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Es kann sinnvoll Sein, dass Sie sich zuerst mit den Begriffen vertraut machen. Sie finden das kurze
Glossar am Ende dieser Anleitung.
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Herkunftskoordinator/-in

1 Herkunftskoordinator

1.1 Wer oder was ist das ist ein Herkunftskoordinator

Chefin oder Chef eines kirchlichen Internetauftritts, - das gibt es wirklich. Es kbnnen sogar mehrere
sein! Die digitalen Werkzeuge eines Regional-Systems sind vielféaltig und kénnen in der Gemeinde und
daruber hinaus gewinnbringend eingesetzt werden. Dazu gehoren einige koordinierende Aufgaben, die
am besten in der Gemeinde erledigt werden. Darum gibt es in jeder Kirchgemeinde mit einem eigenen
Internet-Portal die Aufgabe eines Herkunftskoordinators. Was kann und soll die Herkunftskoordinato-

rin tun? Darum geht es in diesem Dokument.

Einige Begriffe sind neu, darum beachten Sie die Definitionen am Schluss dieses Dokumentes unter:

«Definitionen, Glossar».

Fur einige Vorgange sind Schritt-fur-Schritt-Anleitungen bereitgestellt, im unteren Teil des Dokumen-

tes unter: «Schritt fur Schritt».

1.2 Die Aufgaben der Herkunftskoordination

Was ist eigentlich ein Herkunftskoordinator? Die Herkunftskoordinatorin hat die héchste Benutzerstufe
innerhalb einer Herkunft in einem Regional-System (z.B. einer Kirchgemeinde, eines Pfarrkreises oder
einer Pfarrei). Sie ist Ansprechperson fiir das Internetportal der Kirchgemeinde / des Pfarrkreises / der

Pfarrei und zustandig z.B. fur:

die Verwaltung der Benutzerkonten der Herkunft

- far die Einstellungen der Navigation des Internetauftritts
- flr die Eintrage der Steuerseiten (z.B. der Eingabehilfen)
- fir den Kontakt mit den anderen Internet-Verantwortlichen des regionalen Internetauftritts
0 bei Fragen der internen Publikationsabléufe
o bei Anderungen an den Exporten (z.B. Kirchenzettel) oder an dem Internetauftritt
- das Know-how Uber das Internet-System innerhalb der Kirchgemeinde
0 wenn neue Mitarbeitende anfangen
o wenn Neuerungen weitergegeben werden sollen

die erste Anlaufstelle bei Fragen der Mitarbeitenden

In einer Kirchgemeinde kann es mehrere Herkunftskoordinatoren geben, wobei jemand die Haupt-Her-
kunftskoordination ibernimmt. Alle Herkunftskoordinatorinnen muissen von der Firma kirchenweb.ch
gmbh in die Herkunftskoordinatoren-Liste eingetragen werden, damit der Status aktiv wird. Melden Sie

deshalb alle Anderungen lhrer kirchenweb.ch-Kontaktperson.
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Herkunfts-Masterpasswort

2 Herkunfts-Masterpasswort

2.1 Mein Problem: eine fremde Seite céindern

In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass die Herkunftskoordinatoren eine fremde Seite &ndern mus-
sen, d.h. eine Seite innerhalb der Kirchgemeinde, die einer Kollegin, einem Kollegen gehért. Dazu halt
Ihr Internetsystem ein praktisches Werkzeug bereit: Das Herkunfts-Masterpasswort (im Folgenden nur

noch als «Masterpasswort» bezeichnet.

Damit kénnen Sie folgende Situation elegant I6sen: Eine Korrektur an einer Seite oder in einer Veran-

staltung ware notig, aber die zustandige Person ist in den Ferien.

Mit dem Masterpasswort kdnnen Sie sich ins Konto einer anderen Person lhrer Kirchgemeinde anmel-
den und so im Namen der Kollegin, des Mitarbeiters eine Anderung vornehmen. Wie das geht: weiter

unten ist es Schritt fur Schritt beschrieben.
Hinweis: Bei Veranstaltungen gibt es weitere Mdglichkeiten, Informationen verteilt einzutragen:

e Wer die Benutzerstufe Verwaltung hat, kann fremde Veranstaltungen éandern (aber keine Info-
seiten oder Berichte).
e Mit einem Querzugang kann jemand ein einzelnes Feld einer Veranstaltung andern (z.B. die

Organistin alle Orgeleinsatze).

2.2 Das Masterpasswort - praktisch, aber gefdhrlich

Das Masterpasswort ist wie ein Passepartout-Schlissel und wie bei diesem sollte man auf das Master-

passwort gut aufpassen.

