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Internet-Koordinatoren in den Kirchgemeinden
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Chefin

Chefin einer Kirchgemeinde-Homepage, das gibt es wirklich. Es kdnnen sogar mehrere sein! Die digi-
talen Werkzeuge von ref-sh.ch sind vielfaltig und konnen in der Gemeinde und dariber hinaus ge-
winnbringend eingesetzt werden — dazu gehoren einige koordinierende Aufgaben, die am besten in
der Gemeinde erledigt werden. Darum gibt es in jeder ref-sh.ch-Gemeinde mit einem Portal die Auf-
gabe eines Herkunftskoordinators. Was kann und soll die Herkunftskoordinatorin tun? Darum geht es
in diesem Dokument.

Einige Begriffe sind neu, darum beachten Sie die Definitionen am Schluss: Definitionen, Glossar. Fir
einige Vorgange sind Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen bereitgestellt, im unteren Teil des Dokuments:
Schritt fur Schritt.

Die Aufgaben der Herkunftskoordination

Was ist eigentlich ein Herkunftskoordinator? Die Herkunftskoordinatorin hat die hochste Benutzer-
stufe innerhalb einer Herkunft (z.B. einer Kirchgemeinde). Sie ist Ansprechperson fiir das Kirchge-
meindeportal und zustdndig z.B. fir:

- die Verwaltung der Benutzerkonten der Herkunft
- far die Einstellungen der Navigation der Portal-Homepage
- fur die Eintrage der Steuerseiten (z.B. der Eingabehilfen)
- den Kontakt der Kirchgemeinde mit ref-sh.ch bzw. dem Internetbeauftragten, z.B.
o bei Fragen der internen Publikationsabldufe
o bei Anderungen an den Exporten (z.B. Kirchenzettel) oder an der Homepage
- das ref-sh.ch — Know-how innerhalb der Kirchgemeinde
o wenn neue Mitarbeitende anfangen



o wenn Neuerungen bei ref-sh.ch weitergegeben werden sollen
- die erste Anlaufstelle bei Fragen der Mitarbeitenden

In einer Kirchgemeinde kann es mehrere Herkunftskoordinatoren geben, wobei jemand die Haupt-
Herkunftskoordination tibernimmt. Alle Herkunftskoordinatorinnen miissen von Werner N&f in die
Herkunftskoordinatorenliste eingetragen werden, damit der Status aktiv wird. Melden Sie deshalb
alle Anderungen in der Herkunftskoordination an Werner Naf.

Benutzerverwaltung

Wenn Sie als Herkunftskoordinatorin die «Administration» 6ffnen, sehen Sie gleich die Benutzerver-
waltung Ihrer Kirchgemeinde. Hier werden alle Personen aufgefiihrt, die im Profil unter «Herkunft»
Ihre Kirchgemeinde angekreuzt haben.

Wichtig zu wissen: Personen kénnen mehrere Kirchgemeinden im Profil eintragen, z.B. fiir Organis-
ten, die in mehreren Kirchgemeinden spielen und zum Proben die Orgel buchen wollen. Wenn Sie in
der Personen-Ubersicht auf das Zahnradchen vorne klicken, sehen Sie die Details, darunter auch die
eingetragenen Herkinfte.

Registrieren

Wenn jemand neu ein Konto bei ref-sh.ch benétigt, soll sie sich registrieren: www.ref-sh.ch/registrie-
ren. Sie als Herkunftskoordinatorin erhalten eine Nachricht Giber die neue Registration, kdnnen die
Angaben prifen und die neue Benutzerin freischalten (vgl. Freischalten).

Austragen

Wenn jemand seine Aufgabe in der Kirchgemeinde beendet hat, kann der Herkunftskoordinator die
ehemalige Mitarbeitende aus der Herkunft ausgetragen. Wenn noétig, kann ein Konto auch geldscht
werden.

