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FUNKTIONEN — ROLLE VERANSTALTUNGEN

“Veranstaltungen anlegen und verwalten
"Personen einladen
"Administrationen moglich...

KEIN Zugriff auf Kasse/ Finanzen (Rolle Kasse
notwendig)
KEIN Zugriff auf Verwaltung der Mitgliederdaten

(Rolle Ortsgruppenleitung)



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN
UND VERWALTEN




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Bevor wir mit den einzelnen Schritten beginnen, ist eine Sache ganz wichtig!
Sonst ist Eure ganze Arbeit um sonst!

Sobald ihr eine Veranstaltung erstellt, sie verwaltet oder bearbeitet habt, misst ihr
zum Ende IMMER ,,Speichern* klicken, um alle Anderungen zu speichern und nichts zu

verlieren!

- Klingt banal, kann einem aber einige Nervenzusammenbriiche und
Arbeitsstunden sparen ©

o~
Und denkt dran: Weniger ist nicht immer mehr! @

¥ Abbrechen




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Wenn man die Rolle der Veranstaltungen erhdlt, hat man die Erlaubnis
Veranstaltungen anzulegen und zu verwalten:

Im Navigationselement offnet sich der Kalender (bei allen Rollen)

@) KjG Katholische s Pfarrei Thalfingen St. Laurentius ‘ Jmitglieder [ Mein Profil

Abstimmungen Meine Termine  Export mport  Statistiken~

In der Leiste findet ihr die Kategorie

Klickt darauf, um eine
neue Veranstaltung zu erstellen.

Veranstaltungen Februar 2021

(v vonc |-l o= ] asox Lnccrworsons

Monat: Februar 2021 v~ Verein: Termine des eigenen Vereins

Montag
01.02.2021 [+]

Dienstag
02,02.2021 [+]

Mittwoch
03.02.2021 [#]




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Wenn auf die Kategorie ,,Neue Veranstaltung" geklickt wurde, 6ffnet sich ein neues
Fenster:

In diesem Fenster kann die Veranstaltung angelegt werden. Dafir gibt es
, die eine Rolle spielen:

Die Bereiche und deren Funktionen werden auf den ndchsten Seiten genau erklart



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Hier werden die grundlegenden Daten: Veranstaltung anlegen

- Titel

- Datum (nur Anfangsdatum bei

|dingerem Bereich angeben) Allgemein| Details Anmeldung Kontakt Nachlese ~Sonstiges
- Zeit (evt.) Datum: FE Serientermin anlegen
- Ort (evt.) e
- Anzahl der Tage (durch diese wird L
gleichzeitig auch das Enddatum zeit [19:00
bestimmt) N ——-"
- Beschreibung (diese sehen die Beschreibung: [ 7 g meiz < =< EEA-W- | EEE =
Mitglieder, wenn sie die |[Schrarote |4 schitart |
Veranstaltung anklicken) reanEEes

angegeben.



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Beispiel: Zeltlager

Allgemein| Details Anmeldung Kontakt Nachlese Sonstiges

Datum: g1.08.2021 ]

Titel: Zeltlager 2021

CrE Allgau; Zeltplatz ....
Zeit

Anzahl Tage: [10 ‘

Beschreibung:

Es ist wieder soweit

Unser Zeltlager findet dieses Jahr vom 01.08.2021- 10.08.2021 in ... statt.

Wir freuen uns sehr, wenn ihr dabei seid.

Im Anhang findet ihr die Packliste!

Micht vergessen Euch anzumelden, es gibt max. 50 Flatze




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Unter diesen Bereich fallen die Unterpunkte
Diese Punkte werden im Folgenden genauver erklart.

Allgemeill |Details| Anineldung Kontakt Nachlese Sonstiges

Y

Veransiakende yeina Auswahl méglich
Gruppe:

Veranstaltungsart: |

Sichtbarkeit jntern (mit Details) und extern (mit Details)

Personen auf der Einladungsliste sehen die Veronstaltung inkl. Details immer

fominee )
Aeflange: Keine ausgewdhlt x
Veranstaltungs-Bild: Keine ausgewahlt

oder wahlen Sie ein Bild aus:

Datei auswahlen Datei entfernen

crinnerung 1: | g Tage zuvor

Erinnerung 1 an:

Empféangerliste



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Im Bereich der Details kann eingestellt werden:
" veranstaltende Gruppe (wird automatisch eingestellt)

* Veranstaltungsart
" Sichtbarkeit

Veranstaltungsart: Auf dem Bild seht ihr die verschiedenen auszuwdhlenden M&glichkeiten
Auf der ndchsten Seite werden die wichtigsten genauer erldutert:

Allgemein | Details| Anmeldung Kontakt MNachlese Sonstiges

Grundsatzlich:

Veranstaltende |y aine A jswahl méglich
Gruppe: =

Veranstaltungsart: |
L

Sichtbarkeit: EXTeI’n = GUBerhGIb der

offentliche Veranstaltung

interne Veranstaltung HEPS
Anhinga Highlight-Veranstaltung (auch sichtbar in Ubergeordneten Organisationseinheiten) Pfq rrel sic hfbd r
Highlight-Veranstaltung (auch sichtbar in allen anderen Organisationseinheiten)
Highlight-Veranstaltung (auch sichtbar in tibergeordneten und untergeardneten Organisationseinheiten)
Rahmen-Veranstaltung - mit Unter-Programmpunkten (auch sichtbar in allen anderen Organisationseinheiten)

Anhange:

SN Kurs - mit mehreren Terminen und Anmeldung nur am 1. Termin (auch sichtbar in allen anderen Organisationseinheiten) I n'l'e rn— nur Inne rh d I b d er
dnstaltungs- :

UaLle auswalnen | Ree dusgevwariit

Pfarrei sichtbar



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Bedeutung der verschiedenen Méglichkeiten:
- Offentliche Veranstaltung ( = NICHT im Kalender zu finden; demnach nicht sinnvoll)

" Interne Veranstaltung (= fir alle sichtbar, die zur internen Ebene gehéren)

" Highlight-Veranstaltung (auch sichtbar in Gbergeordneten Orgaeinheiten)
* Highlight- Veranstaltung (nicht sichtbar)

" Highlight — Veranstaltung (auch sichtbar in Gber- und untergeordneten Orgaeinheiten)

* Rahmen- Veranstaltung — mit Unter- Programmpunkten (auch sichtbar in anderen Orgaeinheiten)
—> Beispiel: Rahmenveranstaltung unter die verschiedene Workshopangebote fallen

* Kurs — mit mehreren Terminen (Anmeldung zum 1.Termin; auch sichtbar in anderen Orgaeinheiten)
—> Beispiel: wochentlicher Workshop

Bedeutungen missen eingefiigt werden — evt. eine Folie vorher erkldren was extern und intern heif3t
und er dann alles dazugehort?



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Auch bei der Sichtbarkeit gibt es verschiedene Auswahlméglichkeiten, die im
folgenden erldautert werden:

* Intern (mit Details) und extern (mit Details)

* Nur intern

* Nur fir Veranstaltungsgruppe + Untergruppe (mit Details)

* Nur fir Veranstaltungsgruppen + Untergruppe (mit Details) und intern (ohne Details)

* Nur fir Veranstaltungsgruppen + Untergruppe (mit Details) und intern/extern (ohne Details)

* Verstecken (nur fir Organisator sichtbar) = einstellbar, um beispielsweise Veranstaltungen schon
weit voraus planen zu konnen

e gy

- oo [13 . ¢l b = el i
Nur fir ,,Kontakt” sichtbar SIERtbarkelt fintarn (mit Details) und extern (mit Details)

intern (mit Details) und extern (mit Details)
intern (mit Details) und extern (ochne Details)

nur intern

ANNaNge: | nyr fiir Veranstaltungsgruppe+Untergruppen (mit Details)

nur fir Veranstaltungsgruppe+Untergruppen (mit Details) und intern (chne Details)

nur fir Veranstaltungsgruppe+Untergruppen (mit Details) und intern/extern (ohne Details)
anstaltungs-Bild: | yarstecken (nur fiir Organisatoren sichtbar)

nur fir 'Kontakt' sichtbar

Bedeutung missen erkldart werden!




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Anhangg | Datei auswéhlen—; Keine ausgewahlt X

| Datei hinzufiigen |

veranstaltungs-Bild: | Datei auswahlen | Keine ausgewdhlt
oder wahlen Sie ein Bild aus:

Datei auswahlen Datei entfernen

Hier kdnnen ganz einfach von eurem PC/Laptop verschiedene Anhénge, Bilder hochgeladen
werden.

Vor allem mit den Anhdngen, kann man das offizielle Anschreiben, gegebenenfalls Packlisten
oder dhnliches gut und direkt in die Anmeldung mit einbauen.

Dazu klickt man auf Dadurch offnet sich automatisch euer Dateiordner
des PCs/Laptops und ihr kénnt eure Datei auswdhlen.
Mochtet ihr eine weitere Datei hochladen klickt ihr auf und konnt auf

gleichem Weg eine weitere Datei auswdhlen.