2.2.1 Gefdhrlich

Gefahrlich I: Die grésste Gefahr ist, dass die Herkunftskoordinatorin, der Herkunftskoordinator an-
fangt, nicht nur im Notfall etwas zu andern, sondern immer mehr fur die anderen Mitarbeitenden der
Kirchgemeinde Daten einzutragen. Das ist mittel- und langfristig fir die Aktualitat einer Homepage

nicht gut (und fiir die eigenen Uberstunden auch nicht ...).

Gefahrlich 1I: Mit dem Herkunfts-Masterpasswort erhalten die Herkunftskoordinatorinnen und Her-
kunftskoordinatoren Zugang zu allen Daten und Dokumenten des Zustandigkeitsbereiches: das missen
die Verantwortlichen wissen. Ist das nicht der Fall, kann es bei Spannungen zu Schwierigkeiten fuhren.
In der Kirchgemeinde sollte also abgesprochen sein, wenn das Sekretariat das Masterpasswort besitzt

und so Zugang zu allen Dokumenten der Kirchgemeinde hat.

2.2.2 Selten verwenden

Das Masterpasswort ist nur fur Not- oder Sonderfélle gedacht. Verwenden Sie das Masterpasswort nur,
wenn es nicht anders geht. Durch eine geschickte Zuteilung der Seiten und allenfalls der Querzugénge

lasst sich das Arbeiten in fremden Konten vermeiden.
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Herkunfts-Masterpasswort

2.3 Werdarfdenn was mit dem Masterpasswort

2.3.1 Wer kann ein Masterpasswort definieren und dindern?

Ein Masterpasswort kann jederzeit gedndert werden.

Der Haupt-Herkunftskoordinator kann ein Masterpasswort fur eine Herkunft (z.B. Kirchgemeinde,
Pfarrei, Pfarrkreis) definieren oder andern. Hat eine Herkunft mehrere Herkunftskoordinatorinnen, hat
nur die Hauptkoordinatorin Zugang zur Masterpasswort-Verwaltung. Wer in mehreren Herkinften

Haupt-Herkunftskoordinator ist, kann auch mehrere Masterpassworter setzen.

2.3.2 Was kann die Herkunftskoordination machen?
Der Haupt-Herkunftskoordinator kann ein Masterpasswort jederzeit neu einsetzen, jederzeit andern o-
der l6schen. Eine Kirchgemeinde / ein Pfarrkreis / eine Pfarrei muss nicht zwingend ein Masterpasswort

haben.

2.3.3 Werdarf ein Masterpasswort verwenden?
Jede Person, die das Masterpasswort kennt, kann es einsetzen. Wer ein Herkunfts-Masterpasswort de-
finiert, ist dafiir verantwortlich und kann es weiteren Personen geben. Sinnvoll ist es, wenn der Verant-

wortliche noch weiss, wer das Passwort erhalten hat — oder eine entsprechende Liste fiihrt.

2.3.4 Kannich das Masterpasswort irgendwo nachschauen?
Nein. Das gesetzte Masterpasswort wird verschlisselt gespeichert und kann nicht nachgeschaut werden.

Wenn das Masterpasswort verloren geht, muss ein neues gesetzt werden.

2.4 Masterpasswort verwenden

Wie melde ich mich mit dem Herkunfts-Masterpasswort an? Sie arbeiten normalerweise in Ilhrem eige-
nen Konto in Threm kirchenweb.ch-System. Wenn Sie in einem anderen Konto etwas a&ndern mochten,
konnen Sie das auf verschiedene Weise erreichen:

e Imeigenen Konto abmelden, im neuen Konto anmelden und dasselbe wieder bei der Ruickkehr
ins eigene Konto;

e Einen neuen Browser wahlen (z.B. zusétzlich Firefox, Chrome oder weitere — von Microsoft
Edge und Explorer raten wir zum aktuellen Zeitpunkt ab). Nun kénnen Sie sich im anderen
Konto einloggen und in zwei Konten gleichzeitig angemeldet bleiben (pro Browser ein Konto);

o Den Privat-Modus des Browsers (auch Inkognito-Modus genannt) verwenden. Mit dem Privat-

Modus kénnen Sie innerhalb eines Browsers in zwei Konten angemeldet sein.

Fur das Login im fremden Konto verwenden Sie den Benutzernamen der Kollegin, des Kollegen und
setzen dann das Herkunfts-Masterpasswort im Feld «Passwort» ein. Sie arbeiten nun im Konto und im
Namen der anderen Person als wéren Sie diese Person selber.

Vermeiden Sie es, im normalen Modus in einem Browser in zwei verschiedenen Konten eingeloggt zu
sein, da sonst beim Speichern verwirrliche Zustande eintreten kénnen.
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Herkunfts-Masterpasswort

2.5 Masterpasswort verwalten

2.5.1 Regelmdssig dindern

Das Masterpasswort wird 6 Monate, nachdem es definiert wurde, ungultig. Der Haupt-Herkunftskoor-
dinator erhélt eine Erinnerung, dass das Passwort gewechselt werden sollte. Diese Sicherheitsmass-
nahme ist nutzlich, falls der Passwortdnderung bei Personalwechseln vergessen geht.

