witzt»

unser Angebot

Anleitung — Unterricht - & Kurs-Organisdtion

Eine Dienstleistung Telefon: 052 544 21 41
eb ° c h / von kirchenweb.ch gmbh info@kirchenweb.ch
Geschiftsfithrer Werner Naf —wwuw.kirchemweb.ch

kirchenleben gewitzt verweben

07.06.2023 kk



Inhalt
1 CNECKISTE ..ttt e e et e e e et e e e eae e e e bt e e e abeeeeateeeesseeesabeseansseesssaeeasseeeensressasseeesaseaaas 3
1.1 Planung und Durchfiihrung von Unterricht und KUrSEN ..........coviiieiiiiiiiiie e 3
1.2 U S ettt et ettt e e ettt eeeeeeeeee e e e e e s e e aeeeeeeas s e e s st s aa e aaeeeaeesssssassaaaaaseeeesssssssssnannseeeeeesesssssnnnnnnnns 3
13 CPUNKEKUISY 1ottt e ettt e e e e ettt e e e e e s aba e e e e e setbaeeeeeeasssaeeeeeeaabaseeeeeansasseessassnsaaeeeeennnraneas 4
2 CKUTSY ETTASSEIN 1ottt e e e e et e e e e e et e e e e e e seaaseeeeeesasbeeeeeeastaaeeeeeassseeaeeasnsreaeenans 4
2.1 WETE KANN KUISE BITaSSE .. uiiiiiiiiiiiiesitteeesitte e tte e st e e e sttt e ettt e e st e e essteeesaseeessbaeeessseeensaeeeansaeeansseeenssenennsenennes 4
2.2 WET SIENT WEICNE KUISE ...eiiiiiiieciee ettt et e et e e s e e st e e e ataeesaeeesstaeeesseeennseeesnseeeanes 4
2.3 Kursanldsse in die Veranstaltungs- & Raumzentrale @intragen .......ccceeecveeeiieeeecieeeceee e 5
2.4 Kurs erfassen in Unterricht- & Kurs-Organisation.........cccceecueeiiiieeciiie e 5
2.5 Kurs erfassen: EINSCAIrENKUNGEN.......coccuiii ettt et e e st e e e saa e e e ar e e e sabeeeensaeeeanees 10
2.6 VT S - 1Y =T N =TT o T=] o 1= OSSP 12
2.7 KUPS: EINTIrag ADSENZEN ..cc.uviiiieiee ettt e e e e et e et e e e s be e e e bt eesassaeesabeeesasseeessaeesateeeansaeesnnees 12
3 CPUNKE-KUTISY EIFASSEIN ...viiiiiiieciie ettt ettt e et e e e et e e e e abe e e eabeeeaaeeeaabeeesasseeetsaeeasbeeesnsseesareeann 13
3.1 PUNKE-KUrs erfassen: AlIGEMEIN. .......couiuii ittt e et e e et e e e te e e e eta e e e eateeeeateeeetaeeeanes 13
3.2 PUNKE-KUIS: PUNKLE VEITEIIEN ... ..t e e et e e e e aa e e e e e e aare e e e e e eensraneeeean 14
4 KUTSE @DSCNIIESSEN .ttt e e e e e e e e e e saba e e e e e e braeeeeseasasaeeeeesasseseeeeasreseeeeannses 15
A1 UDEISICRT «eevieeeieeeeee ettt ettt et et et e et e s et ea et et et ea et e s et e e e et et et et et et et et er et et et eaeee e e eae e enens 15
4.2 KUTS @SCRIIESSEN .. et e et e e e e e st e e e e e et e e e e e seetbaaeeeeeeaaseeeeeessnraeeeeesanrraeeeeean 15
4.3 Punktestatus der SChUler @bfragen ..o e 17
5 REZISLIIEIUNG AEI SCNUIET .. .iii ettt e s e e e e e e e st e e e ste e e ntaeeensaeeensseeeansnaesnnaeenn 19
6 EiNlOggen KUrSaNMEIAUNE.....cccuiie ettt ettt e e e e st e e et e e et e e e s ate e e easbeeeaseeeansaeeensseeennseaesnsneenn 21
7 Mails an Kursteilnehmer und EIern sChiCKeN........cccuviieuiii it 21
7.1 T T e 0 b T V2T £ =Yg o [=T o USROS 22

kirchenweb.ch gmbh elias.kueng@kirchenweb.ch Seite 2 von 23



mailto:elias.kueng@kirchenweb.ch

Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

1 Checkliste

)

.1 Planung und Durchfiihrung von Unterricht und Kursen
Planung des Unterreichts und der Kurse

Kursdaten in der Veranstaltungs- & Raumzentrale erfassen

Angebote in der Unterrichts- & Kursverwaltung erfassen

Eltern und Schiler Information

Neuanmeldung oder Validierung der Schiler

Schiler melden sich zu den Kursen an

Unterricht und Kurse werden durchgefiihrt und Anwesenheiten eingetragen

Unterricht und Kurse werden abgeschlossen

N 8§ 8 8 N @ @

Kontrolle / Evaluation wer das Soll erfullt hat und wer nicht

1.2 «Kurs»

AKTIONEN

[+ Neuer Kurs

[f+ Neuer Punkt-Kurs

Merke: Zu einem «Kurs» melden sich die Schiiler an. Die Kursteilnehmer sind definiert. Es gibt eine

klar definierte Kursklasse.

M Kurs und Kursdaten in der Veranstaltungs- & Raumzentrale erfassen
M Kurs in der Unterrichts- & Kurs-Organisation erfassen

M  Schiler melden sich fir den Kurs an

¥ Schuler werden automatisch zu den einzelnen Kursdaten eingeladen Wiederholt sich, bis
alle Kursdaten
[ Schuler besuchen den Kurs vorbei sind.

M Schiilerbesuch wird eingetragen (anwesend, entschuldigt, unentschuldigt)

M Erinnerung an Kursleiter, den Kurs abzuschliessen, wenn der letzte Kursanlass vorbei ist

M Kurs abschliessen
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

1.3  «Punkt-Kurs»
Merke: Zu einem «Punkt-Kurs» melden sich die Schiiler nicht an. Es gibt also keine definierte Klasse.

