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1 Einleitung

Wihrend des laufenden Betriebs eines kirchenweb.ch-Systems kommt es immer wieder vor, dass eine
Person Inhalte in Threm kirchenweb.ch-Konto bereitstellt, die Sie anschliessend einer anderen Person
iibertragen will. Ubertragen heisst: Inhalte von meinem Konto in das Konto einer anderen Person ver-

schieben.

So kann es z.B. sein, dass die Sekretarin vorerst mal samtlich Veranstaltungen einer Kirchgemeinde fiir
die Internetagenda eingibt. Das tut sie in ihrem personlichen Konto. Wenn die Arbeit geleistet ist, will
Sie die erfassten Veranstaltungen den Personen weitergeben, die dafiir verantwortlich sind: z.B. dem

Pfarrer die Gottesdienste, der Jugendarbeiterin die Veranstaltungen des TC-Clubs.

Ganz wichtig ist das Ubertragen von Veranstaltungen auch dann, wenn eine Person die Kirchgemeinde
/ Pfarrei verlasst. All die Inhalte in Threm Konto (Infoseiten, Berichte, Veranstaltungen, Dokumente,
Bilder etc.) diirfen wohl kaum einfach geloscht werden. Natiirlich muss das Konto zuerst aufgeraumt
werden. Anschliessend ist zu entscheiden, an wen die Inhalte gehen, die im Konto verbleiben. Da gibt

es zwei verschiedene Moglichkeiten:

1. Der gesamte Bestand des Kontos wird 1 : 1 in ein anderes Konto iibertragen. Das ist z.B. dann
der Fall, wenn alle Inhalte von einer Nachfolgerin / einem Nachfolger {ibernommen werden.
Vielleicht muss man die Inhalte fiir eine gewisse Zeit in einem neutralen Konto «parkieren».
Und spater dann, wenn die neue Person ihre Stelle in der Kirchgemeinde angetreten hat, in ihr
personliches Konto iibertragen. Beachten Sie, dass diese Art von Ubergabe nur der Haupt-Web-

koordinator / die Haupt-Webkorrdinatorin durchfiihren kann.

2. Die Inhalte einer Person werden an verschiedene Mitarbeitende in der Kirchgemeinde / Pfarrei
iibertragen. Bei jedem Inhalt kann also gewahlt werden, in welches Konto er verschoben wird.

Dies ist die Aufgabe derjenigen Person, welcher die Inhalte gehoren.

Bernhard Nauli, Projektleiter
052544 21 42
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Gesamter Kontoinhalt (ibertragen

2 Alle Inhalte eines Kontos iibertragen (Aufgabe Haupt-
Webkoordinator)

2.1 Einleitung

Der einfachste Weg, das Konto einer Person «abzurdumen» ist, wenn der gesamte Bestand dieses Kon-
tos 1 : 1 in ein anderes Konto transferiert wird. Dies ist meist bei Personenwechsel der Fall, wenn der
Inhalt einer abtretenden Person in das Konto der Nachfolgerin / des Nachfolgers in der Kirchgemeinde

/ Pfarrei weitergegeben wird.

2.2 Konto aufrdumen (Aufgabe Besitzer/-in des Kontos)

Ganz wichtig ist bei diesem Fall, dass die Vorgéngerin / der Vorgénger das eigene Konto sichtet, auf-
raumt und {iberfliissige Inhalte 16scht. Die nachfolgende Person soll ja nicht in einem Berg unnétiger

Inhalte untergehen. Aufriumen heisst z.B.:

e Alte Veranstaltungen 16schen;

e Nicht mehr benétigte Infoseiten 16schen;

e Ordnung machen bei den Dokumenten, diese sortieren, die Dokumente so anschreiben, dass
der Inhalt Klar ist, tiberfliissige Dokumente 16schen;

e Bilder und Bilderalben durchsehen, sortieren, korrekt anschreiben und was iiberfliissig ist, 16-
schen. Beim Loschen werden Sie darauf aufmerksam gemacht, ob entsprechende Bilder oder
Alben in einem anderen Inhalt verlinkt sind, als in Infoseite oder Bericht oder Veranstaltung.
Auch das Profilfoto, das meist im Ordner «Meine Bilder» liegt, sollte geloscht werden.

e Mitgliedschaft in Mailgruppen aufheben bzw. bei den Besitzerinnen und Besitzern von Mail-

gruppen die Streichung der Person verlangen, deren Konto gel6scht werden soll.

