Thr Design vorgegeben. Hier ist es 7 : 9. Zuletzt klicken Sie auf Ausschnitt spei-

chern. Das Fenster schliesst sich und Sie sind wieder im Eingabefenster fiir Thr Profil mit dem angepass-
ten Profilfoto.
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Erzahlen Sie iiber sich - Weitere Angaben

Bildausschnitt bearbeiten -

Verfgbare Formate

E Portrait - 7.9

| Ganzes Bild verwenden [ Ausschnitt speichem || Fenster schiiessen

6 Erzahlen Sie Uber sich - Weitere Angaben

Nachdem die wichtigsten Angaben zur Person inklusive Profilfoto erfasst sind, ermoglicht das Eingabe-
fenster im Register Weitere Angaben, noch etwas mehr von der eigenen Person preiszugeben. Bei Karl
Keller sieht das wie folgt aus. Die Titel iiber den Abschnitten sind nur Empfehlungen. Grundsétzlich

sind Sie frei, was fiir Informationen Sie iiber sich in welche Abschnitte schreiben mochten.

Natiirlich sind Angaben unter diesem Register freiwillig. Diese konnen auch leer bleiben. Bei Karl Keller

sieht das so aus...

’ Weitere Angaben Einstellungen

Soziale Netzwerke Karl Keller
karl.keller@kirche-oberwald.ch
www.facebook.com/karl-keller Bild wahlen [ 7]
& Bild Isschen
@ Bildausschnitt
3 bearbeiten
Funktionen, Tatigkeiten
In unserer Kirchgemeinde decke ich samtliche Aufgaben eines Pfarramtes ab.
y MONITOR
Weitere Angaben
Beschreibung Hier konnen Sie weitere Angaben zu ihrem Profil machen
Ruckmeldung schreiben
<struct>- Nach der Berufslehre als Elektromechaniker engagierte ich mich far 1 1/2 Jahre bei
"Jungend mit einer Mission". In dieser Zeit wuchs der Wunsch, Theologie zu studieren. p
- Nach der Absolvierung der Schweizerischen Matura startete ich das Theologiestudium an der STH =
Basel / Riehen. Je ein Jahr Studium erfolgten auch an den Universitaten Basel und Zurich. 5
- Im Anschluss dan das Vikariat in Oberentfelden trat ich meine erste Pfarrstelle in Auenstein AG. Dort,~ Matthias Hunn B4 Senden
dl ich maing Snaran ab und hligh acht loby

Zwischenspeichem ansehen Speichem
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Erzahlen Sie iiber sich - Weitere Angaben

...und auf der Personenseite im Design Brauntal so ...

Home ) Personen

Personen

Pfr. Keller Karl PFr. Lustig Lukas Blaubach Admin Blaubach Author

| Jl
Mail senden Mail senden Mail senden Mail senden

_J Il

052 567 90 32

... und wenn das Profil ge6ffnet wird, sieht es im Design Quarz wie folgt aus:

Pfarrer Karl Keller

karl.keller@kirche-oberwald.ch
Telefon Geschaft: 052 567 90 32

Geschdftsadresse:
Mahlebachweg 4
7456 Oberwald

www.facebook.com/karl-keller
In unserer Kirchgemeinde decke ich samtliche Aufgaben eines Pfarramtes ab.

Nach der Berufslehre als Elektromechaniker engagierte ich mich far 1 1/2 Jahre bei "Jungend mit einer
Mission”. In dieser Zeit wuchs der Wunsch, Theologie zu studieren.

Nach der Absolvierung der Schweizerischen Matura startete ich das Theologiestudium an der STH Basel /
Riehen. Je ein Jahr Studium erfolgten auch an den Universitaten Basel und Zurich.

Im Anschluss dan das Vikariat in Oberentfelden trat ich meine erste Pfarrstelle in Auenstein AG. Dort
verdiente ich meine Sporen ab und blieb acht Jahre.

Die Reise ging dann in den Thurgau nach Erlen wo ich far vier Jahre im Pfarramt stand.

Es folgte ein Studium fur Wirtschaftsinformatik an der Fachhochschule St. Gallen. Nach dessen Abschluss
trat ich meine Stelle bei der Firma kirchenweb.ch gmbh an.

Parallel dazu durfte ich flr acht Jahre das Prasidium der Kirchenvorsteherschaft in Amriswil Gbernehmen.