Dieser Kurstyp wird in erster Linie fiir Gottesdienstbesuche genutzt.

AKTIONEN
[+ Neuer Kurs
[i+ Neuer Punkt-Kurs

Der Anlass wird in der Unterrichts- und Kurs-Organisation erfasst

]

[ Die Schiiler besuchen den Anlass nach Belieben

M Bei jedem Anlass werden diejenigen Schiler eingetragen, welche anwesend waren
]

Am Ende des Schuljahres wird der Punkt-Kurs abgeschlossen

2  «Kurs» Erfassen

2.1  Wer kann Kurse erfasse
Jede Person, die sich registriert hat und die Benutzerstufe «Redaktor» hat, kann Kurse im der

Unterrichts- & Kurs-Organisation erfassen.

2.2 Wer sieht welche Kurse

Jede Person, die Kurse erfasst hat, sieht nur ihre eigenen Kurse unter >Weiteres >Kurse.

Weiteres '

Kursverwaltung

Kurse
Ti j ~ehmende

s Ubersicht AUF DEN SPUREN VON JESUS = BIBELKRIMI =
ah unktesoll

wir begeben uns auf eine Zeitreise 2000 Die Bibel bietet genug Stoff fur eine ganze
i ) Jahre zurlck. Wir setzen uns mit dem keou® Krimi-Serie. Wir Iosen einige knifflige
# Bildschirme Leben von Jesus Falle..
Kurs 08.08.2019 - 12.12.2019 Kurs 12.08.2019 - 13.01.2020
# Webstatistik
GOTTESDIENSTBESUCH =

# Formular Daten
Gottesdienstbesuche werden hier
# Rechistexte eingetragen von allen Kursteilnehmem
5 . Punkt-Kurs
¥ Empfangsbildschirm

Gibt es Personen in der Kirchgemeinde, welche simtliche Kurse sehen mochten / sollten, so muss

kirchenweb.ch gmbh fiir diese Person eine extra Einstellung machen.
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

2.3  Kursanldsse in die Veranstaltungs- & Raumzentrale eintragen

Das ist der erste Schritt zum Erfassen eines Kurses. Die Kursdaten miissen in der Veranstaltungs- &

Raumzentrale erfasst werden.

Wie dies gemacht wird, siehe Anleitung: https://www.kirchenweb.ch/dok/01643

Ebenso weitere Anleitungen: https://www.kirchenweb.ch /anleitungen#abschnitt3

In unserem Beispiel betrifft es den Kurs «Spielst du gerne Theater?»

SUCHE

kurs - spielst du gerne theater?

# Elemente von

02082019 Kurs - Spielst du geme Theater? - Probe
23.082019 Kurs - Spielst du geme Theater? - Probe
06.09.2019 Kurs - Spielst du geme Theater? - Probe
20.09.2019 Kurs - Spielst du geme Theater? - Hauptprobe
12.10.2019 Kurs - Spielst du gemne Theater? - Auffihrung
13.10.2019 Kurs - Spielst du geme Theater? - Auffihrung

EEEEEE

2.4  Kurs erfassen in Unterricht- & Kurs-Organisation

Neuer Kurs
== Kursverwaltung Mein Konto 1 Veranstaltungszentrale Publikation Zusammenarbeit I Mail Administration I
Kurse )
Tlon HINWEIS AKTIONEN
Wl W stus Obersicht Wenn Sie die Kursibersicht sehen wollen, richten Sie bitte einen Kurs ein. [ Neupy Kurs
Janrespunktesoll B N kt-Kurs
T Exc rsliste (Aktuelles Jahr)

# Webstatistik

@9 Excel Kursliste

T Excel Kursliste (Ver.)
Kursstatus Ubersicht
Jahrespunktesoll

2 Seriemail versenden

Kursname und Mailgruppe

Jeder Kurs hat einen Namen. Und zu jedem Kurs wird automatisch eine Mailgruppe erstellt. Zu der
Mailgruppe gehoren der Kursleiter und die Schiiler, die sich zu diesem Kurs anmelden werden. Uber
diese Mailgruppe werden wiahrend des Schuljahres Mails / SMS an Schiiler und Kursleiter verschickt.
Wie Sie Serienmails schnell an spezifische Kursteilnehmer und / oder deren Eltern verschicken,

erfahren Sie in Kapitel 7.

In unserem Fall ist der Kursnamen «Spielst du gerne Theater?» und die Mailgruppe kurs.spielst-du-
gerne-theater.19@domain.ch
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

Allgemein Einschrankungen Teilnehmer

Kursname Schuljahr

Spielst du gerne Theater? 2019/2020 v

Mailgruppe

Kkurs. spielst-du-gerne-theater .19@ref-wallisellen.ch
Kursbild

Um das Angebot besser zu kennzeichnen, sollte dem Kurs ein Bild zugewiesen werden. In unserem Fall

gehort der Kurs zu einem sog. JUKI-Programm.

_Monkonto | Verarsaturgszonicalo | Publkatkn | Zusammenatot | Mal

Allgemein Einschrankungen Teilnehmer
Kursname Schuljahr
Spielst du gerne Theater? 2019/2020
Bild
Titel: Juki Erlebnis Kirchlich
u Besitzer: kirchenweb.service@ref-wallisellen.ch
wahlen
& Bild I8schen

Beschreibung, Besonderes, Ziel
Eine ansprechende, gute und prazise Information ist das wichtigste, um Schiiler «gluschtig» zu machen

und sie fiir den Kurs zu begeistern.

Beschreibung

Heimat — gar nicht so einfach zu beschreiben! Wo sind wir daheim? Wer gehdrt dazu und wer
nicht? Auf spielerische Weise gehen wir

der Frage nach, was ist eigentlich Heimat und wo finde ich sie.

Wir stellen ein kurzes,|&ssiges Theaterstiick mit einer Prise Humor mit Hilfe des
Schriftstellers, Theater- und Drehbuchautors Paul Hulliger auf die Beine.Vielleicht kennt ihr ihn
schon von «Die Renoformation»? Macht mit!