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Hier konnen zwei verschiedene Erinnerungen erstellt werden. Dafir gibt man jeweils
an der Veranstaltung die jeweilige Erinnerung geschickt werden
soll und an wen

Im Bild seht ihr die Auswahl an wen die Erinnerung geschickt werden kann. Dies kann
fir jeden Erinnerung individuell eingerichtet werden.

crinnerunggr 0 Tage zuvor

Erinnerung 1 an: ~

Erinnerung 2: | alle angemeldeten Personen + alle Mitglieder der veranstaltenden Gruppe + alle eingeladenen Personen
alle angemeldeten Personen + alle Mitglieder der veranstaltenden Gruppe
Erinnerung 2an: | 5]le angemeldeten Personen + alle eingeladenen Personen
alle angemeldeten Personen
alle Teilnehmer der veranstaltenden Gruppe + alle nicht angemeldeten eingeladenen Personen
alle Teilnehmer der veranstaltenden Gruppe .
Vordergrundfarbe: | alle Mitglieder + alle Teilnehmer der veranstaltenden Gruppe
alle Mitglieder
Hintergrundfarbe: | 3]le externen Kontakte
alle Mitglieder und alle externen Kontakte
alle nicht angemeldeten eingeladenen Personen
alle nicht angemeldeten Mitglieder

alle nicht angemeldeten Personen der veranstaltenden Gruppe
S




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Beispiel zu Erinnerungen:

Erinnerung 1 — Anmeldeschluss

Erinnerungen

Erinnerung 1: | 4 Tage zuvor

Erinnerung 1an: 5)je Mitglieder + alle Teilnehmer der veranstaltenden Gruppe

Empfangerliste

Erinnerung 2 — Verweis auf Packliste und Sonstiges

LI al gei s

Erinnerung 2: 71 Tage zuvor

Erinnerung 2an: 5lje angemeldeten Personen

Empfangerliste

Durch die Erinnerungen kann nochmals auf wichtige Informationen verwiesen werden!



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Fir die Ordnungsfreaks unter Euch ©:

Es gibt noch eine weitere Einstellung unter dem Punkt der Details:
Abweichende Farbeinstellung

Hier konnt ihr einstellen, welche Farbe und welcher Hintergrund die Veranstaltung

haben soll, wenn sie im Kalender angezeigt wird

Beispiel

Vordergrundfarbe: FF007F r

Hintergrundfarbe: [ee e

Ergebnis: tadaaaa ©

<— Farbe der Schrift

. «+— Hintergrundfarbe

02.08.2021 [+]

Test Veranstaltung: Zeltlager 2021
Ort: Allgéu; Zeltplotz ...

02.08.2021 [+]

Test Veranstaltung: Zeltlager 2021
Ort: Allgéu; Zeltplatz ...

09.08.2021 [+]

Test Veranstaltung: Zeltlager 2021
Ort: Allgdu; Zeltplotz ...

10.08.2021 [+]

Test Veranstaltung: Zeltlager 2021
Ort: Aligu; Zeltplotz ...

Tipp am Rande:

Durch die Farbkombis, die lhr auswdahlt,
konnt lhr eine gewisse Ordnung in den
Veranstaltungen schaffen.

Die ,,Farblegende® kann dann
beispielsweise als Info auf der Startseite
gepostet werden, sodass die Mitglieder es
beim Suchen der Veranstaltungen leichter
haben.




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Unter den Bereich der Anmeldung fallen zwei wichtige Punkte:
Die selbst und die

Allgemein  Details ‘Anmeldung‘ Kontakt Nachlese Sonstiges

omacung )

anio

werkariisich | kaine Anmeldung méglich
anmelden: g g

Maximale Begleiter
pro Teilnehmer:

Maximale
Personenanzahl:
Anmeldeschluss: 5]
Abmeldeschluss: E

Bestatigungsmail: dem Teilnehmer die Anmeldung per Mail bestatigen (falls kostenpflichtig inkl. Rechnung)
ANMEldUNgEn  nr fiir Organisatoren in der Anmeldeliste
sichtbar:

Warteliste: manuell

Anmeldeliste:
=+ Erganzende Felder nur fur die Anmeldungen dieser Veranstaltung hinzufugen Vorschau Anmeldung

wrberrrer | ellnehmer:

Euro

Begleilung: Euro (je Begleitung eines internen Teilnehmers)
externer ;
Euro (und dessen Begleitungen,
Teilnehmer: ( g gen

Ausnahmen: =+ Ausnahme hinzufiigen



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

- wer kann sich anmelden?
—> Auch hier kann wieder speziell eingestellt werden, wer das Recht hat sich fir die
Veranstaltung anzumelden

Allgemein Details | Anmeldung| Kontakt Nachlese Sonstiges

Wer kann sich
anmelden:

Maximale Begleiter
pro Teilnehmer:

Maximale
Personenanzahl;

Anmeldeschluss:
Abmeldeschluss:

Bestatigungsmail:

Anmeldungen
sichtbar:

Warteliste:

keine Anmeldung moglich

offentlich (intern und extern)

offentlich (intern und extern) ohne Begleitung

offentlich (intern mit Begleitung und extern ohne Begleitung)
nur intern (mit Login)

nur intern (mit Login) ohne Begleitung

nur fur Veranstaltungsgruppe (mit Login)

nur fur Veranstaltungsgruppe (mit Login) ohne Begleitung
nur fir Veranstaltungsgruppe+Untergruppen (mit Login)

nur fur Veranstaltungsgruppe+Untergruppen (mit Login) ohne Begleitung
nur externe Anmeldung maglich

nur externe Anmeldung maéglich ohne Begleitung

nur eingeladene Personen

Anmeldeliste: . g
keine Anmeldung méglich

Hier gibt es verschiedene M&glichkeiten, die
aber nicht ins Detail erklart werden.