Falls Sie den automatischen Wechsel schneller méchten, z.B. nach 3 Monaten, wenden Sie sich dazu an
den Internetbeauftragten.

2.5.2 BeiPersonalwechsel dndern

Besonders wenn Personen wechseln, sollte das Herkunfts-Masterpasswort dringend geéndert werden,
damit kein unberechtigter Zugriff auf interne Daten mehr erfolgen kann. Die Anderung kann von der
Haupt-Herkunftskoordinatorin jederzeit gemacht werden.

2.5.3 Herkunfts-Masterpasswort erstellen / erneuern

Im Reiter > Administration > Einstellungen > Masterpasswort sind alle Anderungen méglich

# Benutzertbersicht ‘ Mein Konto 1 Veranstaltungszentrale

Publikation l Zusammenarbeit Mail / SMS ‘ Weiteres Administration

% Mail Ubersicht

= Einstellungen Masterpasswort
NEWTETT
Bersiche Hanne MONITOR
Funktionen & evang-amriswil.ch Format: Das Passwort muss mindestens 10 Zeichen
Stichworte E3 hinzufiigen enthalten (keine weiteren Vorgaben). Wir empfehlen, dass
Zielgruppen Sie neben Buchstaben auch Zahlen und Sonderzeichen
Steuerseiten Passwort lgschen / verwenden.
Masterpasswort
iy Neues Passwort Passwortvorschlag: 1violet-6n
sesssssene
% Kosten ) " s
Wiederholen neues Passwort Beide Felder ausfilllen und rechts unten speichern. Wenn
ssssessscs Sie nicht speichern, wird das Passwort nicht geéndert.
Neues Passwort speichem

L

Setzen Sie das neue Masterpasswort zwei Mal und speichern sie es anschliessend. Das Masterpasswort

wird verschlusselt gespeichert und kann nicht gelesen oder wiederhergestellt werden. Wenn Sie das
Masterpasswort vergessen, mussen Sie ein neues setzen. Seien Sie vorsichtig bei der Weitergabe des
Masterpasswortes und ebenfalls, wo sie das Masterpasswort notieren.

2.5.4 Herkunfts-Masterpasswort l6schen

Ein Masterpasswort kann geloscht werden: Klicken Sie auf Passwort 16schen und anschliessend auf den
Speichern-Knopf. Die Herkunft erscheint dann in grauer Schrift und zeigt an, dass kein Masterpasswort
fur die Kirchgemeinde eingesetzt ist.
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3 Benutzerverwaltung - Konto, Profil, Herkunft

3.1 Einleitung

Wenn Sie als Herkunftskoordinatorin die «Administration» in IThrem «Mein Konto» 6ffnen, sehen Sie
gleich die Benutzerverwaltung lhrer Kirchgemeinde. Hier werden alle Personen aufgefihrt, die im Profil

unter «Herkunft» lhre Kirchgemeinde (Pfarrei, Kirchkreis, Pfarrkreis etc.) angekreuzt haben.

Wichtig zu wissen: Personen kénnen mehrere Kirchgemeinden im eigenen Profil eintragen, haben also

mehr als eine Herkunft. Das gilt z.B. fir Organisten, die in mehreren Kirchgemeinden spielen und zum

Proben die Orgel buchen wollen. Wenn Sie in der Personen-Ubersicht auf das Zahnradchen bei einer

Person der Liste klicken, sehen Sie die Details, darunter auch die eingetragenen Herkinfte.

3.2 Person nach Registration freischalten

Wenn sich jemand in lhrer Herkunft registriert, kdnnen Sie oder die Webkoordinatoren die Freischal-
tung vornehmen. Die nicht freigeschalteten Personen finden Sie unter >Administration >Benutzertbe-
rischt >Registrierungen.

Uberpriifen Sie kurz die Angaben der Person und weisen Sie die richtige Benutzerstufe zu. Achten Sie
darauf, ob im Benutzernamen eine Zahl erscheint, z.B. max.musterl — dies ist ein Hinweis, dass die
Person schon ein Konto hat oder sich doppelt registriert hat oder bereits eine Mailadresse auf diese
Person eingerichtet worden ist. (Siehe Abbildung folgende Seite).

Wenn alle Angaben korrekt sind, kdnnen Sie die Person freischalten. Das Konto wird freigegeben und
die freigeschaltete Person erhalt automatisch ein Mail mit ihren Zugangsdaten. Sie kann sich einloggen
und ihr Profil vervollstandigen.