Ein- und Austritte aus der eigenen Herkunft werden den Herkunftskoordinatorinnen per Mail mitge-
teilt, denn sie haben unmittelbare Auswirkungen: je nach Benutzerstufe und Einstellungen kann eine
Person Rdume in der Gemeinde buchen und erscheint auf automatisierten Personenlisten (Beispiel:
www.ref-gaechlingen.ch/personen)

Loschen eines Kontos

Gerade am Ende einer Legislaturperiode geben Personen ihre Amter ab und manche hat nachher
keine Aufgabe in der Kirche mehr. Das eine oder andere Konto kann geléscht werden. Die Erfahrung
der letzten Jahre zeigt, dass hier vorsichtig vorgegangen werden sollte, denn manches Konto musste
der Internetbeauftragte nach der Loschung anschliessend wieder herstellen.

Erkundigen Sie sich deshalb vor dem Léschen eines Kontos, ob die betreffende Person nicht doch
noch eine kirchliche Funktion hat oder aus einem anderen Grund das Konto behalten mochte. Es gibt
verschiedene Moglichkeiten, ein Konto versteckt zu flihren oder in Personenlisten auszublenden. Der
Internetbeauftragte kann Sie Gber die Einstellungen beraten.

Hinweis: Amtslbergaben

Bitte vergessen Sie die elektronischen Dokumente nicht, die auf ref-sh.ch gespeichert sind. Die In-
halte (z.B. Berichte, Infoseiten usw.) sollten bereinigt und tibertragen werden. Ein Konto kann nicht
geldscht werden, wenn noch Inhalte da sind und dazu gehéren auch Mitgliedschaften in Mailgrup-
pen. Beachten Sie die Hinweise unter Inhalte Gbertragen.


http://www.ref-sh.ch/registrieren
http://www.ref-sh.ch/registrieren
http://www.ref-gaechlingen.ch/personen

Agenda

Friher war es einfach: Jede Kirchgemeinde hatte ihre Agenda. Jetzt gibt es gemeinsame Veranstal-
tungen, Licken in den Gottesdiensten, regionale Arbeitsgemeinschaften.

Herkunftskoordinatorinnen haben viele Moglichkeiten zu entscheiden, was in der eigenen Agenda
erscheint. Sie kénnen z.B. eine Veranstaltung einer Nachbargemeinde, die falschlich in lhrer Agenda
erscheint, aus lhrer Kirchgemeinde-Agenda kippen. Wenn Sie allerdings wollen, dass eine Veranstal-
tung einer Nachbargemeinde bei lhnen erscheint, miissen Sie der Besitzerin der Veranstaltung schrei-
ben, dass sie die entsprechende Herkunft eintragt.

Der Grundsatz gilt: Jede Veranstaltung gehort einer Person. Unter gewissen Voraussetzungen kann
jemand eine Veranstaltung einer anderen Person anpassen — die Besitzerin erhalt jeweils eine Mail-
benachrichtigung tGber den fremden Eingriff. Grundsatzlich ist es besser, bei Unklarheiten mit der Be-
sitzerin einer Veranstaltung Kontakt aufzunehmen und sie zu veranlassen, den Fehler selber zu korri-
gieren.

Die genauen Regeln zum Bearbeiten fremder Veranstaltungen finden Sie am Schluss in den Definitio-
nen. Zusammenfassend kann man sagen: Die Herkunftskoordinatorin kann die Agenda und die
Raumbelegung der eigenen Gemeinde bestimmen, aber die Bearbeitung fremder Veranstaltungen ist
eingeschrankt. Beachten Sie auch die umfassende Anleitung zur Veranstaltungs- und Raumzentrale
von kirchenweb.ch www.kirchenweb.ch/dok/01643.

Masterpasswort

Mein Problem: eine fremde Seite andern

In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass die Herkunftskoordinatoren eine fremde Seite dndern
missen, d.h. eine Seite innerhalb der Kirchgemeinde, die einer Kollegin, einem Kollegen gehort. Dazu
hat ref-sh.ch ein praktisches Werkzeug bereit: Das Herkunfts-Masterpasswort.

Damit kdnnen Sie folgende Situation elegant 16sen: Eine Korrektur an einer Seite oder in einer Veran-
staltung ware notig, aber die zustandige Person ist in der Antarktis in den Ferien. Oder in der Sahara
(je nach Jahreszeit).

Mit dem Herkunfts-Masterpasswort konnen Sie sich ins Konto einer anderen Person lhrer Kirchge-
meinde anmelden und so im Namen der Kollegin, des Mitarbeiters eine Anderung vornehmen. Wie
das geht: weiter unten ist es Schritt fiir Schritt beschrieben.