Besonderes
In zwei Auffilhrungen kannst du Eltern, Freunde, Verwandte und Bekannte begeistern.

Kursziel

Probierst du gerne verschiedene Rollen aus? Verkleidest du dich gerne?
Dann ist dein Platz in der Theatergruppe!
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

Kursleiter

Nur eine Person kann als Kursleiter/-in definiert werden. Damit ist auch klar, wer durch das Jahr

Ansprechperson ist, und wer fiir Kontrolle, Eintrdge und Punktesoll zustandig ist.

Kursleiter

Petra Kunz

Kurstyp
Drei Kurstypen stehen zur Auswahl: Wahlkurs, WahlFlexkurs, Jahreskurs

Kursziel

Probierst du gerne verschiedene Rollen aus? Verkleidest du dich geme? ﬂ
Dann ist dein Platz in der Theatergruppe!

MONITOR

Kurstyp wéhlen
Wahlkurs O WahiFlexkurs
ahreskurs

Kursleiter

wahlen

Kurstyp
hinzufligen

1. Wabhlkurs: Fir den Wahlkurs miissen Schiiler sich innerhalb des generell definierten Zeitfensters

fiir den Kurs anmelden. Das liegt meistens innerhalb der Monate Mai, Juni und Juli.

2. WahlFlexkurs: Das Zeitfenster fiir die Anmeldung zu diesem Kurs kann individuell festgelegt

werden und liegt nicht innerhalb des generell definierten Zeitfensters. Das kénnen z.B. Zusatzkurse
sein fiir siumige Schiiler, die in der Gefahr stehen, das Punktesoll fiir das aktuelle Schuljahr nicht
zu erreichen. So haben sie die Méglichkeit, sich wihrend des Schuljahres noch fiir diesen oder jenen

Kurs anzumelden.

3. Jahreskurs: Die Kursanmeldung fiir Schiiler beschrankt sich nicht auf ein definiertes Zeitfenster,
sondern ist jederzeit wihrend des ganzen Schuljahres méglich. Dabei handelt es sich in erster Linie
um den regelmissigen Unterricht oder die Gottesdienstbesuche. Die Anmeldung ist z.B. auch fiir

Neuzuziiger stets moglich.

4.

Punktetyp

Als Punktetyp kann einfach der Standard genommen werden, ohne Unterscheidung zwischen

verschiedenen Kurstypen:
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

MONITOR

Punktetyp wéhlen
[w] Kurspunkte

Oder die Kirchgemeinde kann sich verschiedene Punktetypen einrichten lassen, wenn das vom

Kursprogramm her erwiinscht ist, wie z.B. in Laupen:

MONITOR

Punktetyp wahlen

[®] Unterricht [0 Diakonie-Einsatz
[ Kuw-GD [J Konflager
[ GD Individuell [ Sozial-Einsatz

Oder wie in Wallisellen:

MONITOR

Punktetyp wéhlen

(W] Unterricht [ GELB
[ Waochenendpunkte [J ORANGE
[ BLAU [ GRUN

Was bedeutet Punktetyp: Der Punktetyp steht fiir ein bestimmtes Kursprogramm in der Kirchgemeinde.
Es kann sich um den Unterricht handeln oder um eine Kurs-Serie usw. Im System kann hinterlegt
werden, wie viel Punkte fiir einen Punktetypen pro Jahr «geholt» werden miissen, um das jahrliche
Punktesoll zu erreichen. Diese Punktetypen konnen Sie durch kirchenweb.ch einrichten lassen, so wie

es Threm Kurssystem entspricht.

Die folgende Abbildung zeigt, wie das hinterlegt wird: Fiir den Punktetyp ORANGE sind im Jahr

2020/2021 in der 6. Klasse ein Soll von 10 Punkten zu erreichen.

Publikation

= Kursverwaltung Mein Konto Veranstaltunszentrale

Kurse

Teilnehmende JAHRESPUNKTESOLL
Kursstatus Ubersicht Punktetyp: [ORANGE
Jahrespunktesoll

] 2020/2021 2

% Webstatistik Klasse Punkte Bemerkungen

H+ 6 ﬁ'r,\ 10! Punktesoll des Jahres 2020 fiir die 6. Klasse
1

RS,

In unserem Beispiel handelt es sich um den Punktetyp ORANGE, der ein Kurs ist mit dem Label
«Erlebnisse mit kirchlichem Anteil».
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

wahlen MONITOR

Kurstyp Punktetyp wahlen

B wahlkurs O Untermricht O cELB

hinzufa [0 Wochenendpunkte ORANGE
nzutigen 0 BLAU GRUN

Punktetyp

&) ORANGE

wahlen

Kursveranstaltungen

Und schliesslich werden dem Kurs die entsprechenden Veranstaltungen zugewiesen, die im Vorgang zur

Kurserfassung in der Veranstaltung- & Raumzentrale eingegeben wurden.

Die Veranstaltungen erscheinen im MONITOR Fenster und kénnen per Mausklick ausgew&hlt werden.

Kurstyp MONITOR
& Wahlkurs H

hinzufigen

Veranstaltungen wihlen

|spie\st du gerne Theater jo

(P S Alle wahlen Alle entfernen
w ORANGE 2 Fremde Veranstaltungen anzeigen
wahlen

02.08.19 16:00, Kurs - Spielst du geme Theater?...
Kursveranstaltungen 23.08.19 16:00, Kurs - Spielst du geme Theater?...
& 02.08.2019 Kurs - Spielst du gerne & 20.09.2019 Kurs - Spielst du gerne a 06.09.19 16:00, Kurs - Spielst du geme Theater?...
Theater?.. Theater?... 20.09.19 16:00, Kurs - Spielst du geme Theater?...

& 23.08.2019 Kurs - Spielst du gerne
Theater?...

& 06.09.2019 Kurs - Spielst du gerne

& 12.10.2019 Kurs - Spielst du gerne
Theater?...