Bitte kimmern Sie sich darum, dass die Person, die sich registriert hat, ihr Profil korrekt und vollstéandig
einrichtet. Alles dartber finden Sie in der Anleitung: http://www.kirchenweb.ch/dok/02665. Senden

Sie den Link auf diese Anleitung der Person, die sich registriert hat.
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Benutzerverwaltung - Konto, Profil, Herkunft

+ Benutzerubersicht

Vers , - i | wei Acminisirztion [

[ REGISTRIERUNGEN
Anmeldung
Susanna Weber

Registrierungen
Benu § p=-Mailadressen

[ Benutzerkonten ‘

Benutzerstufe anden
O Passiv O Mitarbeiter
# Einstellungen O Leser [®] Redaktor
0O mitglied 0O verwatter
# Kosten Registriert am: 09,02.2018 10.03
Weiterleitung an
susanna.weber@gmail.com MONITOR
Benutzemame Hier kann ich den Benutzer freischalten oder Idschen.
susanna .weber Bitte die Angaben Benutzerstufe und Benutzername . -
Kontrollieren.
Anrede/Tite! DRSS e
00 Hem (8 Fray Biig Gelicnie schreiben.
) = « Verwalter Der Verwalter ist die einzige
(neben dem ), der
fremde Seiten bearbeiten kann: Er kann fremde
Geburisdatum & Veranstaltungen bearbeiten.
Bereich
I Cevi
E3 wahlen

| Loschen | Freischalten weitor |

3.3 Personen finden und auswdhlen

Grundsatzlich bearbeiten die Benutzerinnen und Benutzer ihr Profil selbst. Einige Angaben kdnnen
durch die Herkunftskoordinatorin verwaltet werden. Sie finden die Benutzer in lhrem Mein Konto unter
>Administration >Benutzerubersicht >Benutzerkonten. Uber das Suchfeld finden Sie die Person und
mit einem Klick auf das Zahnrad links der Person 6ffnen sich deren Profil.

Benutzerubersicht Y )i ‘Veranstaltungszentrale ublikation Zus eit Mail / SMS Weiteres Administration

Benztzerkonten
5 BENUTZERKONTEN / REGISTRIERUI
Re i g grungen i
Mailadressen [ [G<J¥e] Anzah| 91 S
= Mail Ubersicht Vorname Name 4 Benutzemame Typ ot PASSIV-VERW
£+ Therese Balmer therese.balmer Mitglied Oberhofen
# Einstellungen Q Maja Bar maja.baer Passiv Amriswil Passiv-Profil
% Kosten Vreni Bhend vreni.bhend Passiv Amriswil
ieda Bosch frieda.boesch Redaktorin Amrswil HILFE
audia Braun claudia.braun Mitarbeiterin Amriswil & Benutzers
alph Brunner ralph.brunner Redaktor Amriswil
Jakob Brischweiler jakob.brueschweiler Webkoordinator Amriswil .
o : o FREISCHALTU

3.4 Benutzerstufe einer Person auf «Passiv» stellen

Bei schnellen Personenwechseln kann es vorkommen, dass die Amtsiibergabe noch nicht erfolgen kann,
die Person aber temporar oder bleibend keinen Zugang zum eigenen Konto mehr haben soll. In diesem
Fall kénnen Sie die Benutzerstufe im Profil der Person auf «passiv» einstellen. Anschliessend ist das
Einloggen in dieses Konto nicht mehr mdéglich.
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Benutzerverwaltung — Konto, Profil, Herkunft

Gehen Sie in Ihr «Mein Konto» und offnen Sie das Profil der gewiinschten Person (beschrieben oben

unter 3.3). Wéhlen Sie dann . Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Stellen Sie nun die Benutzer-
stufe auf «Passiv». Anschliessen klicken Sie auf

Oliver Odermatt

| PORTRAIT (privat
me  Oliver Odermatt =
y
Passiv v - - - - -
er v v - - - -
ied v v v - - -
rbeiter v v v v - -
aktor v v v v v -
O Verwalter v v v v v v
O Assistent- v v v v v v
Koordinator BESITZER

Sie erhalten dann eine orange Meldung in der Fussleiste des Fensters. Klicken Sie nun auf «speichern»
und «Fenster schliessen». Die Person wird automatisch per Mail benachrichtigt, dass ihr Konto auf pas-
siv gestellt wurde.

Speichem Dalen Gbedagen || 1.dschen Pas Oliver Odermatt erhait Mail, kein Login mehr Ansahen Fenster schilessen

3.5 Herkunft einer Person dindern

Sollte sich jemand félschlich in lhre Herkunft eintragen oder die Téatigkeit bei Ihnen beenden, kdnnen
Sie die Herkunft wechseln. Ist jemand noch in einer anderen Kirchgemeinde / anderen Pfarrei / anderen

Pfarrkreis eingetragen, nehmen Sie einfach das Hakchen bei Ihrer Herkunft weg.
Achtung: Wenn Sie jetzt speichern, verschwindet die Person aus Ihrer Benutzerverwaltung.