Hinweis: Bei Veranstaltungen gibt es weitere Mdoglichkeiten, Informationen verteilt einzutragen

- Wer die Benutzerstufe Verwaltung hat, kann fremde Veranstaltungen andern (aber keine In-
foseiten oder Berichte).

- Mit einem Querzugang kann jemand ein einzelnes Feld einer Veranstaltung andern (z.B. die
Organistin alle Orgeleinsatze, vgl. auch www.ref-sh.ch/querzugang)

Praktisch, aber gefahrlich
Das Masterpasswort ist wie ein Passepartout-Schliissel und wie bei diesem sollte man auf das Mas-
terpasswort gut aufpassen.

Gefahrlich
Gefahrlich I: Die grosste Gefahr ist, dass die Herkunftskoordinatorin, der Herkunftskoordinator an-
fangt, nicht nur im Notfall etwas zu dndern, sondern immer mehr fir die anderen Mitarbeitenden
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der Kirchgemeinde Daten einzutragen. Das ist mittel- und langfristig fiir die Aktualitdt einer Home-
page 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 mus-
sen die Verantwortlichen wissen. Ist das nicht der Fall, kann es bei Spannungen zu Schwierigkeiten
fihren. In der Kirchgemeinde sollte also abgesprochen sein, wenn das Sekretariat das Masterpass-
wort besitzt und so Zugang zu allen Dokumenten der Kirchgemeinde hat.

Selten verwenden

Das Masterpasswort ist nur fiir Not- oder Sonderfalle gedacht. Verwenden Sie das Masterpasswort
nur, wenn es nicht anders geht. Durch eine geschickte Zuteilung der Seiten und allenfalls der Querzu-
gange lasst sich das Arbeiten in fremden Konti vermeiden.

Wer darf denn was?

Wer kann ein Masterpasswort definieren und dndern?
Ein Masterpasswort kann jederzeit gedandert werden.

Der Haupt-Herkunftskoordinator kann ein Masterpasswort fiir eine Herkunft (z.B. Kirchgemeinde)
definieren oder andern. Hat eine Herkunft mehrere Herkunftskoordinatorinnen, hat nur die Hauptko-
ordinatorin Zugang zur Masterpasswort-Verwaltung. Wer in mehreren Herkiinften Haupt-Herkunfts-
koordinator ist, kann auch mehrere Masterpassworter setzen.

Hinweis: Der Haupt-Webkoordinator von ganz ref-sh.ch kann alle Masterpassworter fiir die Kirchge-
meinden anpassen.

Was kann die Herkunftskoordination machen?
Der Haupt-Herkunftskoordinator kann ein Masterpasswort jederzeit neu einsetzen, jederzeit dndern
oder l6schen. Eine Kirchgemeinde muss nicht zwingend ein Masterpasswort haben.

Wer darf ein Masterpasswort verwenden?

Jede Person, die das Masterpasswort kennt, kann es einsetzen. Wer ein Herkunfts-Masterpasswort
definiert ist, daflir verantwortlich und kann es weiteren Personen geben. Sinnvoll ist es, wenn der
Verantwortliche noch weiss, wer das Passwort erhalten hat — oder eine entsprechende Liste fiihrt.

Kann ich das Masterpasswort irgendwo nachschauen?
Nein. Das gesetzte Masterpasswort wird verschliisselt gespeichert und kann nicht nachgeschaut wer-
den. Wenn das Masterpasswort verloren geht, muss ein neues gesetzt werden.

Passwort andern

Regelmassig andern

Das Masterpasswort wird 6 Monate, nachdem es definiert wurde, ungiltig. Der Haupt-Herkunftsko-
ordinator erhalt eine Erinnerung, dass das Passwort gewechselt werden sollte. Diese Sicherheits-
massnahme ist niitzlich, falls der Passwortanderung bei Personalwechseln vergessen geht.