Dort bin ich mit meiner Familie in Zwischenzeit sesshaft geworden.
Die Moglichkeit, weiterhin im Pfarramt tatig zu sein, ergab sich in der kleinen Kirchgemeinde Andwil TG ganz
in der Nahe von Amriswil.

So bin ich in zwei Berufen unferwegs: Pfarrer und Wirtschaftsinformatiker - eine spannende Kombination
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Kontrolle iiber ihre Daten - Einstellungen

7 Kontrolle liber ihre Daten - Einstellungen

Sie behalten die Kontrolle iiber Thre personlichen Daten. Sie konnen festlegen, wie weit ihre Eintrage
fiir andere Personen sichtbar sein sollen. Das machen Sie iiber das Register Einstellungen. Es gibt drei

Arten der Sichtbarkeiten: privat, intern und 6ffentlich.

f=s i Aigeben SR —

Sichtbarkeit Adresse Karl Keller
Adresse O Privat O Intem ® Offentlich karl.keller@kirche-oberwald.ch
Zweitadresse O Privat O Intem [® Offentlich Bild wahlen
& Bild Ioschen
Bild O Privat O Intem ® Offentlich @ Bildausschnitt
Telefon Geschaft 0 Privat 0O Intem [®) Offentiich bearbeiten
Telefon [0 Privat Intem @) Offentlich
Mobile O Privat ®) Intem [0 Oftentiich
Fax [ Privat Intem m] Offentlich
Geburtsdatum & Intem O
Sichtbarkeit Profil
Personen Ubersicht (X Anzeigen MONITOR
Kontakte mobiles Web (@ Anzeigen Einstellungen
Parconeniive item [ Anzeigen Hier konnen Sie diverse Einstellungen zum Profil
vornehmen.
Sichtbarkeit Absend
S Profil Sichtbarkeit
SMS Absender Anzeigen Wenn Sie all Ihre Angaben auf privat stellen mochten,
was dazu fahrt, dass Sie (berall unsichtbar werden,
Sichtbarkeit Listen konnen Sie dafur folgenden Link benutzen

e Privat bedeutet, dass diese Daten nur fiir Sie in Ihrem ,,Mein Konto“ sichtbar sind. Keine andere

Person, weder kirchliche Mitarbeitende noch Nutzer/-innen des Internetauftritts sehen diese.

e Intern bedeutet, dass diese Daten fiir Mitarbeitende in ihrem «Mein Konto» sichtbar sind iiber die

Interne Personenliste.

Karl Keller | Redaktor |

% Willkommen Mein Konto

# Profil PERSONEN 115 KONTAKT

% Passwort Kkarl [ Ye)

Keller Karl

karl.keller@kirche-oberwald.ch

Personenliste intern

SUCHERGEBNIS
Muhlebachweg 4, 7456 Oberwald
Keller Mail senden
Karl 052 567 90 32 G: 052 567 90 32
M: 079 635 29 43
D Doku ‘ z::l:henpersonen Mail senden
&) Bilder
¥+ Neue Veranstaltung
SOZIALE NETZWERKE NACHRICHT SENDEN
E" Neuer Bericht www.facebook.com/karl-keller Nachricht
[+ Neue Infoseite - y
FUNKTIONEN, TATIGKEITEN e T S

In unserer Kirchgemeinde decke ich samtliche
Aufgaben eines Pfarramtes ab.

BESCHREIBUNG

= Nach der Berufslehre als Elektromechaniker
engagierte ich mich far 1 1/2 Jahre bei
"Jungend mit einer Mission". In dieser Zeit
wuchs der Wunsch, Theologie zu studieren

« Nach der Absolvierung der Schweizerischen
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Kontrolle iiber ihre Daten - Einstellungen

o Offentlich heisst, diese Daten sind unter dem Profil der Person auf dem kirchlichen Internetauf-

tritt fiir alle Internetbesucher/-innen sichtbar.