Gehen Sie in Ihr «Mein Konto» und 6ffnen Sie das Profil der gewlinschten Person (beschrieben oben

unter 3.3). Wahlen Sie dann . Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Nehmen Sie nun die Umstel-
lung bei der Herkunft vor. Anschliessen klicken Sie auf «Speichern»
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Benutzerverwaltung - Konto, Profil, Herkunft

Nicole Beffa-Stalder

O Passiv v - - - - -
DO Leser v v -~ - - -
® mitglied v v v - - -
O Mitarbeiter v v v v - -
O Redaktor v v v v v -
DO verwalter v v v v v v
O Assistent- v v v v v v

Koordinator

- -

P

Plarrei Schwyz O Kirchgemeinde Schwyz Pfarrei Schwyz

O Pfarrei Ibach O Pfarrei Seewen

3.6 Inhalte iibertragen, Amtsiibergaben

Gerade am Ende einer Legislaturperiode geben Personen ihre Amter ab und manche haben nachher
keine Aufgabe in der Kirche mehr. Das eine oder andere Konto kann gel6scht werden. Die Erfahrung
zeigt, dass hier Vorsichtig geboten ist, denn manches Konto musste nach der Loschung anschliessend
durch kirchenweb.ch gmbh wiederhergestellt werden.

Erkundigen Sie sich deshalb vor dem Ldschen eines Kontos, ob die betreffende Person nicht doch noch
eine kirchliche Funktion hat oder aus einem anderen Grund das Konto behalten méchte. Es gibt ver-
schiedene Mdglichkeiten, ein Konto versteckt zu flihren oder in Personenlisten auszublenden. Lassen
Sie sich allenfalls beraten.

Wenn Leute in Teams oder als Angestellte wechseln, missen Infoseiten, Veranstaltungen, Berichte, Fo-
tos oder Dokumente an andere Personen (ibertragen werden. Vor dem Ubertragen der Daten sollten die
Inhalte von der Person selber Uberprift werden: temporére und definitiv abgelaufene Inhalte und Do-

kumente kénnen geléscht werden.

Einfach ist es, wenn sdmtliche Daten aus einem Konto in ein anderes Uibertragen werden. Suchen Sie

unter >Administration >Benutzerkonten die Person, deren Inhalte Sie Ubertragen méchten und 6ffnen

Sie das Profil dieser Person mit einem Klick auf das 0

« Bonutzemuborsici | MeinkKonto ngszeniiole | Publkeion | Zusammenarbeit | Mail/sMS | weieros |EEEREETS

Benutzerkonten
o BENUTZERKONTEN 7]
Registrierungen

[ Benuizer-Mailadressen Oliver Odermatt QL0 Anzahl 1

REGISTRIERUNGEN

Keine

Vorname Name 4 Benutzemame Tvp Ot PASSIV-VERWALTUNG
%7 Oliver Odermatt oliver odermatt Redaktor Amriswil

# Mail Ubersicht

# Einstellungen Passiv-Profil erstellen

Jetzt 6ffnet sich das Profil-Fenster dieser Person. Wahlen Sie den Button .
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Benutzerverwaltung - Konto, Profil, Herkunft

Sollte die Person Gberhaupt keine Daten besitzen und auch zu keiner Mailgruppe gehéren, kénnen Sie
auch Loschen wéahlen. Solange eine Person aber Inhalte besitzt, kann das Konto bzw. Profil nicht ge-
I6scht werden.

Nun 6ffnet sich eine Meldung. Sie missen eingeben, an wen der gesamte Datenbestand tUibertragen wer-
den soll und klicken dann auf «Daten Ubertragen».

i Daten ubertragen

Sie méchten alle Daten des Benutzerkontos von Oliver
Odermatt an die folgende Person tbertragen:

‘Bernhard Nauli ‘

Eine nachste Meldung bestatigt Ihnen, welcher Inhalt / welche Elemente tibertragen worden sind.

i Daten tibertragen

Alle 1 Elemente wurden erfolgreich Gbertragen.

Schiiessen

Jetzt kann das Profil / Konto der Person geldscht werden.

Oliver Odermatt -

B PORTRAIT (jival)

- Oliver Odermatt
Redaktor
oliver.odermatt
bemhard naulig@bluewin.ch

Bereich  Kirchgemelnde

Herr Sigrist

it 071458 78 80 (privat)

o L , BSBO Amriswil (privat)

BESITZER

INFO

20.04 2017 16.48 Anmeldung
20,04 2017 16 50 Freigabe
09,02 2018 09.00 Login
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Vgl. zum ganzen auch die Anleitung: http://www.kirchenweb.ch/dok/03120. Hier finden Sie auch die

Hinweise, wie Sie einzelne Inhalte an andere Personen Ubertragen kénnen.