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

Bei Personalwechsel dndern

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



Schritt fur Schritt

Masterpasswort verwenden

Wie melde ich mich mit dem Herkunfts-Masterpasswort an? Sie arbeiten normalerweise in lhrem ei-
genen Konto auf ref-sh.ch. Wenn Sie in einem anderen Konto etwas andern méchten, kénnen Sie das
auf verschiedene Weise erreichen:

- im eigenen Konto abmelden, im neuen Konto anmelden und dasselbe wieder bei der Riick-
kehr ins eigene Konto

- einen neuen Browser wahlen (z.B. zusatzlich 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 Konti gleichzeitig angemeldet bleiben (pro Browser ein Konto).

- den Privat-Modus des Browsers (auch Inkognito-Modus genannt) verwenden. Mit dem Pri-
vat-Modus kdnnen Sie innerhalb eines Browsers in zwei Konti angemeldet sein. Meistens fin-
den Sie den Privat-Modus im Menu, das rechts oben erreichbar ist.

Flr 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 waren Sie diese Person selber.

Vermeiden Sie es, im normalen Modus in einem Browser in zwei verschiedenen Konti eingelogged zu
sein, da sonst beim Speichern verwirrliche Zustdande eintreten kénnen.

Masterpasswort verwalten

Herkunfts-Masterpasswort erstellen
Im Reiter Administration > Einstellungen > Masterpasswort kann sind alle Anderungen méglich

Benutzeriibersicht Mein Konto Mail / SMS Weiteres

Veranstaltungszentrale

% Finstellungen

Navigation Masterpasswort
Steuerseiten
e D Herkunft MONITOR

- & Lshningen Format: Das Passwort muss mini
# Kosten hinzufiigen enthalten (keine weiteren Vorgabe
Sie neben Buchstaben auch Zahh
Passwort loschen verwenden
Neues Passwort Passwortvorschlag: four_5746
|| \ { wa&hlen Sie ein neues Passwort
Wiederholen neues Passwort Eeide Felder ausflillen und rechis
[ | { nbitte neues Passwort wiederholen Sie nicht speichern, wird das Pas!

Setzen Sie das neue Masterpasswort zwei Mal und speichern Sie rechts unten. Das Masterpasswort
wird verschllsselt gespeichert und kann nicht gelesen oder wiederhergestellt werden. Wenn Sie das
Masterpasswort vergessen, missen Sie ein neues Setzen. Seien Sie vorsichtig bei der Weitergabe des
Masterpasswortes und ebenfalls, wo sie das Masterpasswort notieren.

Herkunfts-Masterpasswort dndern
Wenn ein Masterpasswort gesetzt ist, erscheint die Herkunft orange (griiner Pfeil):



Masterpasswort

Herkunit /
& Lohningen
kd hinzufiigen /

Passwort l6schen

Wenn Sie ein Masterpasswort andern mochten, gehen Sie gleich vor, wie wenn Sie es erstmals set-
zen.

Herkunfts-Masterpasswort I6schen

Ein Masterpasswort kann geldscht werden: Klicken Sie auf Passwort I6schen (oben, roter Pfeil) und
anschliessend auf den Speichern-Knopf unten rechts. Die Herkunft erscheint wieder in grauer Schrift
und zeigt an, dass kein Masterpasswort fiir die Kirchgemeinde eingesetzt ist.

Kirchenpersonen

Die Mitgliederverwaltung von ref-sh.ch heisst «Kirchenpersonen» und ist mehr als eine Mitglieder-
verwaltung. Die Zugangs- und Anderungsrechte in den «Kirchenpersonen» sind von den Zugangs-
rechten von ref-sh.ch getrennt. Darum gelten keine Masterpassworter fiir die Mitgliederverwaltung.

Steuerseiten, Eingabehilfen
Eingabehilfen

Eingabehilfen stehen im Monitor bei verschiedenen Feldern der Veranstaltungszentrale (grin), z.B.
beim Feld Kontakt:

Kontakt wiahlen

Doris Brodbeck
Jeannine Saumweber
Wemer Maf

Wer verantwortlich ist fiir die Pflege der Eingabehilfen einer Herkunft kann mit einem Klick auf «Ein-
gabehilfe anpassen» (orange) die Anpassungen vornehmen (wenn etwas anderes dasteht, vgl. un-
ten).

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

Spezialfelder kdnnen ebenfalls Eingabehilfen haben, das sind bei ref-sh.ch im Reiter Predigtplan: Mit-
wirkung, Kirchenstand, Statistik und im Reiter Raume/Gerate: Vermietung.