Grundsatzlich wichtig:

Extern = auBBerhalb der Pfarrei sichtbar
und Anmeldung moglich

Intern = nur innerhalb der Pfarrei

Falls ihr detaillierte Fragen dazu habt,
konnt ihr Euch gern melden!



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

i Allgemein etails nmeldun ontakt MNachlese Sonstiges
- Max. Begleiter pro Person g Details | A g| K v :
—> darf eine Begleitperson mitgenommen werden? Sl
Werkann sich - kaine Anmeldung méglich

(Beachte: Leeres Feld = keine Grenze der Begleitanzahl ...

° .o — ° pro Teilnehmer:
0 einfugen = KEINE Begleitperson) . Moxmal
- Max. Personenanzahl
9 Wie Vie Ie Pe I'SOn en d U I‘fe n m CI Xi m CI I m iT? Bestatigungsmail: dem Teilnehmer die Anmeldung per Mail bestatigen (falls kostenpflichtig inkl. Rechnung)
- An me I d escC h I ussS “rmelf'rﬁ‘;éfp nur filr Organisatoren in der Anmeldeliste

Warteliste:

manuell
- Abmeldeschluss

Anmeldeliste:
. ° LX] 2
—> bis wann darf man sich spatestens noch abmelden? ——

Anmeldeschluss: ]

Abmeldeschluss: -
]

- Bestatigungsmail 2 empfehlenswert
(beachten: wird an die E-Mail geschickt, die im Profil des Mitglieds angegeben ist)

- Anmeldung sichtbar: 2 Wahlbar
(nur Organisatoren empfehlenswert in der Anmeldeliste)

- Warteliste: wenn nétig, konnen auch hier unterschiedliche Méglichkeiten ausgewdhlt werden

- Anmeldeliste: Zugriffsschutz, kann verwaltet werden
—> siehe ndchste Seite
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Anmeldeliste: Zugriffschutz verwalten 2 Zugriffschutz klicken Anmeldeliste: _

Dadurch offnet sich ein neues Fenster:

Zugriffsschutz

{0 Zugriffsschutz | Pfarrei Thalfingen St. Laurentius - Google Chrome — ]

@ midakjg.de/DVAugsburg_PfarreiThalfingenStLaurentius/?action=admin_security&fiel...

Zugriffsschutz

Zugriff auf die Teilnehmerliste

keine zusatzlichen Rechte. DUI’Ch dCIS KIicken CIUf

Alle Benutzer haben gemaR Ihrer Rolle Zugriff.

erlaubten Benutzer
erlaubten Benutzer hinzufligen

hinzufigen“ 6ffnet sich
dieses Fenster

Ubernehmen ® Abbrechen

Durch den Zugriff konnt ihr Personen, die nicht die Rolle
der Veranstaltungen besitzen, erlauben auf die TN-Liste
zuzugreifen.

lhr solltet allerdings damit sparsam umgehen und
auch wirklich nur Personen Zugriff erlauben, wenn es
notig ist.

<é0 Zugriffsschutz | Pfarrei Thalfingen St. Laurentius - Google Chrome

@ midakjg.de/DVAugsburg_PfarreiThalfingenStLaurentius/?actio

Zugriffsschutz

Zugriff auf die Teilnehmerliste

Zusatzliche zu den Rollen bekommen folgende Personen Berechtigungen:
| ~ |léschen

erlaubten Benutzer hinzufligen

Ubernehmen ® Abbrechen

In dieser Zeile konnen dann verschiedene
Benutzer ausgewdhlt werden, die ein Zugriff
bekommen sollen

- WICHTIG: Ubernehmen klicken, um die
Berechtigung fiir die Personen zu speichern



+ Ergianzende Felder nur fir die Anmeldungen dieser Veranstaltung hinzufigen Vorschau Anmeldung

Durch das Klicken auf diesen Button, 6ffnet sich ein neues Fenster:

\é) Typ bearbeiten: Anmeldung, Veranstaltung 'Test Veranstaltung: Zeltlager 2021" | Pfarrei Thalfingen St.... — 1 X

@& midakjg.de/DVAugsburg_PfarreiThalfingenStLaurentius/?action=admin_listentypen&cmd=edit&id=-... @

Typ bearbeiten: Anmeldung, Veranstaltung 'Test Veranstaltung: Zeltlager 2021

& Speichern ® SchlieRen (ohne speichern) I Formular-Vorschau

Position Beschreibung Feldname (*1) Einschrinkung (+2)
neu: Textfeld E-Mail v v
new: Textfeld W he
new: Textfeld hd A
new: Textfeld hl M
new: Textfeld hd he

#1 Technischer Name zur eindeutigen Kennzeichnung (ohne Leerzeichen, ohne Sonderzeiten, ohne Umlaute).
#2 Einschrankung: nicht andern/sichtbar nur bei Nutzung im Benutzerprofil relevant



| VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN
|' e

Textfeld E-Mail

Feldname:

Einschrdnkungen:
Hier sollte das Dieses Feld ist wichtig fir Hier kann ausgesucht werden durch ) 9
. . den S d ] Hier kann
hingeschrieben en Server dds ganz zu welchen Typ die Antworten zu den )
verarbeiten . ol entschieden

werden, was durch das ' jeweiligen Fragen gegeben werden

. Hier sollte demnach das werden, welche
Feld abgefragt wird. sollen.