& 13.10.2019 Kurs - Spielst du gerne

12.10.19 16:00, Kurs -
0.19 16:00, Kurs -

Spielst du geme Theater?
Spielst du geme Theater? .

Theater?... Theater?...

hinzufiigen

Sollten hier viele unterschiedliche Veranstaltungen erscheinen, dann lohnt es sich, diejenigen fiir diesen

Kurs uiber die Suche herauszufiltern.

Sollten Veranstaltungen hinzugefiigt werden, die eine andere Person in der Kirchgemeinde erfasst hat,

so muss (x| Fremde Veranstaltungen anzeigen gewihlt werden, um diese sichtbar werden zu lassen.

Julsi

Kursinhalt

Heimat — gar nicht so einfach zu beschreiben! Wo sind wir daheim? Wer
gehort dazu und wer nicht? Auf spielerische Weise gehen wir

der Frage nach, was ist eigentlich Heimat und wo finde ich sie.

Damit ist der erste Teil der Kurs-Erfassung

abgeschlossen und die Kursausschreibung

Erlebnis Wir stellen ein kurzes Jssiges Theaterstiick mit einer Prise Humor mit Hilfe
k h d . .h d- h ..1 des Schriftstellers, Theater- und Drehbuchautors Paul Hulliger auf die
ann angeschaut werden, so wie ihn die Schiiler Kirchlich Beine.Vielleicht kennt Ihr n schon von «Die Renoformations? Macht mit
auch sehen werden. Kursziol
Probierst du gerne verschiedene Rollen aus? Verkleidest du dich gerne? Dann ist dein Platz in der Theatergruppe!
Kursangaben
Kursleiterin:

Punkte: 1 ORANGE
Frele Plaze: 12 (Telinahme: min. 1/ max. 12)
Maligruppe: kurs.spieist-du-g heater. 19@ref-walliselien.ch

Besonderes
In zwei AuffGhrungen kannst du Eltern, Freunde, Verwandte und Bekannte begeistern,

Kursveranstaltungen

- Gemeindehaus
Wallisellen
e Theate Gemeindehaus
Wallisellen
Theater? - Gemeindehaus
Wallisellen
- Reformierte Kirche

Reformierte Kirche

heater? - Kirche
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

2.5  Kurs erfassen: Einschrdnkungen

Weiter miissen wir nun weitere Angaben zum Kurs erfassen. Sie sind zu finden unter dem Register

Einschriankungen.

Teilnehmerzahl, Kosten, Punkte

Ein Kurs kann nur stattfinden, wenn er geniigend Teilnehmer hat. Gleichzeig muss das Maximum an

Teilnehmer festgelegt werden, so dass der Kurs nicht {iberbelegt ist.

A

Kursinformationen

Teilnahme min. Teilnahme max. Kosten
10 [15

Punkte

1 Jahrespunktesoll

Die Kirchgemeinde muss in Bezug auf die Punkte und das Jahrespunktesoll schon im Voraus klar
definieren, wie viele Punkte jeder Kurs zdhlt und wie viele Punkte gesamthaft in einem Jahr zur
Erfiillung der Pflicht fiir die Schiiler né6tig sind.

Beim Abschluss eines Kurses kann der Kursleiter noch bei jedem Schiiler individuell werten, ob er z.B.

die Punkte fiir einen Kurs erhilt, wenn er Absenzen gehabt hat.

Bei jedem Kurs wird der Erfiillungsgrad in Prozenten angegeben. Hat z.B. ein Schiiler bei drei von acht
Kursabenden gefehlt, so wird der Erfiillungsgrad mit 62 % angezeigt. Es liegt nun im Ermessen des

Kurzleiters, dem Schiiler den Punkt fiir den Kurs zu geben oder abzuerkennen.
Ist der Kurs definitiv abgeschlossen, konnen keine Anderungen mehr gemacht werden.

Ist eine Kostenbeteiligung der Kursteilnehmer notig, konnen auch die Kosten eingetragen werden.

Wer darf am Kurs teilnehmen

Unter Umstidnden will man die Teilnahme an einem Kurs noch einschrinken. Dies geschieht in sehr

rudimentérer Art bei den nichsten Angaben.
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

Wer darf am Kurs teilnehmen?
Einmalig

[J Nur Madchen/Frauen [] Nur Knaben/Manner [®] beide
Mail an Kursleiter

e FEinmalig meint: Zuweilen fiihrt ein Kursleiter den genau gleichen Kurs mehrmals durch, zum
Beispiel alle Jahre wieder. Wird hier einmalig angeklickt, so kann damit verhindert werden, dass

ein Schiiler denselben Kurs mehrmals besucht.

e Vielleicht will die Kirchgemeinde Spezialkurse nur fiir Miadchen/Frauen oder nur fiir

Knaben/Minner anbieten. Auch das kann gewihlt werden.

e Mail an Kursleiter: Dieser Punkt hat eigentlich nichts damit zu tun, wer am Kurs teilnehmen darf.
Aber er steht nun mal hier. Damit kann gew&hlt werden, ob der Kursleiter bei jeder Anmeldung eine

Infomail erhalt oder nicht.

Schulklasse

Die meisten Kurse und Angebote sind spezifisch fiir bestimmte Schulstufen zugeschnitten. Dies kann

als néchstes in diesem Fenster eingestellt werden.

Wer darf am Kurs teilnehmen? MONION
Einmalig [zl Schulklasse wahlen
[ Nur Madchen/Frauen [J Nur Knaben/Manner (@] beide O 1. Klasse (X 6. Klasse
& Mail an Kursleiter O 2. Klasse 7. Klasse
O 3. Klasse lasse
Schulklasse [ 4. Klasse lasse
& 5. Klasse & 6. Kiasse [ 5. Klasse Elnehmande ohne
hinzufiigen

Anmeldestart / Anmeldeschluss

Sollte es sich bei diesem Kurstyp um einen WahlFlexkurs handeln, dann muss das Zeitfenster fiir die
Anmeldung separat eingegeben werden (siehe Erlduterung zu WahlFlexkurs weiter oben), denn sie

richtet sich nicht nach dem Standard Zeitfenster fiir die Kursanmeldungen.