Hinweis: Einzelne Felder kénnen in Kirchgemeinden auch anders benannt sein, z.B. ist der Name des
Feldes «Vermietung» in Gachlingen umbenannt in «Notizen» und wird zur Gottesdienstplanung ver-
wendet.



Wo finde ich die Steuerseiten?

Die Verwaltung der Eingabehilfen erfolgt in sogenannten Steuerseiten. Diese sind meist dem Her-
kunftskoordinator zugeordnet, kdnnen aber auch durch jemand anderen verwaltet werden. Zugang
zu lhren Steuerseiten erhalten Sie auch tGber www.ref-sh.ch/login > Administration > Einstellungen >
Steuerseiten > im Block in der Mitte unten. Hier sind nicht nur die Steuerseiten fiir die Eingabehilfen
aufgefihrt, sondern auch allfallige weitere wie die Berichtsteuerung — das ist je nach Herkunft ver-
schieden.

Die Steuerseiten, kénnen an beliebige Personen Ubertragen 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.

Ausflllen Steuerseite Eingabehilfe

In den Steuerseiten fiir die Eingabehilfe gibt es verschiedene Abschnitte fiir verschiedenartige Felder.
Bei vielen Angaben sind Personeneintrage gefordert. Im Gegensatz zu friiher verwenden Sie an die-
sen Stellen am besten den Personen-Einfligebefehl, der z.B. so aussieht: <person>werner.naef;dar-
stellung:name</person>. Das ergibt eine kurze und blindige Darstellung und in allen Ausgaben wer-
den die nétigen Angaben aus dem Personenprofil geholt.

Wenn Sie z.B. beim Feld Kontakt den Einfligebefehl verwenden, kann die Mailadresse und Kiirzel
auch leer bleiben. Das friiher verwendete Format fiir Eingabehilfen bleibt nach wie vor giiltig: «Wer-
ner Naftwerner.naef@ref-sh.ch#WNa». Ein Hinweis zur kiinftigen Behandlung von Kiirzeln vgl. unten
Aufhebung der Verwaltung der Kiirzel beim Update

Spezialfelder (vgl. oben) kdnnen mit einem Spezialverhalten programmiert werden, z.B. weitersprin-
gen des Cursors nach dem Einfiigen, mehrere Personen einfiigen usw. Wer eine Anderung in einem
Feld mochte, wende sich bitte an den Internetbeauftragten.

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

Berichtsteuerung

Die Berichtsteuerung ist aktiviert in den Portalen mit eigener Homepage und eigener Herkunft (also
nicht fiir TOW und Jungschi). Mit dieser Steuerseite kann auf die Anzeige von Berichten auf der eige-
nen Frontseite Einfluss genommen werden.

Als Beispiel hier die Berichtsteuerseite von Gachlingen:


http://www.ref-sh.ch/login
http://www.kirchenweb.ch/dok/01428

Beschreibung

\Welches ist der oberste Bericht? (Format: Bezeichnung#BerichtenummergAnzahl Zeichen#Kommentar)

Erster Bericht#0#800#% Vorpremiére der Homepage

Welche Berichte sollen ebenfalls angezeigt werden? [~}

Welche Berichte sollen ebenfalls angezeigt werden?

0#111111# Notiz zum Bericht

0# Notiz zum Bericht
0# Notiz zum Bericht ( !

Welche Berichte sollen nicht angezeigt werden? (jeweils eine ID pro Linie) : =

‘Welche Berichte sollen nicht angezeigt werden? (jeweils eine 1D pro Linie)

3424# TC Grundlagenartikel
3423# Ameisli Grundlagenartikel
3422# Jungschar Grundlagenartikel

1: Ersten Bericht fixieren

In diesem Feld kann ein Bericht auf der Frontseite fixiert werden. Bei einigen Designs (nicht bei al-
len!) Iasst sich auch die Anzahl der Zeichen definieren, die bei einem fixierten Bericht angezeigt wer-
den. Detaillierte Angaben zum Fixieren von Berichten: www.kirchenweb.ch/dok/01427

2: Berichte zusatzlich anzeigen

Wenn Sie einen Bericht einer anderen Kirchgemeinde oder der Kantonalkirche zusatzlich auf dem
Portal anzeigen moéchten, kdnnen Sie den Abschnitt 2 verwenden. Pro Bericht eine Zeile im folgenden
Format: «1234#Notiz», wobei 1234 die Berichtnummer ist. Wie Sie diese finden, beschreibt www _Kkir-
chenweb.ch/dok/01427. Alles hinter # wird ignoriert und dient nur meiner Notiz, damit ich noch
weiss, welcher Artikel die Nummer bezeichnet.