Karl Keller hat seine Einstellungen vorgenommen, und zwar wie folgt:

Adresse Weitere Angaben Einstellungen

Sichtbarkeit Adresse Karl Keller

Adresse O Privat O Intern [®) Offentiich karl keller@kirchenweb.org

Zweitadresse 0 Privat [® Intern [ Offentiich Bild wahlen

& Bild Ioschen

Bild O Privat O Intern [®) Offentlich @ Bildausschnitt

Telefon Geschaft O Privat O Intern [® Offentiich bearbeiten

Telefon [ Privat [ Intern (w) Offentiich

Mobile O Privat [®) Intern [ Offentiich

Fax (] Privat (] Intern [®) Offentlich

Geburtsdatum [ Privat [®) Intern [) Offentiich

Sichtbarkeit Profil

Personen Ubersicht Anzeigen MONITOR

Kontakte mobiles Web Anzeigen Einstellungen

Personenliste intern [ Anzeigen Hier ko Sie d Einstellungen zum Profil
vomehmen.

Sichtbarkeit Absender
Profil Sichtbarkeit

SMS Absonder (e Wenn Sie all Ihre Angaben auf privat stellen mochten,
was dazu fihrt, dass Sie tberall unsichtbar werden,

Sichtbarkeit Listen konnen Sie dafir folgenden Link benutzen:

Berichte [ Anzeigen Profil unsichtbar machen

Cien iyl Rickmeldung schreiben

Infoseiten [ Anzeigen

Veranstaltungen [x] Anzeigen Y

enanzoker e n Matthias Hunn (4 Senden

Zwischenspeichern ansehen Speichemn

Sichtbarkeit Adresse

o Die Hauptadresse, die als geschiftlich deklariert ist, ist auf dem Internetauftritt sichtbar.

e Die Zweitadresse, seine private, ist nur im «Mein Konto» der Mitarbeitenden sichtbar.

Sichtbarkeit verschiedener Daten

e Das Profilbild erscheint im Internet und ist 6ffentlich.

e Das Geschiftstelefon erscheint im Internet und ist 6ffentlich.

¢ Eine zweite Telefonnummer ist nicht angegeben, darum ist diese Zeile ausgegraut.

e Die Mobilenummer ist nur intern sichtbar, also im «mein Konto» der Mitarbeitenden.
e Eine Faxnummer ist nicht eingetragen, darum ist diese Zeile ausgegraut.

e Das Geburtsdatum ist nicht eingetragen, darum ist diese Zeile ausgegraut.

Sichtbarkeit Profil
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Kontrolle iiber ihre Daten - Einstellungen

e Die Personen Ubersicht auf dem Internetauftritt erscheint, wenn man www.domain.ch/personen
eingibt oder auf das E3 personen-Icon Klickt. Karl Keller hat eingetragen, dass er dort sichtbar ist.

Eine Personeniibersicht im Quarz-Design sieht z.B. wie folgt aus:

Personen

Pfrn. Anderson Anna Pfr. Lieberherr Lorenz Renner Roland Allenbach Anita Inniger Inése

y (
Mail senden Mail senden Mail senden Mail senden Mail senden
0553543413 05536523 19 0553612225
Berger Berta Debrunner Doris Ecknauer Elvira Fabrizio Florine
/ i
Mail senden Mail senden Mail senden Mail senden Mail senden
0553452317 0553441712 0553652311 05536524 25 055365 28 51

e Kontakte mobiles Web ist eine Personeniibersicht von nicht responsiven Designs, die speziell fiir
Smartphones programmiert wurde. Fiir neuere Internetauftritte hat das keine Relevanz mehr. Wer
dies also anklickt und noch einen ilteren kirchlichen Internetauftritt hat, erscheint in dieser Perso-

neniibersicht auf dem Handy.

e Personenliste intern bedeutet, dass das Profil von Karl Keller auf dieser internen Personenliste auf-

gelistet wird. Diese Personenliste erscheint im «Mein Konto». Sie sieht wie folgt aus:

(ki Bidschimkoppelung
.klrchenmzzmeln Konto e 2, Homa O, Abmelden. O
5 Wilkommen Mein Konto | 1 Mal/SMS | Wetteres |
¥ Prot PERSONEN 20 KONTAKT
Kirchenweb Gast
K gast kirchenweb@kirchenweb info
" Oberdorfstrasse 11, 2435 Oberdorf
A Aecech ol sendan 7,055 3612220
g\ S
Il Anderson Mail senden
o 055 354 34 12
8
Berater Mail senden
B 4 secster 052,691 56 56 FUNKTIONEN, TATIGKEITEN NACHRICHT SENDEN
[&+ Neuer Bericht Gast von Kirchenweb
% Berger Mail senden
[+ Neue Infoseite Bera 0553452317 BESCHREIBUNG 4
Herzlich wilkommen ais Gast. Sie Nutzen gerade p . .
e pemromsch i o o Il R zechen 0
e gedfinet. Diese Seite kann jederzeit geandert
werden. Sie konnen Ihr Profil Ihren Bedurinissen an
Commodi Mail senden anpassen MAILGRUPPEN
& Caroline 055 344 17 12
- Baukommission
baukommission@kirchenweb |
)
Bibelkrimi
g::’;‘”‘"" ?,'?5" ;gg%e;‘" "™ kurs bibelkrimi 20@kirchen.
Auf den Spuren von Jesus
€ kurs jesus 20@kirchenweb i
H Ecknauer Mail senden Konflager
Exa G . Kurs konflager 20@kirchenv
= |