Anmeldestart Anmeldeschluss
01.01.2020 | Mi. 15.02.2020 @ Sa.

Handelt es sich um einen Wahlkurs oder einen Jahreskurs, so kann an dieser Stelle kein extra Zeitfenster

fiir die Anmeldung eingetragen werden.
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Anleitung: Unterricht- & Kurs-Organisation

2.6 Kurs Erfassen: Teilnehmer

Grundsitzlich ist es so, dass sich Schiiler selbsténdig fiir die Kurse anmelden. Nun kann es aber auch
sein, dass dies durch den Kursleiter ganz oder teilweise geschieht. Dafiir wechseln wir zum dritten

Register «Teilnehmer».

Ein Klick auf «hinzufiigen» 6ffnet die Schiilerliste, die fiir den Kurs in Frage kommt. Uber das Suchfeld

kann ich noch ausfiltern, in unserem Fall z.B. die Sechstkléssler.

MONITOR

Kursteilnehmende

Name Vorname Schulklasse Absenzen 6. klasse @
0 Nt A S K 0 @ Kursteilnehmer Aufnehmen
@ Eilando Emma 6. Klasse o & B Afmano Anna, 6. Kiasse
& Lambrecht Liam 6. Klasse 0 & [ Eilando Emma, 6. Klasse
& Loconi Luca 6. Klasse 0 & [X) Lambrecht Liam, 6. Klasse

[ Loconi Luca, 6. Kiasse

4 Kursteilnehmende (2 weiblich, 2 mannlich) Mdller Mia, 6. Klasse
oco Natanael, 6. Klasse

E hinzufagen

2.7  Kurs: Eintrag Absenzen

An dieser Stelle tragt der Kursleiter auch die Anwesenheiten und Absenzen der Schiiler ein.
Grundsitzlich wird die Anwesenheit erwartet. Darum ist die fiir simtliche Termine [E Anwesend bereits
vorgewdahlt. Er muss also nur noch bei den fehlenden Schiilern den Eintrag [ Entschuldigt oder [J

Unentschuldigt gewahlt werden.

Allgemein Einschrankungen Teilnehmer

Kursteilnehmende MONITOR
Name Vomame Schulkiasse Absenzen Absenzen Maria Morena
6. K 2
& Afmano Anna asse & T—
& Eilando Emma 6. Klasse 1 & 10.05.2019 19.00
& Lambrecht Liam 6. Klasse 0 & [8) Anwesend [ Entschuldigt [ Unentschuldigt
& Loconi Luca 6. Klasse 4 & Teens-Treff
= 24.05.2019 19.00
ren Mar 7. Klasse 1
8 Morena s 0 Anwesend Entschuidigt  [J Unentschuldigt
& Peniate Peter 7. Klasse 0
Teens-Treff
6 Kursteilnehmende (3 weiblich, 3 mannlich) 07.06.2019 19
[®) Anwesend uidigt  [J Unentschuldigt
hinzufigen
Teens-Treff

21.06.2019 19.00
[ Anwesend  [] Entschuldigt  [J Unentschuldigt
Teens-Treff

05.07.2019 19.00
[S] Anwesend  [J Entschuidigt  [J Unentschuldigt
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Am Ende des Schuljahres sind dann alle Punktelisten der Schiiler auf dem aktuellen Stand. Schiiler wie
Kursleiter haben die Ubersicht.

3 «Punkt-Kurs» erfassen

Beim «Punkt-Kurs» ist es nicht zwingend, dass die einzelnen Veranstaltungen bereits erfasst worden
sind, bevor der Kurs eingerichtet wird (anders beim «Kurs», siehe oben). Ebenso wird bei diesem Kurs-
Typen keine Mailgruppe erzeugt. Denn bei diesem Kurs gibt es keine fixe Kursgruppe oder Schulklasse.
Zu einem «Punkt-Kurs» miissen die Schiiler sich nicht anmelden. Sie konnen einfach teilnehmen und

erhalten dann einen Eintrag «besucht».

3.1  Punkt-Kurs erfassen: Allgemein

Die Eingaben unter dem Register «Allgemein» sind weniger umfangreich als bei «Kurs».

Allgemein Punkte Verteilen Punkteibersicht
Kursname Schuljahr MONITOR
SpagheTi-Andacht 1 2019/2020 v | Punktetyp wihien
O Untemicht [ GELB
— O Wochenendpunkte [0 ORANGE
'™ Titel: Juki Gottesdienst @ BLAU [ GRON

| Besitzer: kirchenweb.service@ref-wallisellen.ch

wahlen
& Bild I6schen

Beschrelbung
Wir feiern eine Andacht, kochen anschliessend gemeinsam und geniessen den Abend.

Punktetyp
& BLAU
wahlen

2Zwischenspeichem Zwischenspeichern ansehen

Geben Sie den Kursnamen ein und wihlen Sie das Schuljahr. In unserem Fall SpagheTi-Andacht und

2019/2020.

Anschliessend wihlen Sie ein passendes Bild. Vielleicht haben Sie auch ein bestimmtes Signete oder

Logos fiir Thre Anlésse.

Die Beschreibung soll einladend sein und gluschtig machen.
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Und zuletzt wéhlen Sie den Punktetyp. In meinem Fall ist das BLAU. Punktetypen kénnen Sie sich durch

kirchenweb.ch einrichten lassen, so dass er dem Kurssystem Ihrer Kirchgemeinde entspricht (vgl. Sie

auch die Erlauterungen Seite 7 u. 8).

3.2 Punkt-Kurs: Punkte verteilen

Das war’s eigentlich schon. Der nachste Schritt ist der, dass Sie beim nichsten Anlass, der stattfindet,

den Schiilern einen Punkt zuteilen, die dabei waren. Dazu gehen Sie in das Register « Punkte Verteilen».