3: Berichte ausschliessen
Moglicherweise erscheinen Berichte auf meiner Seite, die Sie nicht angezeigt haben méchten. Im
Feld 3 kénnen Sie Berichte ausschliessen. Das Format ist wie in Feld 2.

Hinweise

Aufhebung der Verwaltung der Kirzel beim Update

In der Wintersynode wird das Projekt «Neustart» besprochen, das neben einem neuen Design eben-
falls weitere Neuerungen bringt. Mit dem Neustart werden die einzelnen Felder fiir die Kiirzel aufge-
hoben und damit die Eingabe an verschiedener Stelle erleichtert. Beispielsweise:

Raumverantwartlich [ Kirzel

Das rote Kirzelfeld wird kiinftig aufgehoben sein, wie es jetzt schon beim neu eingefiihrten Pfarrper-
sonenfeld der Fall ist:

FPfarrperson
=person=werner.nasf,darstellung:name</person=


http://www.kirchenweb.ch/dok/01427
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http://www.kirchenweb.ch/dok/01427

Aus dem Namen oder aus dem Personen-Einfligebefehl wird jetzt automatisch ein Kiirzel erzeugt und
Uberall eingesetzt, wo das Kirzel gebraucht wird (z.B. in Listen).

Damit entfallen die Probleme, die entstehen kénnen, wenn der Name geandert wird, aber die Anpas-
sung des Kiirzels vergessen geht und dann je nach Darstellung verschiedene Personen angezeigt wer-
den.

Systemnotizen

In einigen Gemeinden gibt es die verdeckte Seite «Systemnotizen», z.B. www.ref-sh.ch/kw-system-
notizen gaechlingen. Hier tragen wir Einstellungen des Portals ein, die sonst nicht sichtbar sind, z.B.
Filter beim Predigtplan, Angaben zu elektronischen Kalendern usw.

Dieses Vorgehen ist neu und mit der Zeit werden diese Angaben auch andere Kirchgemeinden ein-
sehbar gemacht. So erhéhen wir die Transparenz und vermindern die Notwendigkeit, Riickfragen zu
stellen. Aktuell gibt es Systemnotizseiten fir Buchthalen, Lohningen, Gachlingen, Schleitheim, St.Jo-
hann-Minster und den Verband.

Inhalte Ubertragen, Amtstbergaben

Wenn Leute in Teams oder als Angestellte wechseln, missen Inhalte, Fotos oder Dokumente (ibertra-
gen werden. Vor dem Ubertragen der Daten sollten die Inhalte iiberpriift werden: temporare und
definitiv abgelaufene Inhalte und Dokumente kénnen geldscht werden.

Einfach ist es, wenn alle Daten aus einem Konto in ein anderes ibertragen werden. In der Benutzer-
Registerkarte gibt es einen Knopf fir diese Art von Dateniibergabe:

Test Test

Test Test
Mitglied

test test

(Hinweis: Dieser Knopf wird im Verlaufe des November 2017 eingebaut, er ist noch in Entwicklung.)

Wenn die Inhalte einer Person an mehrere andere (ibertragen werden missen, geschieht das im
Konto der bisherigen Person. Die meisten Elemente kénnen direkt Gbertragen werden, z.B. bei den
Berichten:

BERIGHTE 385

¥

Chilbi Gottesdienst &=
Der Lohninger Pfarrer Lukas Huber ejieerem
Predigt verschiedene Zugange zur il en
20.08.2017 - 17.09.2017

K afi Chila mit Tanfa

Mit der Maus tiber dem Men ruhen (orange), dann wird das Men( angezeigt und Sie kénnen «uber-
tragen» wahlen. Wenn sehr komplexe Amtsiibergaben vorliegen, konsultieren Sie den Internetbeauf-
tragten, er kann Sie dabei mit weiteren Mitteln unterstiitzen.

