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UBERSICHT: AUFGABEN

- Einsicht und Verwaltung Gber Mitgliederdaten

- Einladen von neuen Mitgliedern

- Zuordnung der Rollen (Folie 29-31)

- Kindigung und Aufnahme der Mitglieder kann verwaltet werden

—> Kindigungsdatum (entscheidend ob in Meldung rein oder nicht)

= inaktiv kénnen sie gesetzt werden, aber nicht geldscht werden = miissen 10 Jahre
aufbewahrt werden (HINWEIS: Administrator des Diczesanverband (Timo) kann
Daten |6schen, falls Doppelanmeldung oder so)

- An- /Abmeldung von Mitgliedern zu Veranstaltungen (Rolle Veranstaltung nétig?)
- Verwalten der Startseite der Pfarrei

- KEIN Zugriff auf die Kasse /Finanzen(Rolle Kasse notwendig)
- KEIN Erstellen von Veranstaltungen (Rolle Veranstaltungen notwendig)



EINSICHT UND VERWALTUNG
DER MITGLIEDERDATEN




EINSICHT UND VERWALTUNG UBER MITGLIEDERDATEN

Grundsatzlich hat die Ortsgruppenleitung die Fdhigkeit ALLE Profile der Ebene
einzusehen.

Des Weiteren kénnen die Daten der Mitglieder bearbeitet werden und verschiedene
Rollen kénnen zugeordnet werden.

Wie die Rollen vergeben werden kénnen, wurde schon im oberen Teil dieses Skripts
erklart (siehe ab Folie 29-31)

Beachtet: Mit der Rolle der Ortsgruppenleitung sollte vorsichtig umgegangen
werden, da durch diese Rollenzuweisung der Person eine grof3e Verantwortung
Uber vertrauliche Daten Ubergeben wird.

Empfehlung: Diese Rolle sollten nicht mehr als 4 Personen pro Pfarrei zugeteilt
bekommen



EINSICHT UND VERWALTUNG DER MITGLIEDERDATEN

Durch das Navigationselement ,,Mitglieder” konnt [ KjG iz Prarei Thalfingen st. Laurenius
ihr die Profile eurer Mitglieder suchen.

R Mitglied sl

Dazu muss in das Suchfeld entweder Vorname, - , S o
Teile in Vorname, Nachname, Privat StralRe, Privat PLZ, Privat Ort, Privat E-Mail, Geburtstag, Freie Suchwarter, Login:

Nachname, Private StraBe oder dhnliches
Mitglied im Verein: Rolle: Geschlecht: Status:

Cmgegeben Wel'den. Riarrei Thalfingen St. Laurentius v v alle v

>

Man kann auch nach der Zuteilung von

verschiedenen Rollen suchen oder nach dem

Geschlecht.

lhr kénnt aber auch die komplette Liste eurer
Pfarrei aufrufen, wenn ihr nichts reinschreibt.

Daraufhin muss der Button ,,Jetzt suchen in
Mitgliedern* gedrickt werden.

Dann 6ffnet sich eine bestimmte Liste in der sich
alle Mitglieder befinden, die mit dem Stichwort
(Name, Vorname,...) verknipft werden.



EINSICHT UND VERWALTUNG DER MITGLIEDERDATEN

Sobald ihr das Profil einer Person ausgewdhlt habt, konnt ihr die Daten einsehen und
auch verwalten /iberarbeiten.

Mitglied: n———

e
| Oschiiege ' 7/ Bearbeiten I + 1aionen~ [l MpoF+ | = wail an mitgled sencen
Profil | StatL Listen Veranstaltunger Mail-Archiv  Gesendete Elemente  Einwilligunger

Es 6ffnen sich nun verschiedene Kategorien, die bearbeitet werden konnen:

JHauptdaten Privat Firma Persénliche Daten Login  Zuordnungen Einheiten Sonstiges




EINSICHT UND VERWALTUNG DER MITGLIEDERDATEN

Was konnen wir unter welchem Punkt Gberarbeiten?

Hauptdaten: Name, Vorname,...; Hochladen eines Profilbilds méglich
Privat: StraBe, Wohnort, E-Mail,...

Personliche Daten: Kontodaten, Geburtstag,...

Login: Hier kénnen die Zugangsdaten fir das Mitglied eingestellt werden (=2 wird in
den ndchsten Folgen detdailliert erklart)

Zuordnung: Rollenzuordnung und Mitgliederbeitrag kann zugeordnet werden
Einheiten: zeigt wo die Daten sichtbar sind
Sonstiges: ...

Tipp: Damit ihr als Pfarrleitung nicht zu viel Arbeit habt, wirden wir Euch
empfehlen den Mitgliedern ein Profil zu erstellen und ihnen sagen, dass sie
Anderungen an ihrem Profil selbst verwalten missen (neue Adresse, neue E-Mail
oder dhnliches...)