3.7 Loschen des Kontos einer Person

Loschen Sie ein Konto erst, wenn klar ist, dass die Person das Konto definitiv nicht mehr braucht. So
lange noch Daten im Konto vorhanden sind, kann es nicht geléscht werden.

Gehen Sie in Ihr «Mein Konto» und 6ffnen Sie das Profil der gewlinschten Person (beschrieben oben
unter 3.3).

Bei gedffnetem Profil sieht es wie folgt aus, wenn sich noch Inhalte im Konto des zu lI6schenden Kontos
befinden.

Bearbeiten Daten dbertragen

Erst wenn das Konto leer ist, wird der Léschen-Knopf aktiviert.

Loschen
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4 Agenda und Veranstaltungen

4.1 Veranstaltungen und Herkunft

Friher war es einfach: Jede Kirchgemeinde hatte ihre Agenda. Jetzt gibt es gemeinsame Veranstaltun-

gen, Lucken in den Gottesdiensten, regionale Arbeitsgemeinschaften.

Herkunftskoordinatorinnen haben viele Mdglichkeiten zu entscheiden, was in der eigenen Agenda er-
scheint. Sie kdnnen z.B. eine Veranstaltung einer Nachbargemeinde, die féalschlich in Ihrer Agenda er-
scheint, aus lhrer Kirchgemeinde-Agenda kippen. Wenn Sie allerdings wollen, dass eine Veranstaltung
einer Nachbargemeinde bei lhnen erscheint, miussen Sie der Besitzerin der Veranstaltung schreiben,

dass sie die entsprechende Herkunft eintragt.

Der Grundsatz gilt: Jede Veranstaltung gehort einer Person. Unter gewissen Voraussetzungen kann je-
mand eine Veranstaltung einer anderen Person anpassen — die Besitzerin erhalt jeweils eine Mailbe-
nachrichtigung Uber den fremden Eingriff. Grundsatzlich ist es besser, bei Unklarheiten mit der Besit-
zerin einer Veranstaltung Kontakt aufzunehmen und sie zu veranlassen, den Fehler selber zu korrigie-

ren.

4.2 Fremde Veranstaltungen bearbeiten - die Regeln

Ausserhalb der Anwendung des Masterpasswortes kann eine Person (nennen wir sie XY) fremde Veran-
staltungen bearbeiten:

- Wenn XY einen Querzugang hat
- Wenn XY die Benutzerstufe Verwalter oder Herkunftskoordinator hat und folgende Bedingun-
gen sind erfullt:
0 die Hauptherkunft einer Veranstaltung stimmt mit einer Herkunft von XY Uberein
0 oder die gebuchten Raume der Veranstaltung (egal von welcher Herkunft) stimmen mit
den R&umen einer von XY Uberein.

Sonderregelung:

e XY kann als Herkunftskoordinator die eigenen Herklinfte aus einer fremden Veranstaltung
austragen (im Dialog).

4.3 Anleitung zur Veranstaltungs- & Raumzentrale

Beachten Sie auch die umfassende Anleitung zur Veranstaltungs- & Raumzentrale von kirchenweb.ch
www.kirchenweb.ch/dok/01643.
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5 Steuerseiten fiir Eingabehilfen

5.1 Eingabehilfen

Beim Erfassen einer Veranstaltung stehen der Veranstaltungs- & Raumzentrale Eingabehilfen zur Ver-
figung. Das heisst, wenn Sie in der Abbildung unten z.B. den Cursor in das Feld «<Raumverantwortlich»
setzen, erscheint im MONITOR-Feld eine Auswahl von Namen die durch Anklicken in das Textfeld ein-

getragen werden.

Belegung Start Zeit Belegung End Zeit i Besitzer: Liliane Germann
10.00 7| 18.00 H Seniorenstubete Kreis Sid  08.02.2018 14.00 - 17.00
Offentlich ~ Predigtpl
Raume/Gerate < i regpan
B PEH Stube (Altes Pfarrhaus) ﬂ v Kirchenzettel v Kirchenbote
hinzuftigen v Raume/Gerate
Raumverantwortlich MONITOR
I | H Raumverantwortlichen wiahlen
Raumnotiz Markus Schaltegger
GE PE ca. 15 Personen Eliane Grossen
p Eingabehilfe anpassen

Sollte diese Auswahl geandert oder erganzt werden, so kann die Person, die verantwortlich fir die Pflege
der Eingabehilfen einer Herkunft ist, einfach auf «Eingabehilfe anpassen» klicken und anschliessend
die Anpassung vornehmen.