Aligemein Punkte Verteilen Punktetbersicht

Titel Datum Zeit Punkte MONITOR
SpagheTl-Kurs 07.04.2019 17.00 1 Kursteilnehmende wihlen
Alle wahlen Alle entfernen
Suche Schulklasse Suche Name
7 Raphaela L1 Kicoomnt Service
X David
Kursteilnehmende (X Raphalea

& David Xenja
& Raphalea T
%hinzumgen 2

Der Titel des Kurses ist schon eingetragen. Geben Sie das Datum, die Zeit und die Anzahl Punkte fiir
den Besuch ein. Dann wiahlen Sie «hinzufiigen», und alle Schiiler, die fiir dieses Angebot in Frage
kommen, werden im MONITOR Feld aufgelistet.

Sollten Sie in der Kirchgemeinde sehr viele Schiiler haben, dann konnen Sie iiber die Suchfelder die

Klasse eingeben oder sie konnen nach einem Namen suchen oder nach beidem gleichzeitig.

Wihlen Sie dann die Schiiler aus, die da waren. Jedem wird dann der verdiente Punkt gutgeschrieben.
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4 Kurse abschliessen

4.1 Ubersicht

Wenn sich das Schuljahr zum Ende neigt oder wenn ein Kurs vorbei ist, so muss jeder «Kurs» und
«Punkt-Kurs» abgeschlossen werden. Natiirlich kann ein Kursleiter nur seine eigenen Kurse

abschliessen, keine fremden.

Auf der Ubersichtsseite «Kurse» wird mir angezeigt, ob ein Kurs-Zyklus beendet ist und ich diesen

abschliessen kann / muss. Ebenso wird angezeigt, welche Kurse bereits abgeschlossen wurden.

Kursverwaltung

Kurse

Te § g*hmende 2 A

1s Ubersicht ¥ Fremde Kurse Schuljahr 2020/2021

Je anktesoll
Kurse Schuljahr 2019/2020
¥ Bildschirme
AUF DEN SPUREN VON JESUS
» .
wir begeben uns auf eine Zeitreise 2000
* Formular Daten Jahre zurick. Wir setzen uns mit dem
Leben von Jesus.
# Rechistexte Kurs 08.08.2019- 12 12.201
¥ Empfangsbildschirm GOTTESDIENSTBESUCH
Gottesdienstbesuche werden hier
von allen
Punkt-Kurs 04.08 201
Fremde Kurse Schufahr 2019/2020
KONFLAGER
y Im Konflager lernen wir einander besser
{ kennen und beschaftigen uns mit
Vs | Glaubensfragen und.
d Kurs 16.09.2019 - 21.09.201
TESTTEST
asdf
Kurs

9

9

g

Weiteres

BIBELKRIMI =
Die Bibel bietet genug Stoff fur eine ganze
lllul‘ g‘r‘:lSene Wir losen einige knifffige
Kurs 12.08.2019 - 13.01 2020
REFORMATION =
Die Reformation hat Europa verandert. An
vorderster Front standen Luther, Zwingl
und Calvin
Kurs 02.01.2019 - 09.05.2019
SEX/ FREUNDSCHAFT / EHE

AKTIONEN
[ Neuer Kurs

[ Neuer Punkt-Kurs

) Excel Kursliste (Aktuelles Jahr)
@ Excel Kursliste

@) Excel Kursliste (Ver.)

[l Kursstatus Ubersicht

[T] Jahrespunktesoll

& Seriemail versenden

INFO

Schuljahreswechsel: 02.01.2020
Anmeldefrnist 21.06. - 24.08 2019
Ummeldefrist: 27.08. - 07.09.2019
A Hilfe

i KURSE BITTE ABSCHLIESSEN
Reformation

7‘ Wir beschaftigen un:
== Freundschaft und Ehe. Al
Fundament mochten...
\ Kurs 03.09.2019

ABGESCHLOSSENE KURSE 20182019
Auf den Spuren von Jesus
Bibelkrimi

Gottesdienstbesuch

Konflager

Sex / Freundschaft / Ehe

4.2

Da gibt es verschiedene Varianten.

Kurs abschliessen

Im Feld, wo mir die Kurse angezeigt werden, die abzuschliessen sind, klicke ich auf den Kurs, den ich

abschliessen will.

Refogmation

i KURSE BITTE ABSCHLIESSEN

—

kirchenweb.ch gmbh
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Oder ich offne bei dem Kurs, den ich abschliessen will, auf das Dropdown-Menii und wahle

«Abschliessen»

REFORMATION —

Die Reformation h ik s
vorderster Front staled 1T
und Calvin. Statis

Kurs Excel Kurs

Excel Kurs Ausfihrlich

Kopieren
Ubertragen
Léschen

Darauf hin 6ffnet sich das Fenster zum Kursabschluss.

Kursabschluss: Reformation

Schliessen
Nachname Vomame Punkte entschuidigt  unentschuidigt Bemerkungen
ereicht
Cammutcho Claudia 10 1 1
Eilando Emma 9 1 0| Absenz, wegen Spitalaufenthalt
Lambrecht Liam 10 0 0
Morena Maria 9 0 1

Bei Absenzen missen die Punkte manuell in der Spalte "Punkte erreicht” angepasst werden!

Die Angaben sind korrekt und kénnen nach Kursabschluss nicht mehr verandert werden.
| Kurs absthiessen

U

Hier kann ich bei jedem Schiiler noch Nachtrige und Bemerkungen machen. Damit kann ich bei den

Absenzen auf besondere Umstidnde eingehen.

Wenn ich dann auf Kurs abschliessen geklickt habe, sind die Angaben in Stein gemeisselt und es lasst

sich daran nichts mehr dndern. Also Vorsicht, vor iibereiltem Abschluss.
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4.3  Punktestatus der Schiiler abfragen

An verschiedenen Orten kann der Punktestatus eines Schiilers aufgerufen und kontrolliert werden.