Abgefragt hmal Felder
Hierbei konnen auch gerragre nochmd’s Die wichtigsten Méglichkeiten . .
verpflichtend sind

hineingeschrieben

Leerzeichen genutzt werden, jedoch OHNE werden auf.den ndchsten Seiten oder wer die
werden I--ehe|r-2:iChen oder veranschaulicht Eintragungen sehen
annliches. .
Das Ausfillen ist Bsp: 3::: nicht sehen
allerdings verpflichtend Textfeld
Datum
Bsp: Bsp: Dropdown
Geburtstdatum 2 geburtsdatum Radiobutton

Allergien —> allergien

Was noch wichtig ist: = waswichtigist
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Beispiel:

Typ bearbeiten: Anmeldung, Veranstaltung 'Test Veranstaltung: Zeltlager 2021' Einschranku ngen:

Wie vorher schon

beschrieben kann hier

Position Beschreibung Feldname (*1) Typ Einschrankung (*2) . .
zwischen den drei
new Wohnort wohnort Textfeld ~ Pflichrreld N . .
Méglichkeiten entschieden
new Postleitzahl postleitzahl Textfeld Zahl v v
werden:
new Nichtschwimmer*in nichtschwimmer Auswahl (Dropdown-Liste) ~ Pflichtfeld .
ja nicht &nderbar - Pﬂ'ChffeId
nein nicht sichtbar . ..
- Nicht veranderbar (nach
= der Anmeldung)
neu: Auswahl (Radio-Buttons) ~ v - Nichf Sich-‘-bqr
s
neu: Auswahl Checkbox ~ v
=e——— ‘iﬁ

#1 Technischer Name zur eindeutigen Kennzeichnung (ohne Leerzeichen, ohne Sonderzeiten, chne Umlaute).
*2 Einschrankung: nicht andern/sichtbar nur bei Nutzung im Benutzerprofil relevant
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Erkldrungen der wichtigsten Typen:
Formular- Vorschau:

1. Textfeld:

Beschreibung Feldname (*1) Typ Einschrénkung (*2)

1 v wohnort Textfeld v Pflichtfeld v Wohnort *:
- Textfeld, dass selbst ausgefillt werden kann

2. Textfeld (Zahl): . Postleitzahl *:

v Postleitzahl postleitzahl Textfeld Zahl ~  Pflichtfeld v

- Textfeld in das nur Zahlen eingetragen werden kann

3. Datum: Geburtsdatum *: 3

3 v Geburtsdatum geburtstag Datum v Pflichtfeld  ~

—> Feld, um ein bestimmtes Datum einzutragen

4 ~  Datenschutzerklarung  datenschutz Auswahl Checkbox ~  Pflichtfeld

4 ° C h ec k b ox: Hiermis bestatge e, dass ch it der Weervenuendung meines Datenschutzerkla run L) Hiermit bestatige ich dass ich mit der Weiterverwendung meiner Daten und Bildern einverstanden bin....

e

4

- Feld, dass entweder abgehakt werden kann oder nich

— Nur eine Auswahl méglich
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Erkldrungen der wichtigsten Typen: Formular- Vorschau:

Textfeld E-Mail ~ - E _ .-u-l =i | .
call.

5. E-Mail = -~ =
- E-Mail Eingqbe

t 6 v Nichtschwimmer*in nichtschwimmer Auswahl (Dropdown-Liste) v Pflichtfeld ~ .
. Nichtschwimmer*in \—v‘
4 nein *
6. DrOdeWH-LIS' { | Abreise *: i
& nein

—> Hier kann aus der Liste eine Méglichkeit ausgewdhlt werden

7 v Abreise abreise A:sw‘?h\(Rad\orButtons) - Pflichtfeld ~ R 'reir“ ] |.| . ]-i .
o oot ADreise = 2/ Option
7. Radio Buttons | O Option 2
B Option 3
[ ] LX) [ ] [ ] o0
=> Hier kann auch nur EINE Méglichkeit ausgewdhlt werden
8 v Lieblingsessen lieblingessen Auswahl mehrfach v Pflichtfeld . . — —_
Goaan Lieblingsessen *: [_] Lasagne [ schnitze
. Kasspatzle Spaghetti Bolognese
Pfannkuchen [ Kaiserschmarrn