Sichtbarkeit Absender
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Interne Kommunikation (libers Profil

e Esist moglich, vom «Mein Konto» aus online SMS zu verschicken. Mit SMS Absender kann einge-
stellt werden, ob der Empfanger die Handy-Nummer sieht oder nur den Namen des Absenders. Ist
[E SMS-Absender gewéhlt, sieht der Empfianger nur den Namen und kann Antwort geben. Aber er

kann die Handy-Nummer nicht speichern oder weitergeben.

Sichtbarkeit Listen

Jedes Profil kann angeklickt und geéffnet werden (vgl. oben Seite 13). Nun kann gewahlt werden, ob

darin auch ein Uberblick iiber verschiedene Inhalte, die ich erstellt habe, aufgelistet wird.
e Berichte [X] Anzeigen bedeutet, dass in meinem Profil meine aktuellen Berichte aufgelistet werden.
e Alben [X] Anzeigen bedeutet, dass im Profil meine aktuellen Alben aufgelistet werden.
e Infoseiten [X] Anzeigen bedeutet, dass meine erstellten Infoseiten aufgelistet werden.

e Veranstaltungen [X] Anzeigen bedeutet, dass die von mir eingetragenen Veranstaltungen aufgelistet

werden, die in der Zukunft liegen.

e Kleinanzeigen [XI Anzeigen bedeutet, dass Kleinanzeigen, dich ich erstellt habe, aufgelistet werden.

Kleinanzeigen werden v.a. noch fiir Infobildschirme genutzt.

8 Interne Kommunikation tibers Profil

Ruft jemand intern iiber >Mein Konto >Personenliste intern Karl Keller auf, dann sieht er folgendes
Profil. Hier kann direkt eine kurze Mitteilung an Karl Keller abgesetzt werden, entweder per Mail oder

— wenn abonniert — per SMS.

Veranstaltungszentrale ‘ Publikation Zusammenarbeit 1 Mail / SMS i Weiteres l

PERSONEN 115 KONTAKT

karl Q0

Keller Karl

SUCHERGEBNIS karl.keller@kirche-oberwald.ch

Unterfeldstrasse 8, 8580 Amriswil

’ Keller Mail senden
E Karl 052 567 90 32 G: 052 567 90 32
M: 079 898 58 86
Kirchenpersonen Mail senden
“ ~ Karl
HERKUNFT NACHRICHT SENDEN
Herkunft [Hallo Karl, denkst du bitte daran, an die

Sitzung den Beamer mitzunehmen. :-)

SOZIALE NETZWERKE
www.facebook.com/karl-keller SMS senden Zeichen
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Beim Weggang - Konto aufraumen und Ioschen

9 Beim Weggang - Konto aufraumen und loschen

Ein Konto wird nicht nur eingerichtet. Da es sich im Laufe der Zeit mit verschiedenen Inhalten fiillt
(Dokumente, Alben, Infoseiten, Berichte, Veranstaltungen etc.), muss es beim Weggang aufgeraumt
werden. Das kann eine grossere Arbeit sein, je nachdem welche Aufgaben Sie in der Kirchgemeinde /
Pfarrei ausgefiillt haben. Aufriumen heisst nicht einfach l6schen. Das wire unverantwortlich. Aufrau-
men heisst, die eigenen Inhalte ordnen und an andere Personen iibertragen und ein Teil wird schliess-

lich auch gel6scht.