Uber den Link «Teilnehmende»

Kursverwaltung ein Konto Veranstaltungszentrale Pub on | . menarbeit ail / SMS Welteres

Kurse

Telnahmende KURSTEILNEHMENDE Schujjahr: 201822019 01.062019 Excel

Kur § gis Ubersicht Ansicht: @ Schuljahr O ABC eingefarbt © valid © punkte © kurseins

Ja ktesoll - v =
sichtbar:| alle Gemeinden v | mitTeiwort | JL.
KURSLEITENDE

| Formular Daten Aeschlimann Andreas Frauenkappelen Klndig Ursula Laupen Sievi Lukas  MOhieberg

Berger Regula  Belp Moretto  Beatrice Muhleberg Winkelmann Beatrice Frauenkappelen
Bohm Christfried Mihleberg Milller Philipp Bern
Bahler Konrad Laupen S rz Stefan Frauenkappelen
TEILNEHMENDE OHNE SCHULKLASSE
Aebi Erika Worblaufen Marthaler Francisca Buttenried Teuscher Noemi Laupen
Biedermann  Fritz Neuenegg Naf Wemer Gachlingen von Uschi  Minchenwiler
Dill Sabrina Mahieberg Niesen Mogl Laurel Laupen Niederhausemn
Gammenthaler Markus Rosshausemn Reber Brigitte R n Beatrice Manchenwiler
Kerzers Sekretariat Kerzers Rickli Claudia  Manchenwiler Zulauf Sabine Bem

Innerhalb eines Kurses

Aligemein Einschrankungen Teilnehmer
Kursteilnehmende
Name Vorname Schulklasse Herkunft Absenzen
& Bossi Lia Barbara Gloria 8. Klasse Mihleberg 0
& Kaper Sophie 8. Klasse Muhleberg 0
& d Matias Flavio 8. Klasse Mahleberg 0
ht Lin 2 Klacea Miihleharn n

Innerhalb eine Punkte-Kurses

Allgemein Punkte Verteilen Punktelibersicht
Suche Schulklasse Suche Name Suche Datum/Titel
KIl. Name Datum Pt Titel
7 Aeschbacher Fabrice 25.05.2018 2 Sozialdiakonischer Einsatz )
7 Bissig Anja 22.07.2018 2 Sozialdiakonischer Einsatz (%]
7 & ana Lorena 25.05.2018 2 Sozialdiakonischer Einsatz
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Ubersichtsseite zu jedem Schiiler
Und ein Ubersichtsseite gibt dann Auskunft iiber die den Erfiillungsgrad iiber alle Unterrichtsjahre.

KURSPERSON
Personalien Kursperson benotigt erreicht  eingeschrieben  fehlend plus
Geschlecht » Kurspunkte 70 92 0 0 22
Nachname w Gottesdienstpunkte 0 0 0 0
Vorname: » 5. Klasse 0 0 0 0 0
Strasse Nr: » 4. Klasse 0 0 0 0 0
PLZ/Ort: » 3. Klasse 0 0 0 0 0
Handynummer: w Einsatzpunkte 0 0 0 0 0
E-Mail » 5. Klasse 0 0 0 0 0
v » 4. Klasse 0 0 0 0 0
E-Mail: » 3. Klasse 0 0 0 0 0
Geburtsdatum:
Validierungsdatum:
Taufdatum:
benotigt emeicht  eingeschrieben fehlend plus
Taufort: 5. Klasse
Schulklasse: w Kurspunkte 10 2 0 8 0
Bezugsjahr: Die Kénigin der Instrumente 2
Schulhaus: v 4. Klasse
w Kurspunkte 30 60 0 0 30
Konfession: Club 4 Forschercamp 18 30
Personalien Vater Punktekorrekturen,-libernahmen aus 30
Nachname altem System
Vorname: w 3. Klasse
S w Kurspunkte 30 30 0 0 0
Telefon: 3. Klass Untilager Friihling 2017 30

Excel-Ausgaben

Ubersichten und Statistiken kénnen auch an verschiedenen Stellen in ein Excel-File ausgegeben werden.
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5  Registrierung der Schiiler

Die Schiiler registrieren sich selbstdndig iiber ein eigenes Kursportal. Dieses wird wie folgt aufgerufen:

kurse.domainKirchgemeinde.ch.

Der allererste Klick geht auf anmelden und registrieren.

reformierte

kirche Kurse
| e e

Kurse - Kirchgemeinde

Home > Kurse > Anmelden ch bin nicht angemeldet

Anmelden
Anmelden

Benutzername max.muster.17

Passwort
Angemeldet bleiben

 anmelden |

Regjgtrieren
P%ergessen

Ein Anmeldeformular 6ffnet sich, in dem der Schiiler seine personlichen Angaben macht und ebenso
Angaben zu den Eltern. Die Pflichtfelder sind rot eingefarbt.
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¢
g
<
g

o ' E-Mail Vater

Mobile Vater

7Handynummer (7]

pra— S Angaben Mutter

Taufort

' Schulhaus PLZ

r

E-Mail Mutter

Mobile Mutter

Eemerkiungi

|
4@

N

Der Schiiler erhilt ein Mail, dass die Registrierung funktioniert hat. Dieses Mail enthilt einen
Bestatigungslink, der die Registration abschliesst. Nun kann er sich auf der Kursplattform einloggen

und sich fir Kurse anmelden.
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Dieses Mail enthilt auch den Benutzernamen und das Passwort um sich einzuloggen. Der
Benutzernamen ist stets von der Art: vorname.name.zahl, also z.B. andrin.koller.19. Die Zahl gibt an, in

welchem Schuljahr der Schiiler sich registriert hat. In diesem Fall im Schuljahr 2019/2020.

6 Einloggen Kursanmeldung

Nun kann der Schiiler sich einloggen und fiir Kurse anmelden. Das geschieht auch wieder tiber:

kurse.domainKirchgemeinde.ch.