Es ist die Aufgabe des Webkoordinators, diesen Auftrag einer abtretenden Person zu geben. Sie, und nur

sie ist dafiir verantwortlich.

Bernhard Nauli, Projektleiter
052 544 21 42
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Gesamter Kontoinhalt (ibertragen

2.3 Inhalt als Gesamtbestand iibertragen und Konto loschen (Aufgabe

Haupt-Webkoordinator)

Loggen Sie sich als Haupt-Webkoordinator / Haupt-Webkoordinatorin in Thr «Mein Konto» ein. Wah-

len Sie >Administration >Benutzerkonten. Geben Sie die Person im Suchfeld ein, deren Konto Sie

iibertragen mochten und 6ffnen Sie deren Profil.

Kirchenweb Service | Haupt-Webkoordinator | kirchenweb.info <«

LR — : eranstahungsze sammenarbeit | Mail/SMS | Weiteres [YCCCTNSM |

Benutzekonten
Registr rgen
Benut.! ladressen Doris Debrunner,

l\ Vomame Name 4 Benutzemame Tvp ort PASSIV-VERWALTUNG
Doris D doris Unterdorf

Doris Debrunner 6
Delfterstrasse 59
2435 Unterdorf
05536523 11

Passiv-Profil erstellen

HILFE
Benutzerstufen
doris.debrunner@kirchenweb.info B

kirchenweb.demo@gmail.com
FREISCHALTUNGEN

Berater Berater
Benjamin Solenthaler
Ralph Hunn

Das Profil, das sich offnet, zeigt ihnen an, was fiir Inhalte diese Person noch besitzt.

Doris Debrunner .

3 PORTRAIT

Doris Debrunner

Redaktorin

- doris.debrunner
kirchenweb.demo@gmail.com

- Frau

1 05536523 11

Delfterstrasse 59, 2435 Unterdorf

BESITZERIN
1 Veranstaltungen
iale Doris Debrunner 1 Berichte
Delfterstrasse 59 1 Infoseiten

1 Projektseiten

2435 Unterdorf 3 Mail italied
ailgruppenmitgli
0§5 365 23' 11 2 Alben
Kinderarbeit 2 Bilder
Leitung des Kinderhorts
En INFO
: 09.02.2017 17.45 Login
Ein
Ein
Ein
Ein

Bearbeiten Daten Gbertragen Ansehen Fenster schiiessen

Solange die Person noch Mitglied in einer oder mehreren Mailgruppen ist, muss sie dort ausgetragen

werden. Fahren Sie mit der Maus iiber «Mailgruppenmitglied», erscheint ein Fenster, das anzeigt, in

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Gesamter Kontoinhalt (ibertragen

welchen Mailgruppen die Person noch Mitglied ist. Informieren Sie die Besitzer der Mailgruppen, dass

sie diese Person aus ihren Mailgruppen austragen.

BESITZERIN
1 Veranstaltungen
1 Berichte

' 1 Infoseiten

!1 1 Projektseiten

Mailgruppe von Gast (2 Malp @:}nltglled

\ ’ § 2 Alben
mailgruppe_vom_gast@kirchenweb.info 2 Bilder

Besitzer: gast kirchenweb

[] Austragen INFO
09.02.2017 17.45 Login

sonntagsschule
sonntagsschule@kirchenweb.info
Besitzer: bernhard.nauli

[ Austragen

Unterrichts-Team
team-unterricht@kirchenweb.info
Besitzer: inese.inniger

[ Austragen

—_—
l Ansehen !! Fenster schliessen {

Klicken Sie nun in der Fusszeile den Button «Daten iibertragen» an.

Doris Debrunner

3 PORTRAIT

Doris Debrunner

Redaktorin

doris.debrunner
kirchenweb.demo@gmail.com
Frau

055 365 23 11

Delfterstrasse 59, 2435 Unterdorf

BESITZERIN

1 Veranstaltungen
Doris Debrunner 1 Berichte
Delfterstrasse 59 1 Infoseiten

2435 Unterdorf e
ailgruppenmitglie

0?5 365 23- 1 2 Alben

Kinderarbeit 2 Bilder

Leitung des Kinderhorts
INFO

09.02.2017 17.45 Login

W

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 6



Gesamter Kontoinhalt (ibertragen

Es erscheint nun ein oranges Fenster. In das Textfeld fiillen Sie den Namen des Empfangers der Inhalte.
Ein. Beachten Sie dabei, dass samtliche Daten nur an eine Person iibertragen werden konnen, die min-

destens die Benutzerstufe «Redaktor» hat.