Die folgende Anleitung zeigt, wie’s gemacht wird: https://www.kirchenweb.ch/dok/011463

10 Passiv-Konto erstellen (fiir Webkoordinatoren)

Personenkonten werden aus zwei Griinden erstellt:

1. Damit eine Person auf dem Internetauftritt an den verschiedensten Orten angezeigt werden
kann, ohne dass jedes Mal der Kontakt «von Hand» eingetragen werden muss. So erscheint z.B.
das Profil des Pfarrers auf jeder Infoseite, die mit Kasualien zu tun hat. Wechselt die Pfarrper-

son, so werden siamtliche Pfarrprofile auf den Kasualien-Seiten automatisch aktualisiert.

2. Das Personenkonto bzw. das «Mein Konto» einer Person ist der Ort, wo diese Person ihre In-
halte und Beitr#ge fiirs Internet und fiir die Zusammenarbeit erstellt und publiziert. Somit sind
sdmtliche Inhalte personalisiert. Es gibt keine anonymen Inhalte im gesamten Internet-System.

Jeder Inhalt kann prézise einer Person zugewiesen werden.

Nun gibt es Personen in der Kirchgemeinde, fiir die trifft nur der Punkt 1 zu: Sie sollen auf dem Inter-
netauftritt sichtbar sein. Es ist jedoch kaum denkbar, dass diese Personen selbst Inhalte erfassen oder

Bilder und Dokumente hochladen. Sie werden sich nie in ihr Mein Konto einloggen, um dort zu arbeiten.

Um solche Personen nicht mit der Profil-Erstellung zu belasten, ist es moglich, dass die Webkoordina-
torin / der Webkoordinator das Profil fiir diese Person einrichtet. Wir sprechen in diesem Fall von Pas-

siv-Konten bzw. Passiv-Profilen.
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Passiv-Konto erstellen (fiir Webkoordinatoren)

So wird’s gemacht

Loggen Sie sich in Thr Webkoordinatoren-Konto ein und wihlen Sie >Administration >Benutzerkonten.

In der rechten Spalte dieser Anzeige finden Sie einen Link Passiv-Profil erstellen.

| [kirchen TXT]

Bemhard Nauli | Haupt-Webkoordinator |

Benutzeribersicht Aein Konto eranstalty trale Publikation S arb ail / SMS S Administration . u;_b;;i;;,.

Benutzerkonten

Registrierungen
& Keine

Benutzer-Mailadressen Il ]Q 0 Anzahl 30 :

REGISTRIERUNGEN

% Ubersichten Vormmame Name 4 Benutzemame Typ Oont Bereich  Herkunft PASSIV-VERWALTUNG

# Einstellungen Passiv-Profil erstellen

# Kosten HILFE|

# Systeminfo A Ben n

Nun erscheint die bekannte Eingabemaske fiir die Registrierung. Fiillen Sie das Formular mit den Daten

der gewiinschten Person aus.

WICHTIG: geben Sie bei Weiterleitung Ihre eigene Weiterleitadresse ein.

Weiterleitung an

So erhalten Sie das Bestédtigungsmail mit dem Passwort zum Login und nicht die Person, die Sie regist-

rieren.

Karl Keller erstellt als Webkoordinator fiir Fiona Friedrich ein solches Passiv-Profil nach dem oben be-
schriebenen Muster. Er findet die Registrierung nun in seinem Mein Konto unter >Administration >Be-

nutzerkonten.

Hife:2 | Bildsctiamkoppelung @ Home 1 Abmeiden (s

Karl Keller | Haupt-Webkoordinator | karl.keller@kirche-oberwald.ch

Benutzertbersicht Me Z\ M M Administration

Benutzerkonten
Registrierungen

e Fiona Friedrich
Benutzer-Mailadressen I Anzahl 30

BENUTZERKONTEN - ALLE REGISTRIERUNGEN
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Passiv-Konto erstellen (fiir Webkoordinatoren)

Er Kklickt auf den Namen Fiona Friedrich und bearbeitet ihr Profil, so dass die n6tigen Angaben vollstan-

dig und korrekt sind. Die Benutzerstufe bleibt auf passiv. Am Ende wihlt er Freischalten weiter.