Wenn die Seiten und Daten Ihrer Kirchgemeinde in einem Konto bereinigt sind, konnen Sie das Konto
aus lhrer Herkunft austragen oder das Konto I6schen (vgl. Jemanden aus der Herkunft austragen).


http://www.ref-sh.ch/kw-systemnotizen_gaechlingen
http://www.ref-sh.ch/kw-systemnotizen_gaechlingen

Schritt fur Schritt

Personen
Verschiedene Anleitungen zur Kontoverwaltung und den Personen auf ref-sh.ch finden Sie hier: An-
leitungen kirchenweb.ch

Grundsatzlich bearbeiten die Benutzerinnen und Benutzer ihr Profil selbst. Einige Angaben kénnen
durch die Herkunftskoordinatorin verwaltet werden. Sie finden die Benutzer hier: www.ref-sh.ch/lo-
gin > Administration. Mit dem Suchfenster oben finden Sie die Person und mit einem Klick auf das
Zahnrad links 6ffnen Sie die Angaben.

Freischalten

Wenn sich jemand in Ihrer Herkunft registriert, kbnnen Sie oder die Webkoordinatoren von ref-sh.ch
die Freischaltung vornehmen. Die nicht freigeschalteten Personen finden Sie hier: www.ref-sh.ch/lo-
gin > Administration > Registrierungen. Uberpriifen Sie kurz die Angaben und weisen Sie die richtige
Benutzerstufe zu. Achten Sie darauf, ob im Benutzernamen eine Zahl erscheint, z.B. max.musterl —
dies konnte ein Hinweis sein, dass die Person schon ein Konto hat und sich doppelt registrierte.

Nun klicken Sie rechts unten auf «Freischalten». Das Konto wird freigegeben und die freigeschaltete
Person erhalt automatisch ein Mail mit den Zugangsdaten.

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 im Konto die Benutzerstufe «passiv» einstellen, dann kann in dieses Konto
nicht mehr eingelogged werden (orange):

admin admin RO

.’l\‘7 |
|

BESITZER
1 Mailgrupp
2 Mailgrupp
1 Mailgrupp
[#Beggingen 5 Mailgrupp
Ll Beringen 0O Ramsen 9 Dokumen
O Buch O Responsive Dffsign 2 Dokument
O Buchberg 0O Radlingen
O Buchberg-Radlingen Os
O Dorflingen

dave jufer@gmail.com
Hallau

O osterfingen

INFO

02.07.2014

Hallau

Die Person wird automatisch per Mail benachrichtigt, dass ihr Konto auf passiv gestellt wurde.

Jemanden aus der Herkunft austragen

Sollte sich jemand falschlich in lhre Herkunft eintragen oder die Tatigkeit bei lhnen beenden, kénnen
Sie die Herkunft wechseln (Bild oben griin). Ist jemand noch in einer anderen Kirchgemeinde einge-
tragen, nehmen Sie einfach das Hakchen bei lhrer Herkunft weg. Ist die Person sonst in keiner Kirch-
gemeinde, wahlen Sie bitte die Herkunft «Spezial». Achtung: Wenn Sie jetzt speichern, verschwindet
die Person aus |Ihrer Benutzerverwaltung.
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Loschen

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. Bei ge6ffnetem Konto
sieht das so aus:

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

Definitionen, Glossar

Eingabehilfe

Bei Veranstaltungen gibt es im «Monitor» rechts im Eingabeformular bei verschiedenen Feldern so-
genannte Eingabehilfen. Das sind vorgegebene Werte, die mit einem Klick in eines oder mehrere Fel-
der eingefligt werden konnen. Die vorgegebenen Werte kénnen vom Herkunftskoordinator in Steu-
erseiten selber verwaltet werden. Die Steuerseiten kdnnen auch an andere Personen Ubertragen
werden.

