
ROLLE: 
ORTSGRUPPENLEITUNG



ÜBERSICHT: AUFGABEN

- Einsicht und Verwaltung über Mitgliederdaten 
- Einladen von neuen Mitgliedern
- Zuordnung der Rollen (Folie 29-31)
- Kündigung und Aufnahme der Mitglieder kann verwaltet werden
→ Kündigungsdatum (entscheidend ob in Meldung rein oder nicht)
→ inaktiv können sie gesetzt werden, aber nicht gelöscht werden → müssen 10 Jahre 
aufbewahrt werden (HINWEIS: Administrator des Diözesanverband (Timo) kann 
Daten löschen, falls Doppelanmeldung oder so)

- An- /Abmeldung von Mitgliedern zu Veranstaltungen (Rolle Veranstaltung nötig?) 
- 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 ÜBER MITGLIEDERDATEN

Grundsätzlich hat die Ortsgruppenleitung die Fähigkeit ALLE Profile der Ebene 
einzusehen. 

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

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

Beachtet: Mit der Rolle der Ortsgruppenleitung sollte vorsichtig umgegangen 
werden, da durch diese Rollenzuweisung der Person eine große Verantwortung 
über vertrauliche Daten übergeben wird. 

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



EINSICHT UND VERWALTUNG DER MITGLIEDERDATEN
Durch das Navigationselement „Mitglieder“ könnt 

ihr die Profile eurer Mitglieder suchen. 

Dazu muss in das Suchfeld entweder Vorname, 

Nachname, Private Straße oder ähnliches 

angegeben werden.

Man kann auch nach der Zuteilung von 

verschiedenen Rollen suchen oder nach dem 

Geschlecht. 

Ihr könnt aber auch die komplette Liste eurer 

Pfarrei aufrufen, wenn ihr nichts reinschreibt. 

Daraufhin muss der Button „Jetzt suchen in 

Mitgliedern“ gedrückt werden. 

Dann öffnet sich eine bestimmte Liste in der sich 

alle Mitglieder befinden, die mit dem Stichwort 

(Name, Vorname,…) verknüpft werden.  



Sobald ihr das Profil einer Person ausgewählt habt, könnt ihr die Daten einsehen und 
auch verwalten/überarbeiten.

Es öffnen sich nun verschiedene Kategorien, die bearbeitet werden können: 

EINSICHT UND VERWALTUNG DER MITGLIEDERDATEN



Was können wir unter welchem Punkt überarbeiten? 

Hauptdaten: Name, Vorname,…; Hochladen eines Profilbilds möglich

Privat: Straße, Wohnort, E-Mail,…

Persönliche Daten: Kontodaten, Geburtstag,…

Login: Hier können die Zugangsdaten für das Mitglied eingestellt werden (→ wird in 
den nächsten Folgen detailliert erklärt)

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, würden wir Euch 
empfehlen den Mitgliedern ein Profil zu erstellen und ihnen sagen, dass sie 
Änderungen an ihrem Profil selbst verwalten müssen (neue Adresse, neue E-Mail 
oder ähnliches…)

EINSICHT UND VERWALTUNG DER MITGLIEDERDATEN



EINLADEN VON NEUEN 
MITGLIEDERN: 
ZUGANGSDATEN ERSTELLEN 
UND VERSENDEN



EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN

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

Ihre 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 erklärt, wie ihr die Login- Daten an ein Mitglied 
verschicken könnt. 

Dazu ruft ihr zunächst wieder die Seite des Navigationselements „Mitglieder“ auf:



Empfehlenswerte Voraussetzung dafür ist jedoch, dass für die ausgewählten 
Mitglieder eine gültige E-Mail Adresse hinterlegt ist, an die die Daten geschickt 
werden können.

Mehreren Personen oder einzelnen Mitgliedern
eine Einladung schicken: 

Hierfür könnt ihr bei der Mitgliedersuche nichts ins Suchfeld schreiben 
und so öffnet sich die Liste aller Mitglieder eurer Pfarrei. 
Nun könnt ihr durch das Setzen eines Hakens im Kästchen 
vor dem Namen die verschiedenen Mitglieder auswählen.