EINLADEN VON NEUEN

MITGLIEDERN:
LUGANGSDATEN ERSTELLEN

UND VERSENDEN




EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN

Alle eure Mitglieder sind in der MiDa durch Euch schon einmal gemeldet worden.

lhre Daten sind somit als Profil angelegt, viele Mitglieder haben allerdings noch keine

eigenen Zugangsdaten, um sich in der MiDa anzumelden und die Funktionen zu
nutzen.

In den folgenden Folien wird Euch erklart, wie ihr die Login- Daten an ein Mitglied
verschicken konnt.

Dazu ruft ihr zundchst wieder die Seite des Navigationselements ,,Mitglieder” auf:

Startseite Veranstaltungen Mein Profil Administration



EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN

Mehreren Personen oder einzelnen Mitgliedern
eine Einladung schicken: 0 0

Hierfir konnt ihr bei der Mitgliedersuche nichts ins Suchfeld schreiben  “
und so offnet sich die Liste aller Mitglieder eurer Pfarrei. O 0
Nun konnt ihr durch das Setzen eines Hakens im Kastchen
vor dem Namen die verschiedenen Mitglieder auswdhlen.

Wenn ihr alle Personen, denen ihr die Zugangsdaten schicken mochtet,
n das Feld ,,Aktionen‘* aus. Dadurch -
iedenen Aktionen, die ausgefihrt O

Q Jetzt suchen in Mitgliedern ' ~

werden konnen.




EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN

Dadurch 6ffnen sich diese Aktionsmoglichkeiten: i Aionen -

T T

Um die Zugangsdaten an die bestimmten Personen

. . — mmirdoe: Konvertieren in "Externe Kontakte"
zu erstellen und zu versenden, muss diese Aktion | Ale markierten Einrage Exporgeren
a Usgewa h I.l. we rd en. Alle markierten Eintrage: Rollen/Gruppen/Beitrage zuweisen, Extrafeldinhalte setzen/l&schen

Alle markierten Eintrage: PDF Mitgliedsausweis/-bescheinigung erstellen
Alle markierten Eintrage: PDF Mitgliedsdaten erstellen

Es offnet sich ein neues Feld mit drei Moglichkeiten, Alle markierten Eintrige: PDF Gastantrag erstellen
o o .o Alle markierten Eintrage: PDF Mitgliedsantrag erstellen
wobei eine davon ausgewdhlt werden kann:

Ganze Liste: Export als PDF
Ganze Liste: Export als CSV

Zugangsdaten erstellen/versenden

® Logins und Passwérter generieren und versenden (an alle markierten Mitglieder)
- Login setzen auf: vorname.nachname (nur falls noch leer)
- Passwdérter werden fedesmal neu erstellt!

O Logins und Passwarter generieren und versenden (nur an markierte Mitglieder ohne Login)

O Logins und Passwarter generieren und versenden (nur an markierte Mitglieder mit bereits gesetztem Login aber ohne Passwort)

i¥i Jetzt Zugangsdaten per Mail versenden O schlieRen



EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN

Bei der ersten Option (empfohlen!) wird der Login-Name (vorname.nachname) fir
alle individuell erstellt und es wird ein EINMALIG nutzbares Passwort verschickt, was
dann selbst durch das Mitglied im eigenen Profil verdndert werden kann.

Wie das funktioniert, wird auf den Folien von 10-14 genaustens erklart.

Zugangsdaten erstellen/versenden

@® Logins und Passwérter generieren und versenden (an alle markierten Mitglieder)

Sobald ihr als Ortsgruppenleitung die erste

Moglichkeit angeklickt habt und dann auf ol

,,JeTZT ZUgCInngC”en per MCI” Versenden“ O Logins und Passwoérter generieren und versenden (nur an markierte Mitglieder ohne Login)
drickt, werden jedem ausgewdhltem Mitglied
die Zugangsdaten per Mail geschickt.

O Logins und Passwérter generieren und versenden (nur an markierte Mitglieder mit bereits gesetztern Login aber ohne Passwort)

e o s

lhr kénnt zusatzlich auch eine PDF erstellen, sodass die Zugangsdaten per Brief oder
manuell an die Mitglieder ohne E-Mail verteilt werden konnen.



AUFNAHME UND KUNDIGUNG
VON MITGLIEDERN




AUFNAHME VON NEUEN MITGLIEDERN:

Navigationselement ,,Mitglieder*
- ,,Mitglied hinzufigen*

Mitglied suchen  Mitglied hinzufugen  Externe Kontakte  Mails / Serienbriefe~  Geburtstage  Mitgliedsbeitrage~  Export mport  Statistiken ~

Mitglied hinzufigen

Vorname / Nachname / Firma / Geburtstag: (es wird zunachst nach bereits existierenden ahnlichen Eintragen gesucht, um Dubletten zu vermeiden!)