i Daten libertragen

Sie mochten alle Daten des Benutzerkontos von Doris
Debrunner an die folgende Person {bertragen:

| Peter Pfister |

Auswabhlbar sind Personen mit der Berechtigungsstufe
Redaktor oder hoher, welche allen der folgenden
Herklinfte angehoren:

Abbrechen

Nachdem die Inhalte iibertragen sind, ist der Button «Daten iibertragen» ausgebleicht und der Button

«Loschen» kann nun angeklickt werden.

Doris Debrunner X

PORTRAIT

name Doris Debrunner
Redaktorin

doris.debrunner
kirchenweb.demo@gmail.com
Frau

055 365 23 11

Delfterstrasse 59, 2435 Unterdorf

BESITZERIN
Doris Debrunner
Delfterstrasse 59
2435 Unterdorf
055 365 23 11
Kinderarbeit
INFO

Leitung des Kinderhorts i
03.05.2014 10.50 Login

Bearbeiten Daten ubertragen Loschen Ansehen Fenster schliessen

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
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Einzelne Inhalte (ibertragen

3 Ubertragen einzelner Inhalte (Besitzer/-in des Kontos)
3.1 Veranstaltungen iibertragen

Loggen Sie sich ein und 6ffnen Sie >Veranstaltungszentrale >Veranstaltungen.

Geben Sie im Suchfeld, die Veranstaltung(en) ein, die Sie gerne an eine andere Person iibertragen méch-

ten und klicken Sie ENTER. Ich suche mal nach «kirchenvorsteherschaftssitzung».

Veranstaltungen

NACHSTE VERANSTALTUNGEN SUCHE
% Terminliste S Lieg'ensehaﬂenj u|_1d Fin_an,.. 10.11.16 kirchenvorsteherschafts-sitzung, olo
+ e
# Predigtplan ; Adventsgesteckverkauf 27.11.16
' Lj Velerme it Kirchenvorsteherschaﬂs-s... 29.11.16 (m] 29.11.2016 Kl_rchenvorsteherschaﬂs-S{tzung H
% Kirchenzettel Sonntagschulweihnacht... 02.12.16 m] 13.12.2016 Kirchenvorsteherschafts-Sitzung (Reserve) H

Sonntagschulweihnacht tben  03.12.16

In der Ergebnisliste wihle ich die Veranstaltung(en) aus, die ich iibertragen mochte, in dem ich sie an-

kreuze. Ich kann das einzeln machen ober iiber den Button. Das sieht dann wie folgt aus:

SUCHE

kirchenvorsteherschafts-sitzung, QL0

29.11.2016 Kirchenvorsteherschafts-Sitzung 58|
13.12.2016 Kirchenvorsteherschafts-Sitzung (Reserve) H

Mit einem Klick auf den Button, erhalten Sie die Moglichkeit, verschiedene Aktionen auf die

ausgewihlten Veranstaltungen anzuwenden. Wir wéhlen «iibertragen»

SUCHE

kirchenvorsteherschafts-sitzung, QL0

Elemente von

Markieren

29.11.201 [ Te— brschafts-Sitzung ]
B [T] 13.12.201ei] EZN =00 rschafts-Sitzung (Reserve) H
(o} | Aus
Pre/ an Ein

Aktionen

Bearbeiten

Predigtplan Aus
Kirchenzettel Ein

Kirchenzettel Aus
Kirchenbote Ein
Kirchenbote Aus
Léschen

Im neuen Fenster «Veranstaltungen iibertragen?» trage ich jetzt den Namen des Empfangers ein und

schliesse den Vorgang ab mit einem Klick auf den Ja-Button.

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
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Einzelne Inhalte (ibertragen

Veranstaltungen ubertragen?

Ich méchte alle 2 markierten Veranstaltungen an folgende
Person tbertragen:

Claudia Schindler \

l%m

Damit sind die ausgewihlten Veranstaltungen jetzt im Konto der gewihlten Zielperson.

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Einzelne Inhalte (ibertragen

3.2 Bericht iibertragen

Loggen Sie sich ein und wihlen Sie >Publikation >Berichte.