Wenn ihr alle Personen, denen ihr die Zugangsdaten schicken möchtet, 
ausgewählt habt, wählt ihr oben das Feld „Aktionen“ aus. Dadurch 
öffnet sich eine Liste von verschiedenen Aktionen, die ausgeführt
werden können.

EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN



Dadurch öffnen sich diese Aktionsmöglichkeiten:

Um die Zugangsdaten an die bestimmten Personen
zu erstellen und zu versenden, muss diese Aktion 
ausgewählt werden. 

Es öffnet sich ein neues Feld mit drei Möglichkeiten, 
wobei eine davon ausgewählt werden kann: 

EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN



Bei der ersten Option (empfohlen!) wird der Login-Name (vorname.nachname) für 
alle individuell erstellt und es wird ein EINMALIG nutzbares Passwort verschickt, was 
dann selbst durch das Mitglied im eigenen Profil verändert werden kann. 
Wie das funktioniert, wird auf den Folien von 10-14 genaustens erklärt. 

Sobald ihr als Ortsgruppenleitung die erste 
Möglichkeit angeklickt habt und dann auf 
„Jetzt Zugangsdaten per Mail versenden“ 
drückt, werden jedem ausgewähltem Mitglied 
die Zugangsdaten per Mail geschickt. 

Ihr könnt zusätzlich auch eine PDF erstellen, sodass die Zugangsdaten per Brief oder 
manuell an die Mitglieder ohne E-Mail verteilt werden können. 

EINLADEN VON NEUEN MITGLIEDERN



AUFNAHME UND KÜNDIGUNG 
VON MITGLIEDERN



Navigationselement „Mitglieder“
→ „Mitglied hinzufügen“ 

Um Verdopplungen zu vermeiden, prüft die MiDa zunächst, ob ein Profil für das 
Mitglied schon existiert. (nach ähnlichen Namen, Vornamen oder Straßen suchen..)

Diesen Schritt kann man jedoch durch „Weiter ohne Prüfung“ überspringen.

AUFNAHME VON NEUEN MITGLIEDERN: 



Es öffnet sich eine neue Seite mit den verschiedenen Punkten, die auch bei der 
Bearbeitung von Profilen auftauchen. 

Vorhandene Daten wie Name, Vorname, Straße
und am besten eine gültige Adresse können 
eingetragen werden. Daraufhin darf nicht 
vergessen werden das Profil zu speichern. 
Nun können auch hier für das einzelne 
Mitglied die Zugangsdaten verschickt werden. 

Dafür: 
Mitglied suchen
Name eingeben
Auswählen (Haken setzen) 
Aktion auswählen 
(siehe genaue Erklärung vorherige Folien)

AUFNAHME VON NEUEN MITGLIEDERN: 



Wichtig ist vor allem das Aufnahmedatum!

Dieses sollte möglichst mit den Kontodaten eingetragen werden, damit die Beiträge je 
nach Datum ab einem bestimmten Zeitpunkt eingezogen werden können. 

Dieser Punkt ist unter „Zuordnung“

Das Anfangsdatum muss in die
Zeile des Beitrag-Starts 

TT.MM.JJJJ

Dadurch wird der Beitrag dann 
an einem bestimmten Zeitpunkt
eingezogen.

Welcher Beitrag gezahlt werden 
muss, sollte mit dem Kassenwart abgesprochen werden.

→ Kombinationsaufgabe für: Rolle Kasse und Rolle Ortsgruppenleitung

AUFNAHME VON NEUEN MITGLIEDERN: 



KÜNDIGUNG EINES MITGLIEDS
Wichtig hier zu wissen ist, dass die Daten durch die Ortsgruppenleitung NICHT 
gelöscht werden können, da sie datenschutzrechtlich für 10 Jahre aufbewahrt werden 
müssen. 

Das jeweilige Profil kann also nur auf inaktiv gesetzt werden. 

Dazu müsst ihr auch bei „Zuordnungen“ 
das Betrags Ende als Datum 
(Datum der Kündigung) angeben 
→ Inaktivierung



VIEL SPAß BEIM AUSPROBIEREN 
UND NUTZEN DER MIDA!

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

E-MAIL:  BILREF@KJG-AUGSBURG.DE

mailto:bilref@kjg-augsburg.de