8. Auswahl (mehrfach)
—> Hier kénnen mehrere Méglichkeiten ausgewdhlt werden




VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Wichtige Hinweise zum Anmeldungsformular:

Qeiten: Anmeldung, Veranstaltung Za

' X speichern l 3 schlieRen (ohne speichern) ' I Formular-Vorschau ’

wohnort

Es muss in der Extra- Seite immer ,,Speichern
gedrickt werden, damit das Anmeldeformular
entsprechend gespeichert wird.

postleitzahl Tex
Durch den Punkt ,,Formular- Vorschau'‘ kann die Gethurtsdatum geburtstag Dat
Anmeldung betrachtet und ausprobiert werden - Datefschutzerkarung  datenschutz us

wichtig! Davor muss ,,Speichern gedrickt werden,
sonst kann es sein, dass nichts sichtbar ist.

Hier
Date

email Tex

Die Reihenfolge der Felder kann verdndert und
Uberarbeitet werden

Nichfschwimmer¥in nichtschwimmer Aus

abreise Aus
Optiv
Optir
Optir
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Sobald die Anmeldung maéglich ist und die erste Person sich angemeldet hat,
kann das Anmeldeformular zwar noch verdndert werden.

ABER: Es kann durch das Uberarbeiten ein Chaos in den weiteren Daten
entstehen.

Tipp:
lhr solltet es moglichst vermeiden das Formular nach der ersten
Anmeldung nochmal zu verdndern. Also alles vorher gut durchdenken. ©
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interner Teilnehmer: Euro
In diesem BereiCh kénnen die KOSTen Begleitung: Euro (je Begleitung eines internen Teilnehmers)
feSTgelegT Wel’den. Tg”ﬁzﬁ!;ﬁf Euro (und dessen Begleitungen)
. . . . Ausnahmen:
Hierbei kann man zwischen internen —
Teilnehmer, deren Begleitung und externen ZanlungsWeISse: 0 per gankeinzug

"0 pe
[ per Uberweisung
[ per Bar-Rechnung

Teilnehmern unterschieden werden.

Der Beitrag kann entsprechend in die Zeile eingetragen werden.

Des Weiteren kann die festgelegt werden:

Per Bankeinzug: Bankeinzug nur méglich wenn SEPA-Mandat ausgefiillt.
Per Uberweisung: Bei Uberweisung wird mit TN-Bestdtigung direkt die
Rechnung per Mail mit verschickt.

per Bar- Rechnung: Bar-Rechnung wird per Bargeld beglichen



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Abrechnungen der Veranstaltungskosten:
Fir die Abrechnung reicht die Rolle der Veranstaltung NICHT aus.

’

\- Logisch, das die Abrechnung was mit Geld zu tun hat und dariber nur die Rolle
— der Kasse die Macht hat.

Solltet ihr jedoch dafir verantwortlich sein, muss Euch die Rolle der Kasse
zugeschrieben werden.

Uberlappende Aufgaben zwischen mehreren Rollen:
- siehe andere Prdsentation



VERANSTALTUNGEN ANLEGEN UND VERWALTEN

Hier werden grundsé’rzlich die Daten Gngegeben Allgemein | Details Anmeldung |Kontakt| Nachlese Sonstiges
von der Person, die die Veranstaltung erstellt. T
. . . Kontakt: | Sy che in Mitglieder, externen Kontakter
Allerdings kdnnen die Kontaktdaten manuell I S
gedndert werden, sodass selbst entschieden ot
werden kann, wer der Kontakt sein soll. MaiAdresse ach
Telefon:
Die Benutzer*innen konnen sich an diesen Kontakt Fax
bei Fragen oder Sonstigem wenden. strate:
ort:
9 E-Mqilooo Info-Mail: | hain
- Telefonnummer...
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Hier kann nach der Veranstaltung verschiedene
Protokolle oder auch Berichte, sowie Bilder
hochgeladen werden.

Achtung: Diese Infos sind 6ffentlich und frei
zugdnglich. Bitte beachtet deshalb
datenschutzrechtliche Aspekte, wie beispielsweise
Bildrechte etc.

Hier gibt es Platz fir interne Notizen, auf die nur
bestimmte Personen einen Zugriff haben.

Beispielsweise kénnen hier wichtige Adressen bzgl.

Des Zeltplatzes oder Ahnlichem abgespeichert
werden.

Veranstaltung bearbeiten

Bilder: Bilder hochladen ist maglich
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lhr kénnt die Veranstaltungen als Vorlage

Test Veranstaltung: Zeltlager 2021 vom 01.08.2021 bis 10.08.2021 (= 10 Tage) speichern, SOCICISS ihr fur verschiedene
OschlieBen | X Mail senden~ &1 Drucken - .
S Veranstaltungen nicht alles von neu erstellen
I e T T iy
als neue Veranstaltungs-Vorlage speichern MUSST.
ore: e e
Allgau; Zeltplatz .... T O ' .. . . .
(Google Maps - Route von Privatadresse - Route von Geschiftsadresse) DGZU mUSST Ihr dle besflmmfe Verqns‘l‘q“‘ung
Zeit:

01.08.2021 - 10.08.2021 (= 10 Tage) QUfrUfen (quender 9 verCInS'l'CIITUhg)

Beschreibung:
Es ist wieder soweit!