Karl Keller | Haupt-Webkoordinator | karl.keller@kirche-oberwald.ch

# BenutzerGbersicht Vlein ] \ n P tion Zusamm SMS 3 Administration

Benutzerkonten
Registrierungen Anmeldung REGISTRIERUNGEN
Benutzer-Mailadressen Fiona Frigdrich
# Ubersichten Benutzerstufe Meine an den
[® Passiv O Mitarbeiter \ng: bernhard - 1
# Einstellungen O Leser [0 Redaktor
O Mitglied O Verwalter
= Kosten Registriert am: 22.02.2021 16.23
Weiterleitung an
# Systeminfo karl.keller@gmail.com MONITOR
# Absagen entfemen Benutzername : Titel: . - ‘
fiona . Iriedrich Wird |hre Adresse mittels Einfligebefehl auf einer
% kirchenweb.service Internetseite eingefligt, so erscheint im Adressblock der
Anrede/Titel Titel (also z.B. Pfr., Dr., Diakon, Katechetin, Organist
O Hemr [®] Frau Seelsorgerin B etc.), nicht aber die Anrede Herr oder Frau.
Vorname Name
Fiona Friedrich
Adresse
O Geschaft
Strasse Nr

Sandackerweg §

Adresszusatz
PLZ ort
7456 Oberwald
Telefon Geschaft Telefon
056 789 34 56
Mobile Fax
Geburtsdatum

Freischalte

Nach der Freischaltung erhilt Karl Keller ein Mail mit den Zugangsdaten zum Konto von Fiona Fried-
rich. Allerdings kann er sich in das Konto nicht einloggen, da das Konto die Benutzerstufe «Passiv» hat.

Die Bearbeitung des Kontos erfolgt {iber die Administration.

Karl Keller kehrt also in sein Mein Konto zuriick, sucht nach der freigeschalteten Fiona Friedrich und

klickt auf das Zahnrad vor dem Namen.

Karl Keller | Haupt-Webkoordinator | karl keller@kirche-oberwald.ch

 waisus | wierees [ETLRERY

BENUTZERKONTEN -ALLE REGISTRIERUNGEN
. T Keine
Fiona Friedrich, |©® O Anzahl 1
Vorname Name v Benutzername Typ Ort Bereich Herkunft PASSIV-VERWALTUNG
Fiona Friedrich fiona.friedrich Passiv Oberwald Anderes kirchenweb.ch

Passiv-Profil erstellen

HILFE
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Passiv-Konto erstellen (fiir Webkoordinatoren)

Er gelangt zur Kontoiibersicht von Fiona Friedrich und kann hier die Daten kontrollieren. Mit dem Klick

auf «Profil bearbeiten» wird er zum Eingabefenster fiir das Profil geleitet.

Fiona Friedrich X

. T PORTRAIT
Fiona Friedrich

Passiv
fiona.friedrich
karl.keller@gmail.com
kirchenweb.ch
Anderes
Frau Seelsorgerin
056 789 34 56
Sandackerweg 5, 7456 Oberwald
BESITZERIN

INFO
22.02.2021 16.23 Anmeldung
22.02.2021 17.13 Freigabe

Bearbeiten Profil bearbeiten Daten ubertragen Loschen Ansehen Fenster schiiessen

Nun bearbeitet er das Konto, wie es in Kapitel 5 dieser Anleitung beschrieben ist. Das Augenmerk muss

dabei auf folgende Angaben gerichtet sein:
e Funktion(en) von Fiona Friedrich wahlen;
e Profilfoto von Fiona Friedrich einfiigen;

e Weiterleitadresse muss auf die private Mailadresse von Fiona Friedrich geindert werden. Damit
erhilt sie in ihrem Outlook die Mails, die an fiona.friedrich@kirche-oberwald.ch geschickt wer-

den, ohne dass sie ein besonderes Mailkonto einrichten muss;

e Einstellungen zur Sichtbarkeit der Profilangaben auswihlen.

Zu guter Letzt darf Karl Keller nicht vergessen, Fiona Friedrich zu informieren, dass Sie nun registriert

ist und iiber eine kirchliche Mailadresse verfiigt.
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Name, Benutzername und Mailadresse andern

Sollte sich Fiona Friedrich zu einem spateren Zeitpunkt doch in ihr «Mein Konto» einloggen diirfen,
muss ihre Benutzerstufe durch Karl Keller angepasst werden (Zur Benutzerstufen vgl. Anleitung:

https://www .kirchenweb.ch/dok/04510).

Anschliessend klickt Fiona Friedrich auf dem Internetauftritt der Kirchgemeinde auf das Login

Symbol und auf Passwort vergessen in der Login Maske

Seelsorge  Kinder/Jugend  Erwachsene  Behdrden ft 0o B 0o E

LY,

Login

Benutzername

Passwort

Angemeldet bleiben [

ANMELDEN

Passwort ggrgessen?
Regi
2“’

Kurz darauf erhélt sie die Zugangsdaten zu ihrem Mein Konto. Vielleicht lohnt sich nun eine kleine in-

terne Schulung. Es ware doch schade, wenn Fiona Friedrich frustriert ist, nur weil ihr das System nie

jemand erklart hat.