Export

Die Daten der Veranstaltungen bei ref-sh.ch kdnnen auf vielfiltige Arten genutzt werden. Immer
wenn Daten aus der ref-sh.ch-Veranstaltungszentrale herausgeholt werden, sprechen wir von Expor-
ten, z.B.:

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

- Kirchenbote: das Word-Dokument

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

- Elektronische Kalender, z.B. interne Belegungspladne, die auf das Handy synchronisieren oder
offentliche Gottesdienstkalender

- Weitere Exporte auch spezieller Art sind moglich

Herkunft

Herkunft bedeutet meistens «Kirchgemeinde». Praziser definiert: Die Herkunft ist die Urheberin ei-
nes Portals, also einer Unter-Homepage von ref-sh.ch (z.B. www.ref-neunkirch.ch). Der Stadtverband
oder der stadtische Kirchenchor hat ebenfalls ein Portal, weshalb wir statt die Bezeichnung «Kirchge-
meinde» den etwas weiteren Begriff «Herkunft» eingefiihrt haben.

Eine Person hat eine oder mehrere Herkiinfte, sie wird im eigenenProfil von ref-sh.ch eingetragen.
Die zugeordnete Herkunft entscheidet z.B. iber die Buchungsmaoglichkeit von Raumen.

Jede Herkunft hat mindestens eine Herkunftskoordinatorin oder einen Herkunftskoordinator.

Herkunftskoordinatorin, Herkunftskoordinator
Die Herkunftskoordination hat die hochste Benutzerstufe innerhalb einer Herkunft. Die detaillierte
Beschreibung finden Sie oben im Kapitel Die Aufgaben der Herkunftskoordination.

Haupt-Herkunftskoordinator
Jede Herkunft hat eine Haupt-Herkunftskoordinatorin oder einen Haupt-Herkunftskoordinator. Im
Unterschied zu den «gewdhnlichen» Herkunftskoordinatorinnen und Herkunftskoordinatoren

- istsieist auf der Begriissungs-Seite nach dem Login als Kontakt mit einem Mail-Fenster direkt
erreichbar
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- kann sie das Masterpasswort der Herkunft verwalten.

Masterpasswort

Das Masterpasswort ist wie ein Passepartout-Schlissel, es erlaubt den Login in ein Konto einer ande-
ren Person. Das Masterpasswort kann fiir jede Kirchgemeinde einzeln gesetzt werden. Das Haupt-
Masterpasswort gilt fir ganz ref-sh.ch

Fremde Veranstaltungen bearbeiten — die Regeln
Ausserhalb der Anwendung des Masterpasswortes kann eine Person (nennen wir sie XY) fremde Ver-
anstaltungen bearbeiten:

e Wenn XY einen Querzugang hat
e oder
e wenn XY die Benutzerstufe Verwalter oder Herkunftskoordinator hat und folgende Bedingun-
gen sind erfullt:
o Die Hauptherkunft einer Veranstaltung stimmt mit einer Herkunft von XY Uberein
o oder
o die gebuchten Rdume der Veranstaltung (egal von welcher Herkunft) stimmen mit
den Rdumen einer von XY Uberein.

Sonderregelung:

e XY kann als Herkunftskoordinator die eigenen Herkilinfte aus einer Veranstaltung austragen
(im Dialog)

Portal

Jede Kirchgemeinde mit einem eigenen Internetauftritt und umfassenden Veranstaltungswerkzeugen
hat ein «Portal». Das Portal bezeichnet in erster Linie den gesonderten Internetauftritt wie z.B.
www.ref-neunkirch.ch, aber auch die fiir die Gemeinde angepassten Werkzeuge fiir Raumreservation
oder Publikation (z.B. aktuell TOW mit einem Portal fiir die internen Prozesse aber ohne extern auf-
bereitete Homepage).

Webkoordinatoren
Webkoordinatoren sind die Administratoren des gesamten ref-sh.ch — Systems. Sie haben die héchs-
ten Rechte. Die Haupt-Webkoordinatorin kann das Haupt-Masterpasswort setzen.

Wer das Haupt-Masterpasswort hat, kann alle Anderungen auf ref-sh.ch vornehmen, die nicht pro-
grammiert werden miissen und hat theoretisch Einsicht in alle Unterlagen. Ublicherweise sind alle
Webkoordinatoren in Besitz des Haupt-Masterpassworts.

Werner Néf, 08.11.2017
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