Unser Zeltlager findet dieses Jahr vom 01.08.2021- 10.08.2021 in ... statt.

Wi freuen uns sehr, wenn hr dabe seid In der Kategorie Aktionen konnt ihr dann ,,als
mAnens et e et neue Veranstaltungs- Vorlage speichern*
Nicht vergessen Euch anzumelden, es gibt max. 50 Platze quswahlen Und die vOrlqge Somi'l' qbspeichern

Kontakt:
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= Diese Vorlage kann dann bei der neuen Erstellung einer Veranstaltung abgerufen
werden:

Veranstaltungen =2 ,,+ neue Veranstaltung®

@ K]GT,;',,’,'J',”.'a?,',',';l,,,‘,‘. Pfarrei Thalfingen St. Laurentius ‘ mm Mein Profil

Kalender Ortskarte  Abstimmungen Meine Termine Export Import Statistiken«

Veranstaltungen August 2021

s ens (s | +remrearnr |

aus Vorlage: Test Veranstaltung: Zeltlager 2021

Monat:  August 2021 ~ | Verein: Termine des eijene  Veranstaltungs-Vorlagen bearbeiten p



PERSONEN ZU

VERANSTALTUNGEN
EINLADEN




PERSONEN ZUR VERANSTALTUNGEN EINLADEN

Hier gibt es grundsdtzlich zwei verschiedene Wege, die ihr nutzen konnt, um Mitglieder zu Euren
Veranstaltungen einzuladen:

An alle Mitglieder eine E-Mail mit dem Veranstaltungslink schicken
—> E-Mail kann iber externen Verteiler geschickt werden

Hierfir misst |hr zundchst im Veranstaltungskalender eure bestimmte Veranstaltung suchen und
aufrufen.

Test Veranstaltung: Zeltlager 2021 vom 01.08.2021 bis 10.08.2021 (= 10 Tage)

Dadurch 6ffnet sich wieder dieses Fenster: ISR I IR IR
e I T K

Ort:
Allgau; Zeltplatz ....

(Google Maps - Route von Privatadresse - Route von Geschéftsadresse)

Zeit:
01.08.20217 - 10.08.2021 (= 10 Tage)

Beschreibung:
Es ist wieder soweit!

Unser Zeltlager findet dieses Jahr vom 01.08.2021- 10.08.2021 in ... statt.

Wir freuen uns sehr, wenn ihr dabei seid.

Im Anhang findet ihr die Packliste!

Nicht vergessen Euch anzumelden, es gibt max. 50 Platze

Kontakt:
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Im oberen Reiter sollte dann die Einheit ,,in den Kalender GUbernehmen* angeklickt werden.
Dadurch 6ffnen sich verschiedene Méglichkeiten:

Test Veranstaltung: Zeltlager 2021 vom 01.08.2021 bis 10.08.2021 (= 10 Tage)
Nun muss

ausgewdhlt werden, sodass der Link zur W [ inKalender bernehmen | - |
Verqns'rol’rung kopiert werden kann. l- in eigenen Kalender (Outlook u.d.) Gbernehmen =

die Zwischenablage kopieren

Ort: in Facebook teilen

L3 U TN S UFISU I

Bei manchen Laptops wird nochmal eine Zwischennachricht durch den Internetserver abgefragt.

Diese muss dann auch noch bestdtigt werden.
¥ @& midakjg.de/DVAugsburg PfarreiTh.. Q@ Y« @ %

Jetzt kann der Link beliebig beispielsweise in Auf mida kjg.de wird Folgendes angezeigt
eine E-Mail eingeﬁjgt werden. Link in Zwischenablage kopieren: Ctrl+C

https://mida.kjg.de/DVAugsburg_PfarreiThalfingenStLaurentius/?veranstaltu

L In die Swiechenablace kogpleran |



PERSONEN ZUR VERANSTALTUNGEN EINLADEN

verlauft direkt Gber die MiDa.
Auch hier muss zundchst die bestimmte Veranstaltung aufgerufen werden.