Vergewissern Sie sich, dass der Bericht in der Liste angezeigt wird, indem Sie das richtige Zeitfenster
wihlen. Mit «Alle» sind sie Sie auf jeden Fall gut bedient.

# Publikation Ubersicht Publikation

Berichte
BERICHTE 246

[ (o)

W Letztes halbes Jahr
W Letztes Jahr

W Letzte zwei Jahre
W Letzte drei Jahre
n Alle

ionshazar =
Missionsbazar gibt es schon seit Jahrzenten. Und
ier noch hat er das Privileg, die...

12.11.2016 - 26.11.2016 In 8 Tagen publiziert

Suchen Sie nun den Bericht, den Sie iibertragen mochten. Am einfachsten geht das tiber das Suchfeld.
Ich suche den Bericht zum «Wahlapéro»

BERICHTE 246

Wahlapéro Q0

Wahlapéro am Sonntag, 28.02.2015, 18.00... @& =
Am 28. Februar 2016 wird die Kirchenvorsteherschaft
neu gewahlt und zwar fiir die Amtsperiode...

18.02.2016 - 28.02.2016

Nun 6ffne ich das Dropdown Menii mit den drei Strichen = und klicke auf « Ubertragen».

BERICHTE 246

‘NVahIapéro Q0O

Wahlapéro am Sonntag, 28.02.2015, 18.00... & =
Am 28. Februar 2016 wird die Kircheresie
neu gewahlt und zwar fir die Amtspe GIIEE
18.02.2016 - 28.02.2016 Ubertragen

Loschen

Es offnet sich das Fenster «Bericht tibertragen?». Hier trage ich die Person ein, an die der Bericht iiber-

tragen werden soll. Da ein Bericht auch Bilder enthélt, muss ich entscheiden, was mit diesen Bildern
geschehen soll.

e Standardmaissig bleiben die Bilder im Bericht. Sie miissen dann allerdings intern freigegeben
werden. Diese Aufgabe iibernimmt das System.

e Sollen die Bilder allerdings aus dem Bericht entfernt werden, muss ich das mit dem ankreuzen
von Bilder aus Bericht entfernen| jndiun.

Bernhard Nauli, Projektleiter
052 544 21 42
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Einzelne Inhalte (ibertragen

Den Vorgang schliesse ich mit einem Klick auf «Ja» ab.

Bericht Ubertragen?

Ich méchte den Bericht Wahlapéro am Sonntag, 28.02.2015, 18.00... (502) an folgende Person
ubertragen. Wenn Sie eine Person vermissen, dann stellen Sie sicher, dass die entsprechende
Person die richtigen Rechte besitzt.

Philipp Schenk [ Bilder aus Bericht entfernen

Bilder

Folgende Elemente werden intern freigegeben:
- Album: "Eingereichte Bilder", Bild: "Apéro”

- Album: "Eingereichte Bilder", Bild: "Apéro*

.

A

Der Bericht befindet sich nun im Konto der ausgewéhlten Zielperson.

Bernhard Nauli, Projektleiter
052 544 21 42

bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 11



Einzelne Inhalte (ibertragen

3.3 Infoseite iibertragen

Loggen Sie sich ein und wihlen Sie >Publikation >Infoseiten.

Suchen Sie in der Liste Threr Infoseiten die aus, die Sie iibertragen méchten. Am besten gelingt das iiber

das Suchfeld. Ich wahle mal die Seite «Amriswiler Konzerte»

# Publikation Ubersicht Publikation

# Berichte
INFOSEITEN 82

Infoseiten -
amriswiler konzerte

Amriswiler Konzerte

Die Amriswiler Konzerte pragen und beleben seit 40
Jahren das Kulturleben nicht nur in...

03052016

% Bilder

% Dokumente

Nun 6ffne ich das Dropdown Menii mit den drei Strichen = und klicke auf « Ubertragen».

INFOSEITEN 82

Iamriswiler konzerte Q0

Amriswiler Konzerte

Die Amriswiler Konzerte pragen und HEESEISS

Jahren das Kulturleben nicht nur in... JEEY
- 03.05.2016 Ubertragen

Loschen

Es offnet sich das Fenster «Infoseite tibertragen?». Hier trage ich die Person ein, an die die Infoseite
iibertragen werden soll. Da eine Infoseite Bilder enthalten kann, muss ich entscheiden, was mit diesen
Bildern passieren soll.

e Standardmissig bleiben die Bilder in der Infoseite. Sie miissen unter Umsténden intern freige-
geben werden. Diese Aufgabe iibernimmt das System.

e Sollen die Bilder allerdings aus der Infoseite entfernt werden, muss ich das mit dem ankreuzen

Bilder aus Infoseite entfernen| kundtun.

von

Den Vorgang schliesse ich mit einem Klick auf «Ja» ab.