Jede Herkunft hat eigene Eingabehilfen. Wer in mehreren Herklinften tétig ist, sieht die Eingabehilfen
von allen, jeweils durch einen Titel voneinander getrennt.

5.2 Wofinde ich die Steuerseiten?

Die Verwaltung der Eingabehilfen erfolgt in sogenannten Steuerseiten. Diese sind meist dem Herkunfts-
koordinator zugeordnet, konnen aber auch durch jemand anderen verwaltet werden. Zugang zu lhren

Steuerseiten erhalten Sie auch Gber > Administration > Einstellungen > Steuerseiten.
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% Benutzerlibersicht Mein Konto Veranstaltu trale. Publikation - Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres Administration l
* Mail Ubersicht
BEARBEITETE INFOSEITEN NEU
«+ Einstellungen o0 Kirchgemeindeversammilung, o
[ 22'92"' | l+ Neud
Navigation Berichte 2017 s
Bereiche Sl i Fourilichs Vevareil Berichte schreiben & Fotos...
Funktionen genda fiir familienfreundliche Veranstal... Sitzung fir Evang. Amriswil...
Stichworta Agenda fir die drﬁl Monatg Liste mit allen Ao o il et e HILFE
ZolGrinHER Veranstaltungen fur Familien KR enmtaToH Word
Slei ’::ie:en . [ e irchenmitglied werden ) Anleitung
T _ Agenda fiir familienfreundliche Veranstal... - Jugend-Diakonin der Evang.... RUCKMELDUNG
Alle Veranstaltungen Ruckmekdung 4
27.10.2012 Andachten in Amriswil
Morgengebet
) Gottesdienste im Amriswil und... E Matthias
Agenda Kinder- und Jugendveranstaltungen . = Gottesdienste in Sommeri
Agenda fiir einen Monat Liste mit allen N Erwachsenenbildung in der Evang...
Veranstaltungen fir Kinder und Jugendliche L Y ZUGRIFFE LETH
31.10.2012
STEUERSEITEN B Pfarramt (12
Eingabehilfe Veranstaltungen M eekretarat]
Agenda Kinder- und Jugendveranstaltungen Eingabehilfe Veranstaltungen B Agenda Kind
Steuerung Berichte O AgendaVers
31.10.2012 Steusrung Infoboxen @ Mesmer der
@ Kirchenvorst

Hier sind nicht nur die Steuerseiten fur die Eingabehilfen aufgefuihrt, sondern auch allféllige weitere wie
die Berichtsteuerung — die ist je nach Herkunft verschieden.

Die Steuerseiten, kénnen an beliebige Personen lbertragen sein. Wer die Steuerseite nicht hat, sieht
statt «Eingabehilfe anpassen» den Eintrag «M. Muster kann anpassen» und ein Klick darauf erstellt ein
vorgefasstes Mail, in dem ein Anderungswunsch mit einem Klick abgeschickt werden kann.

5.3 Ausfiillen der Steuerseite Eingabehilfe

In den Steuerseiten fur die Eingabehilfe gibt es verschiedene Abschnitte fir verschiedenartige Felder.
Bei vielen Angaben sind Personeneintrage gefordert. Im Gegensatz zu friher verwenden Sie an diesen
Stellen am besten den Personen-Einfligebefehl, der z.B. so aussieht:

<person>bernhard.nauli;darstellung:name</person>.

Das ergibt eine kurze und biindige Darstellung und in allen Ausgaben werden die nétigen Angaben aus
dem Personenprofil geholt.

Bisherige Versionen der Eintrage sind/waren:
Bernhard Nauli#bernhard.nauli@evang-amriswil.ch#BNA

Allerdings kann der Kirzel neu auch weggelassen werden, da er fur diverse Exports automatisch er-
stellt wird. Also folgende Angabe reicht:

Bernhard Nauli#bernhard.nauli@evang-amriswil.ch
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5.4 Detaillierte Anleitung zum Ausfiillen Steuerseite Eingabehilfen

Eine detaillierte Anleitung fur die Steuerseite der Eingabehilfe finden Sie mit folgendem Link:
www.kirchenweb.ch/dok/01428

5.5 Berichtsteuerung, Berichte fixieren

Mit der Steuerseite Berichtsteuerung kann auf die Anzeige von Berichten auf der Frontseite des Inter-
netauftritts Einfluss genommen werden. Die ersten drei Berichte kdnnen so fixiert werden, dass sie
durch neue Berichte nicht nach unten geschoben werden.