11 Name, Benutzername und Mailadresse andern

Anhand unseres Web-Assistenten konnen Sie Thren Vor- und Nachnamen, IThren Benutzernamen und
damit Thre Mailadresse auch noch nach einer Kontoeinrichtung bequem abandern. Die Daten werden
hauptsichlich im Hintergrund angepasst - aber auch dort, wo z.B. der Einfiigebefehl <person>vor-
name.nachname</person> mit Threm Namen auf Infoseiten, Berichten oder Veranstaltungen verwen-
det wird.

Um Anderungen an Thren Profildaten vorzunehmen, begeben Sie sich im «Mein Konto» bitte auf Thre
Profiliibersicht (Alternativ: Mein Konto>Profil).

kirchenweb.ch gmbh elias.kueng@kirchenweb.ch Seite 23 von 25



mailto:elias.kueng@kirchenweb.ch
https://www.kirchenweb.ch/dok/04510
https://kirchenweb.ch/redirect/?page=manageProfil

Name, Benutzername und Mailadresse andern

Klicken Sie auf das Stiftsymbol neben Threm Namen

Elias Kilng &

oder Threr Mailadresse und folgen Sie danach den An-
. . .. .. elias kueng@dunkelblauich &
weisungen des Assistenten. Wahlen Sie, je nach Bedarf, A

ia wanien

Thren neuen Vor- oder Nachnamen und Ihren Benut- B3 Bild Ioschen

& Bildausschnitt
bearbeiten

zernamen mitsamt E-Mail-Adresse. Mit einem Klick
auf wird Thr alter Name, Thr bisheriger
Benutzername und Thre alte Mailadresse mit den von
Thnen gewiinschten Angaben ersetzt - bspw. auch auf
Infoseiten, Berichten oder Veranstaltungen mit Perso-
neneinfiigebefehlen, welche Thren Namen enthalten.
Zusatzlich wird Thnen und dem zustédndigen Webkoordinator ein Bestitigungsmail mit den von Thnen

vorgenommenen Anderungen versandt.

Denken Sie daran, nach einer Anderung fiir die Anmeldung bei Threm Konto Thren

neuen Nutzernamen zu verwenden!

Seien Sie sich bewusst, dass die Anderung dieser Profildaten nur indirekt riickgingig gemacht werden
kann. Nehmen wir an, mir wére der schreckliche Fehler unterlaufen, meinen Namen, Benutzernamen
und meine Mailadresse auf «Elias Kriihsi», bzw. «elias.krithsi@dunkelblau.ch» anstatt auf «Elias
Kriisi» und «elias.kriisi@dunkelblau.ch» abzuindern. Damit ich diese Anderung wieder riickgingig ma-
chen und meinen alten Benutzernamen und Mailadresse verwenden kann, muss zuerst die automatisch

erstellte Mailweiterleitung meiner letzten Anderung in der Mailadresseniibersicht im «Mein Konto»

entfernt werden (Alternativ: Mail / SMS > Mailadressen):

MAILADRESSEN

E'? Neue Mailadresse erfassen markierte: T

O Vailadresse Weiterleitung nach Eearbeiten Ldschen
(] ,’ T eliaskueng elias.kruehsi@dunkelblau.ch Bearbeiten Léschen
O [ praesident elias.kruehsi@dunkelblau.ch Bearbeiten Lischen

Nun folge ich erneut den Anweisungen des Assistenten in der Profiliibersicht und gebe die alten Infor-
mationen in die jeweiligen Felder ein. Freude herrscht — Thre ehemalige Mailadresse ist wieder benutz-

bar!

11.1 Hinweis an Webkoordinatoren

Dieser Ablauflasst sich auch fiir passive Benutzer durchfithren. Dafiir wechseln Sie im «mein Konto» in

die Benutzeriibersicht (Alternativ: Administration > Benutzeriibersicht), klicken dort auf die entspre-

chende Person und danach auf Rl | Anschliessend gelangen Sie auf die altbekannte

Profiliibersicht und konnen den oben beschriebenen Assistenten wie gewohnt starten.
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