Anlegen in Einheit:
- - Pfarrei Thalfingen St. Laurentius

s oo )

Um Verdopplungen zu vermeiden, prift die MiDa zundchst, ob ein Profil fir das
Mitglied schon existiert. (nach dhnlichen Namen, Vornamen oder Straf3en suchen..)

Diesen Schritt kann man jedoch durch ,,Weiter ohne Prifung‘ Gberspringen.



AUFNAHME VON NEUEN MITGLIEDERN:

Es 6ffnet sich eine neue Seite mit den verschiedenen Punkten, die auch bei der

Bearbeitung von Profilen auftauchen.

Mitglied hinzufiigen
Vorhandene Daten wie Name, Yorname, StraB

und am besten eine giiltige Adresse konnen
eingetragen werden. Daraufhin darf nicht
vergessen werden das Profil zu speichern.
Nun kénnen auch hier fir das einzelne
Mitglied die Zugangsdaten verschickt werden.

Dafir:

Mitglied suchen

Name eingeben

Auswdhlen (Haken setzen)

Aktion auswdhlen

(siehe genaue Erkldrung vorherige Folien)

Hauptdaten| Privat Firma Persénliche Daten Login Zuordnungen Einheiten Sonstiges

Name

Anrede:

Titel:

Vorname: |

Nachname: |

Mitgliedsnummer:

Funktion:

Profil-Foto (nur .jpg/.jpeg/.gif/.png; max. 1200 x 1200 Pixel)

Fot! | Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Freie Suchworter:

Zustellung

E-Mail an: privat

Post an: pri\fat

Rechnung an: | yrivar



AUFNAHME VON NEUEN MITGLIEDERN:

Wichtig ist vor allem das Aufnahmedatum!

Dieses sollte moglichst mit den Kontodaten eingetragen werden, damit die Beitrdage je
nach Datum ab einem bestimmten Zeitpunkt eingezogen werden konnen.

Dieser Punkt ist unter ,,Zuordnung

Das Anfangsdatum muss in die
Zeile des Beitrag-Starts

TT.MM.JJ]J

Dadurch wird der Beitrag dann
an einem bestimmten Zeitpunkt
eingezogen.

Welcher Beitrag gezahlt werden

Hauptdaten Privat Firma Personliche Daten Login |Zuordnungen| Einheiten Sonstiges

Berechtigungen

Rollen: (J Kasse

O Veranstaltungen

Informationsverteiler
N

Gruppen:

muss, sollte mit dem Kassenwart abgesprochen werden.

- Kombinationsaufgabe fir: Rolle Kasse und Rolle Ortsgruppenleitung



KUNDIGUNG EINES MITGLIEDS

Wi ichtig hier zu wissen ist, dass die Daten durch die Ortsgruppenleitung NICHT
geloscht werden kénnen, da sie datenschutzrechtlich fir 10 Jahre aufbewahrt werden

mussen.

Das jeweilige Profil kann also nur auf inaktiv gesetzt werden.

Dazu misst ihr auch bei ,,Zuordnungen®

das Betrags Ende als Datum
(Datum der Kindigung) angeben
—> Inaktivierung

Hauptdaten Privat Firma Personliche Daten Login |Zuordnungen| Einheiten Sonstiges

Berechtigungen
Rollen: [ Kasse
O Mitglied
O Ortsgruppe Leitung
O Veranstaltungen

Informationsverteiler

Gruppen:

(0 Euro alle 12 Monate)

Beitragsfrei (0 Eura alle 12 Monate) &= &= =
Beitragsfreies Familienmitglied (0 Euro alle 12 Monate) I:I ] i) m
Familienbeitrag (60 Euro alle 12 Monare) ] @ o

Altersabhingige Beitragsgruppen (bsi der Zuordnung hier findet sine automatische Alterszuardnung der Beitrage statt)

Beitragsgruppe Normalbeitrag’ ] ] ]

[ Altersabhangige Beitragsgruppe, direkte Beitrage (es sollten hier besser die alteraabhéngigen Beitragsgruppen zuvor verwendet werden!)



VIEL SPAG BEIM AUSPROBIEREN
UND NUTZEN DER MIDA!

FALLS IHR DAZU ABER FRAGEN ODER ANREGUNGEN HABT,
KONNT IHR EUCH GERNE BEI UNS MELDEN!

E-MAIL: BILREF@KJG-AUGSBURG.DE

LN



mailto:bilref@kjg-augsburg.de