Wie das gemacht wird, finden Sie in der Anleitung:
http://www.kirchenweb.ch/dok/01427
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6 Definitionen, Glossar

6.1 Eingabehilfe

Bei Veranstaltungen gibt es im MONITOR-Feld rechts im Eingabeformular bei verschiedenen Feldern
sogenannte Eingabehilfen. Das sind vorgegebene Werte, die mit einem Klick in eines oder mehrere Fel-
der des Eingabeformulars der Veranstaltung eingefiigt werden kdnnen. Die vorgegebenen Werte kénnen
vom Herkunftskoordinator in Steuerseiten selber verwaltet werden. Die Steuerseiten kénnen auch an

andere Personen Ubertragen werden.

6.2 Export

Die Daten der Veranstaltungen kénnen auf vielfaltige Arten genutzt werden. Immer wenn Daten aus der

Veranstaltungszentrale herausgeholt werden, sprechen wir von Exporten, z.B.:

e Kirchenzettel: das Word-Dokument zum Senden an die Zeitung

e Kirchenbote: das Word-Dokument

e Predigtplan: Aufarbeiten aller Gottesdienstdaten zu einem konzisen Predigtplan, heute meist
als Excel

e Elektronische Kalender, z.B. interne Belegungspléne, die auf das Handy synchronisieren oder
offentliche Gottesdienstkalender

e Weitere Exporte auch spezieller Art sind méglich

6.3 Herkunft

Wenn Sie mit einem Regional-System arbeiten, dann bedeutet das die Nutzung eines Systems durch
mehrere Kirchgemeinden / Pfarreien / Kirchkreise / Pfarrkreise etc. Damit Personen und Inhalte z.B.
einem bestimmten Pfarrkreis zugeordnet werden kdénnen, arbeiten wir mit dem Begriff «Herkunft».
Also z.B.

- Pfarrer P. Huber hat die Herkunft «Pfarrkreis A» weil er im Pfarrkreis A arbeitet

- Der Hauswart S. Conrad hat die Herkunft «Pfarrkreis B» und «Pfarrkreis D», weil er in beiden
Pfarrkreisen tatig ist.

- Ein Bericht Giber den Basar hat die Herkunft «Pfarrkreis C» und wird darum nur auf dem Inter-

netauftritt von «Pfarrkreis C» veroffentlich.
Personen und Inhalte werden so lokalisiert, indem man ihnen mindestens eine Herkunft zuweist.

Eine Person hat eine oder mehrere Herkinfte, sie wird im eigenen Profil eingetragen. Die zugeordnete

Herkunft entscheidet z.B. Uber die Buchungsmdglichkeit von Raumen.

Jede Herkunft hat mindestens eine Herkunftskoordinatorin oder einen Herkunftskoordinator.
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6.4 Herkunftskoordinatorin, Herkunftskoordinator

Die Herkunftskoordination hat die hochste Benutzerstufe innerhalb einer Herkunft. Die detaillierte Be-

schreibung tiber Aufgaben, Pflichten und Berechtigung ist Gegenstand dieser Anleitung.

6.5 Haupt-Herkunftskoordinator

Jede Herkunft hat eine Haupt-Herkunftskoordinatorin oder einen Haupt-Herkunftskoordinator. Im

Unterschied zu den «gewdhnlichen» Herkunftskoordinatorinnen und Herkunftskoordinatoren

- istsie ist auf der Begrissungs-Seite nach dem Login als Kontakt mit einem Mail-Fenster direkt

erreichbar

KONTAKT/SUPPORT

4
Mail senden

- kann sie das Masterpasswort der Herkunft verwalten.

6.6 Masterpasswort und Haupt-Masterpasswort

Das Masterpasswort ist wie ein Passepartout-Schlussel und erlaubt das Login in ein Konto einer anderen
Person. Das Masterpasswort kann fur jede Kirchgemeinde / jede Pfarrei / jeden Pfarrkreis etc. einzeln

gesetzt werden. Das Haupt-Masterpasswort gilt fir das ganze Regional-System.

6.7 Portal

Jede Kirchgemeinde (Pfarrei, Pfarrkreis, Kirchkreis) innerhalb eines Regional-Systems mit einem eige-
nen Internetauftritt und umfassenden Veranstaltungswerkzeugen hat ein «Portal».

Das Portal bezeichnet in erster Linie den gesonderten Internetauftritt, aber auch die fiir die Gemeinde
angepassten Werkzeuge fiir Raumreservation oder Publikation.

6.8 Webkoordinatoren

Webkoordinatoren sind die Administratoren des gesamten Regional-Systems. Sie haben die héchsten

Rechte. Die Haupt-Webkoordinatorin kann das Haupt-Masterpasswort setzen.

Wer das Haupt-Masterpasswort hat, kann alle Anderungen im Regional-System vornehmen, die nicht
programmiert werden miissen und hat theoretisch Einsicht in alle Unterlagen. Ublicherweise sind alle

Webkoordinatoren in Besitz des Haupt-Masterpassworts.
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