Infoseite Ubertragen?

Ich méchte die Infoseite Amriswiler Konzerte (konzerte) an folgende Person Ubertragen. Wenn
Sie eine Person vermissen, dann stellen Sie sicher, dass die entsprechende Person die richtigen
Rechte besitzt.

Thomas Haubrich O Bilder aus Infoseite entfemen

Bilder

Folgende Elemente werden intern freigegeben:

- Album: "Eingereichte Bilder", Bild: "Harfe"

- Album: "Gebéude, Kurzseiten”, Bild: "Kirche Amriswil Chor und Orgel"
Folgende Elemente werden belassen:

~ Album: "Eingereichte Bilder", Bild: "Xylophon"

.

R

Die Infoseite befindet sich nun im Konto der ausgewahlten Zielperson.

Bernhard Nauli, Projektleiter
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Einzelne Inhalte tibertragen

34 Alben iibertragen.

Loggen Sie sich ein und wihlen Sie >Publikation >Bilder.

Vergewissern Sie sich, dass das Album sichtbar ist unter all den angezeigten Alben. Am besten gelingt
das, indem Sie den richtigen Zeitraum wéhlen. Mit «Alle» sind sie Sie auf jeden Fall gut bedient.

SUCHE 136 ALBEN / 1311 BILDER

Suchen QL0

i Zeitraum
0O Alle

M| ysizte drei Jahre
tes Jahr

Fall Sie schon viele Jahre mit kirchenweb.ch unterwegs sind und viele Alben haben, finden Sie Thr ge-
wiinschtes Album wohl am besten iiber die SUCHE. Fiir mich ist es das Album «Eingereichte Bilder».
Ich klicke das Album an und 6ffne es.

SUCHE 136 ALBEN / 1311 BILDER

eingereichte Bilder Q0

Zeitraum

SUCHERGEBNIS ALBEN
3
‘35

E to.
ﬂ 5
Sl RGEBNIS BILDER

Das Album wird mit seinen Bildern angezeigt. Ich 6ffne das Dropdown Menii mit den drei Strichen =
und klicke auf «Ubertragen».

Album / Bilder bearbeiten

= Eingereichte Bilder
Bearbeiten
Ansehen
Fotograf ersetzen
Sortierung umdrehen
Ubertragen

Eingereichte Bilder

Eingereichte Bilder

Loschen

LS

Bibel lesen, Brille Ringe Baustelle Kirche

Es 6ffnet sich das Fenster «Album iibertragen?». Hier trage ich die Person ein, an die das Album iiber-
tragen werden soll. Da das Album Bilder enthalten kann, die in Infoseiten, Berichten oder Veranstaltun-
gen eingesetzt sind und dort auch eingesetzt bleiben sollen, miissen bestimmte Bilder des Albums intern
freigegeben werden. Diese Aufgabe iibernimmt das System.

Bernhard Nauli, Projektleiter

052 544 21 42
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Einzelne Inhalte (ibertragen

Den Vorgang schliesse ich mit einem Klick auf «Ja» ab.

Album tbertragen?

Ich méchte das Album Eingereichte Bilder an folgende Person tbertragen. Wenn Sie eine

Person vermissen, dann stellen Sie sicher, dass die entsprechende Person die richtigen Rechte
besitzt.

| Debora Schindler

Album i
Das Album wird nirgends verwendet.
Bilder

Die folgenden Bilder des Albums werden wegen Verwendung in einer Seite intern freigegeben:
- Bild: "Bibel lesen, Brille", Bericht: Einftihrung in die Kontemplation. Ubung in der Stille. (ref-beinwil.ch)

Bild: "Bibel lesen, Brille", Bericht: in der Meikirch -aarberg.ch)
- Bild: "Bibel lesen, Brille”, il zum Bettag g ch)
=

Nun befindet sich das Album mit all seinen Bildern im Konto der ausgewihlten Ziel-Person.

kirchenweb.ch gmbh / 12.09.2019 / bn
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