Anmelden klicken, dann Benutzernamen und Passwort eingeben und anmelden klicken.

reformierte

kirche Kur

Home > Kurse Anmelden

Anmelden
Anmelden

Benutzername andin koller.19

Passwort

Angemeldet bleiben @

7  Mails an Kursteilnehmer und Eltern schicken
Hin und wieder wiirden Sie Ihren Kursteilnehmern gerne Informationen per Mail zukommen lassen.
Bei Punkt-Kursen ist dies nicht méglich. Ansonsten gibt es dazu zwei Méglichkeiten:

1. Sie senden einfach ein Mail an die automatisch erstellte Mailgruppe. Die Nachricht wird an alle
eingetragenen Schiiler versandt. Wenn Sie einen Kurs 6ffnen, wird Thnen dessen Mailadresse

auf der rechten Seite angezeigt:

Allgemein l Einschrankungen |
Kursname Schuljahr Qottesdienst \
Jugendgottesdienst Bl ( kurs jugendgottesdienst 21@dunkelblau.ch
Bild b 1rg

Titel: 1505-konf-gd-liebe u freundschaft (1) A% _Excel Kurs Ausfithrlich

Rocitzar frank lshmannmlkircrha_wasdanewil ch
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2. Falls Sie den Versand etwas genauer steuern und bspw. auch die Eltern der Schiiler kontaktieren

wollen, so kommen sogenannte Serienmails ins Spiel.

7.1 Serienmails versenden

Serienmails ermoglichen es, eine Nachricht

. ) Bitte beachten Sie: Grundsitzlich konnen nur
aus dem Kirchenweb.ch-Konto an einen

. . Assistenz- und Webkoordinatoren Serienmails
grossen Empfangerkreis zu versenden, ohne

jeden Adressaten einzeln anschreiben zu versenden. Allerdings haben Sie die Moglichkeit,
eine Mailgruppe mit Mailadresse
seriemail@domain.ch zu erstellen (Also bspw.

seriemail@ref-sh.ch). Allen Gruppenmitgliedern ab

miissen. In Verbindung mit der Unterricht-

und Kursverwaltung ist es ein niitzliches

Tool, um, mit wenig Aufwand, Mails an

. Benutzerstufe «Mitglied» wird so der Versand von
erfasste Personen zu schicken.

Serienmails freigeschaltet. In Basis-Systemen

konnen keine Serienmails versendet werden.

Um ein Serienmail zu verfassen, 6ffnen Sie im «Mein Konto» die Registerkarte «Mail / SMS» und
klicken auf «Mail / Newsletter / SMS». Im Empfangerfeld unter «Mail» oder «Newsletter» driicken Sie

dann auf den blauen Linktext «Seriemail»:

% Ubersichten ‘ Mein Konto ‘ Veranstaltungszentrale | Publikation ‘ Zusammenarbeit Mail / SMS

# Mail / Newsletter / SMS
- |

% Gruppen / Newsletter

Empfanger (Serj nail) STATUS
‘ Fr | Anzahl Empfanger: -

Abueimmonbniboe ol e o bedis.

% Mailadressen

% Seriemail

Nun 6ffnet sich ein Menii, in welchem Sie verschiedene Filter auf die Empfangerauswahl Threr Nachricht
anwenden konnen. Klappen Sie den Abschnitt «Kursverwaltung» aus. Wie viele und welche Filter Sie

nachfolgend anwenden miissen, um Ihre Zielgruppe zu erreichen, ist situationsabhéngig. Tendenziell

gilt: Je mehr Filteroptionen, desto weniger Empfanger. Die Anzahl |y Kursverwaltu ng
Empfianger unter aktuell gewdhlten Filtern wird Thnen im Menii

zuunterst angezeigt.
¥ Schulklasse

0 1
0 2

Schulklassen als Empfinger zu bestimmen. Wenn Sie die 3

Als Erstes haben Sie die Moglichkeit, eine oder mehrere

Checkboxen an- und abwihlen, sehen Sie, wie sich die Anzahl 04
Empfanger verandert. 0 s
s
7
8
9
[ Teilnehmende ohne Schulklasse
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¥ Eigenschaften Als Nachstes kann nach Personen gefiltert werden,
welche gewisse Eigenschaften erfiillen oder Teilnehmer

Validiene eines spezifischen Kurses sind.

[ Nicht-Validierte

[0 geniigend Punkte in vergangenen Jahren Achtung: Kurse konnen bis jetzt nur mit ihrer jeweiligen

[ nicht gentgend Punkie in vergangenen Jahren | Kyrs-1D und nicht mit blossem Kursnamen hinzugefiigt

[ genugend Kursanmeldungen werden. Die Kurs-ID befindet sich am Anfang der
[ nicht geniigend Kursanmeldungen

Mailadresse Threr Kurs-Mailgruppe. Die Mailgruppe
Y Kurs kurs.jugendgottesdienst.21@dunkelblau.ch hat bspw. die

Kurs-ID «kurs.jugendgottesdienst.21». Geben Sie die
B kurs jugendgottesdienst.21

Kurs-ID exakt so ein und driicken Sie auf das Plussymbol,
| Kurs-Gruppenat

um diese Filteroption zu verwenden.

Als Letztes haben Sie die Moglichkeit, nur die Eltern von
¥ Eltern

Schiilern anzuschreiben, Eltern zusatzlich zu den Schiilern zu

kontaktieren oder diese ganz vom Serienmailversand

. . . nur Eltern anschreiben
auszuklammern. Standardméssig wird «Eltern nicht L]

anschreiben» ausgewshlt [J Eltern zusatzlich anschreiben

[w] Eltern nicht anschreiben

Achtung: Diese drei Filteroptionen funktionieren nur, wenn

im Menii weiter oben auch eine Klasse oder ein Kurs ausgewahlt wurde.

Nachdem Sie die Mailadressen der Empfianger und deren Anzahl unterhalb {iberpriift haben, konnen

Sie das Meni mit einem Klick auf «OK» schliessen.

Nun sehen Sie, dass ein Code in die Empfangerzeile eingefiigt wurde, welcher genau Threr Wahl aus dem

Menii von vorhin entspricht:

Empfanger (Seriemail)
seriemail kursverwaltungschulklasse:7 8,9 kursverwaltung

Fiillen Sie nun wie gewohnt die bendtigten Felder aus und versenden Sie Thr Mail / Thre Newsletter

mit einem Klick auf «Senden» (unten rechts).

Damit befinden wir uns am Ende dieser Anleitung.

Ich wiinsche Thnen viel Freude und Erfolg bei der Anwendung der Unterricht- und Kursverwaltung!

kirchenweb.ch / 07.06.2023 / ek
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