Im oberen Reiter gibt es dann die Einheit Auch hier gibt es verschiedene

Méglichkeiten: ranstaltung: Zeltlager 2021 vom 01.08.2021 bis 10.08.2021 (= 10 Tage)

2 o EEm
Mitglieder bzw. andere Verteiler zur Verans einlader

Mail an Teilnehmer der Veranstaltung senden |_,l:._,,. eingeladene oder nicht teilnehmende Mitglieder)

Mail/Serienbrief an Mitglieder verschicken

Wir wdhlen dann die erste Moglichkeit aus.
Dadurch 6ffnet sich ein neues Fenster:

Einladen zu Test Veranstaltung: Zeltlager 2021 vom 01.08.2021 bis 10.08.2021 (= 10 Tage)

Bisherige Einladungen

Abser der:
From: i farrei Thalfingen St. Laurentius <info@kjg.de>

an wen die Einladung geschickt werden soll, L

Ich mach = folgende Verteiler zu der Veranstaltung einladen:

f I' t T [J Auswal nach Organisationseinheiten
q U g e IS e . [J Auswak aller internen Personen (Mitglieder-Liste) von Pfarrei Thalfingen St. Laurentius

[J Auswah aller externen Kontakte von Pfarrei Thalfingen St. Laurentius
[ Auswah nach Rolle

Durch das Klicken der Kastchen konnen

[ Auswah einzelne Mitglieder / externe Kontakte
[J Auswah externe Empfanger

diese ausgewdhlt werden. B ot cfbungs Ttnetmer

& Mail-B treff/Nachrichtentext

Hier werden die verschiedenen Méglichkeiten,
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Besondere Auswahimdglichkeit: ,,Auswahl einzelner Mitglieder/ externer Kontakte*

Durch das auswdhlen dieses Kastchens 6ffnet sich eine kleine Spalte in die die bestimmten Mitglieder bzw.
Kontakte, an die die Einladung geschickt werden soll, eingetragen werden kénnen:

w Auswahl einzelne Mitglieder / externe Kontakte
&

Person(en) hinzufugen X Person léschen ¥ Alle Personen léschen

Suche in Mitglieder, externe RO tante

Durch das auswdhlen des Punktes offnet sich ein weiteres Fenster in dem die
bestimmten Personen durch Mitgliederdaten gesucht du ausgewdhlt werden kénnen.

Mitgliedersuche
Teilainvorname, Nachname, PrivacSisalie, Privat PLZ, Privat Ort, Privat E-Mail, Geburtstag, Freie Suchwarter, Wenn die Person gefunden Und

Login:

| ausgewdhlt wurde, kann sie in die
Liste durch den Klick auf*
Ubernehmen* aufgenommen

werden.
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Wenn ihr in dieser Liste eure Empfdnger der E-Mail ausgewdhlt habt, kénnt ihr nun noch unten der E-Mail
Betreff und der Nachrichttext verdndern, sofern wie ihr es mochtet. J—

From: Pfarrei Thalfingen St. Laurentius <info@kjg.de>
Reply-To: Maja Pokar <maja.pokar@t-online.de>

. . . Ich méchte folgende Verteiler zu der Veranstaltung einladen:
D f h f d I b kI k ) Auswahl nach Organisationseinheiten
d ZU e I n q C q U q S p US e I IC en [J Auswahl aller internen Personen (Mitglieder-Liste) von Pfarrei Thalfingen St. Laurentius
. . . |;| Auswahl aller externen Kontakte von Pfarrei Thalfingen St. Laurentius
—> dadurch erweitert sich das Fenster und man kann den Text im Feld e ole
O Auswahl einzelne Mitglieder / externe Kontakte

.o [ A hl ext Empfe
ve rq nd e rn I:I F‘Iilti\.l:'a externe tmptanger
O Veranstaltungs-Teilnehmer
-1 Mail-Betreff/Nachrichtentext % Mail-Betreff/Nachrichtentext
Betreff:
Pfarrei Thalfingen St. Laurentius: Einladung zur Veranstaltung Test Veranstaltung: Zeltlager 2021 am 01.08.2
Nachricht:
BJUZ-i=-EFA-P-E===
|| SchriftgriBe || Schriftart  |+|| Absatz M
R | . B8 (8

Zhanredeformalc,

ich méchte Sie herzlich zu folgender Veranstaltung einladen:
"Test Veranstaltung: Zeltlager 2021"

Ort: Allgdu; Zeltplatz ....

Datum: 01.08.2021 bis 10.08.2021 {10 Tage)

Wenn lhr damit fertig seid, kénnt ihr entweder die ausgewdhlten Personen sofort mit der E-Mail einladen
oder das ganze auch verzégert senden. Dazu qaanz unten im Fenster anklicken und

Dqtum sowie Uhrze” beStImmen' I verzogert versenden am | 18.02.2021 TElum 13:00 v

Vorschau der Empfanger ¥ Abbrechen
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- grundlegende Hintergrundeinstellungen kdnnen hier verdndert werden

Falls Ihr Lust und Zeit habt, kénnt Ihr Euch sehr gerne durchklicken und verschiedenes
ausprobieren.
Die Funktionen werden in diesem Handbuch allerdings nicht genauver erklart

Falls ihr dazu aber Fragen habt, kénnt lhr Euch gerne bei uns melden!

AN



mailto:bilref@kjg-augsburg.de

VIEL SPAG BEIM AUSPROBIEREN
UND NUTZEN DER MIDA!

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

E-MAIL: BILREF@KJG-AUGSBURG.DE
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