church Anleitung pPrisma

kirche im prisma

»CHURCH-WEB“

Willkommen im neuen Verwaltungstool
der Kirche im prisma

Es freut uns sehr, dass du diese Anleitung in deinen Handen hast. Als wertvoller Mitarbeiter der Kirche
im prisma wollen wir dich unterstitzen, deine Arbeit noch besser und effizienter auszufihren.

Die Anleitung umfasst eine einfache Beschreibung um mit dem Tool zu arbeiten. Wir sind lberzeugt,
dass uns ,,church-web" optimal fiir unsere Bediirfnisse dienen wird.

Die Verwaltung der einzelnen Bereiche wird durch Benutzerrechte eingeschrankt. Wenn du mehr Rechte
bendtigst, wende dich bitte an deinen Ressortleiter.

Wir bitten dich alle Richtlinien zu beachten.
Wir freuen uns sehr mit dir in das ,,church-web“ einzusteigen!
Bei Fragen wende dich ans Sekretariat Tel. 055 220 80 70 oder per E-mail: info@prisma-online.org.

Danke fur deine Zusammenarbeit.

Kirche im prisma
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N
1. Einstieg

st/ fwwaw, church-web. chfa_home.php

= & | 42| x| [co0ae

et Tooks i christiche Gemeinden | | RS = R
Church Verwaltungstool fir Kirchgemeinden Home Dokumentation Kontakt
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletter Preise Registrieren

—» |Benutzerneme | 0 [essssese Login
- Anmelden

Hallo Hans Muster

Geben Sie den Sicherheitscode an der Position 90 ein:

Sicherheitscode

Im Internet unter
www.church-web.ch

Eingabe Benutzername, Passwort
(wird per Mail zugestellt) Login an-
wdhlen

Sicherheitscode von Codekarte
(muss beantragt werden) z.Bsp. Po-
sition 90 eingeben, Login anwdihlen

2. Passwort andern (empfehlenswert)

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Newsletter Einstellungen

- Einstellungen

Voller Name [Barbara Walter

E-Mail ‘barbarawaller@prisma-unline org
Handy ‘

Benutzername ‘bwa\ter

Passwort ‘

Passwort Wiederholung |

Strassse / Nr ‘

PLZ/Or

\
Land ‘

Einstellungen anwdhlen

In der Zeile Passwort das neue einge-
ben und bei Passwort Wiederholung
auch das neue eingeben

Speichern
(Dies ist eine einmalige Anderung)

3. Adressverwaltung
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Einstellungen

Haushaltungen

- Personen EEE

21wn905 Ale ABCDEFGHIJKLMNOP QRSTUVWXYZ Expertenauswanl [ |suchen

Mame Vorname Ort Telefon Privat E-Mail Privat

Actar Bertrand 8645 Jona 05521000 76 berrand@thrillsandchills.ch
Actar Rahel 8645 Jona 055210 00 76 actor@thrillsandchills.ch
Addai Jonathan 8712 Stafa 044 926 35 88

Addai Adjoa 8712 Stafa 044 926 35 88

Aebi Thomas 8713 Uerikon 044796 40 74 t-aebi@datacomm.ch
Aebi Joelle 8713 Uerikon 044796 4074 t-aebi@datacomm.ch
Aebi Michelle 8713 Uerikon 044 796 40 74 t-aebi@datacomm.ch
Aebi Tamborini MNathalie 8713 Uerikon 044796 4074

Aebischer Daniel 8640 Rapperswil SG 0552118929

Ajlani Adela 8610 Uster 043538 89 54

Ajlani Emel 8610 Uster 0435388954

Alberti Lukas 8645 Jona

Altherr Melanie 8625 Gossau ZH 043928 04 00 melanie.altherr@freesurf.ch
Altherr Pascal 8625 Gossau ZH 043928 04 00 paesce(@freesurf.ch
Altorfer Alessia 8340 Hinwil 044 937 4333

Altorfer Patricia 8340 Hinwil 044 937 4333

Altorfer Rafael 8340 Hinwil 044 937 43 33

Ammann Kaspar 8640 Rapperswil kammann(@hsr.ch
Artho Marlis 8302 Kloten 04381146 11 m.artho@gmi.ch
Attinger Danigl 8627 Griningen daniel.attinger@gmx.ch

Avanthay Dave 8645 Jona dave@avanthay.ch

Inaktive Personen

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

[E

Hier werden alle Adressen der Kirche
im prisma (KIP) eingegeben, gedn-
dert und Listen ausgedruckt.

a. Adressen suchen

Einstieg in der Adressverwaltung,
Personen anwdhlen, im leeren Feld
rechts neben der Expertenauswahl,
kann nach Vor- Nachname oder Ort
gesucht werden, z.Bsp. Eingabe Actor
und auf das Feld suchen driicken,
dann erscheint die Auswahl

b. Adressen anschauen
Um die Adresse anzuschauen, das

Icon Anzeigen anklicken
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Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem

Haushaltungen

- Personen
Haushalt j?nog Bertrand und Rahel, Langritistrasse 11, 8645
Vorname Bertrand
Name Actor
Aktiv 1
Anrede Herr
Briefanrede Lieber
Du Mein
Geschlecht Mannlich

Telefon Privat 055210 00 76

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem

Haushaltungen

- Personen
Ovon906 AlleABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Datenfeld Operator Wert
IGesch\echt j Igleich j I-- j
Alle Datensatze 'I Weblich i
Alle Datensatze 'I

Auswahl anwenden  Auswahl léschen
Name Vorname Ort

Inaktive Personen

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem

Personen

- Haushaltungen

% Nur aktive Personen ¢ Nurinaktive Personen ¢ Alle Personen

Ale ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Haushalt

Actor Bertrand und Rahel, Langriitistrasse 11, Jona

Aebi Thomas und Mathalie, Torlenstrasse 8, Uerikon

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem

Haushaltungen

- Personendaten drucken

Wahlen Sie entweder ein Ausgabeformat oder eine Vorlage:

Telefon Privat

Einstellungen

EN=E]

Gruppen

JUNGE ERWACHSENE: Mitarbeiter
02: Mitarbeiter

02 Gottesdienst (Plenum): Besucher
Leaders: Mitarbeiter

Einstellungen

EN=1E]
[ Tsuchen

E-Mail Privat

Newsletter Einstellungen

Personen

Bertrand Actor

Rahel Actor

Joelle Aebi

Michelle Aebi

Mathalie Aebi Tamborini
Thomas Aebi

Einstellungen

[Ef=]1E]

Achtung: Eine neue Liste wird jetzt mit Klick auf >»Liste erstellt bzw. eine neue Efikettenvorlage mit Klick auf >Etiketten!
Beim Wahlen einer Vorlage wird direktin den Schritt 5 gesprungen, wo der aktuelle Stand ausgedruckt werden kann. Fir Anderungen <-

zuriick verwenden.

Eigene Vorlagen

- Liste |Vorlage wahlen 'I
- Etiketten IVorIage wahlen -
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem

Haushaltungen

- Personendaten drucken
& zuriick — weiter

Wahlen Sie die Felder, welche auf der Liste erscheinen sollen:

¥ vorname

¥ Name

Muster Vorlagen

Warlage wahlen =
Worlage wahlen hd

Einstellungen

B=E

I~ Aktiv
™ Haushalt-Anrede

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

Hier sind alle Daten ersichtlich, wie
Tel., E-mail etc. und die Gruppenzu-
ordnung

c. Expertenauswahl

Hier kann nach verschiedenen Krite-
rien Personenadressen gefiltert wer-
den. Z.Bsp. Eingabe im Datenfeld Ge-
schlecht und Wert weiblich, erschei-
nen alle weiblichen Personen der
Adressverwaltung

Haushaltungen beinhaltet die Adres-
se, sowie Anrede und Namen fiir
Publikationen (Versdnde), welche an
den Haushalt adressiert werden sol-
len.

Jede Person ist einem Haushalt zu-
geordnet.

d. Personendaten drucken

Um Listen zu drucken oder ins Excel
Zu exportieren,

in der Adressverwaltung, Personen

anwdhlen und den Icon = Drucker
anklicken, = Liste anwdhlen oder Ei-
gene Vorlagen auswdéhlen

Dann kénnen die Felder, welche auf
der Liste erscheinen sollen, einzeln
angehakt werden

auf = weiter klicken

Seite 4
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Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem

Haushaltungen

- Personendaten drucken
& zuriick

Darstellung

Seitentitel | T estliste

—> weiter

Newsletter Einstellungen

SchriﬂartIAfia‘ | Schriftgrosse |11 X T Querformat [ Gitternetzlinien

Sortieren
Name j IVurname leeine Sortierung j
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Einstellungen

Haushaltungen

- Personendaten drucken
& zuriick

Auswahl

— weiter

Hier kéinnen Sie bestimmen, welche Datensatze ausgedruckt werden sollen.

I Nur akiive Personen

¢ Alle Datensatze  © Publikationen ' Expertenauswahl

Auf der linken Seite haben Sie die Maglichkeit Personen bestimmter Gruppen auszuwahlen. Auf der rechten Seite kdnnen Sie bis zu drei

Bedingungen definieren. Damit ein Datensatzt ausgedruckt wird, missen Gruppe und alle Bedingungen zutreffen

Gruppenwahl Bedingungen

Hier kéinnen Sie die Datensatze mit Bedingungen einschranken.

[~ GEMEINDELEITUNG
T Gemeindeversammiung
[~ ERWACHSENE

Vergleichswert ein

Wahlen Sie ein Datenfeld und einen Vergleichsoperator und geben Sie den

- Datenfeld Operator Wert
Erwachsene -
Icd Gottesdienst (Plenum) |A||e Datensatze j Igleu:h j I—I
O Klgingruppen ®und  © oder
LR C=mp [Alle Datensatze =l [gleicn =]
[T EhefFamilie (_‘ =
] Traffpunkt fiir Fraue * und oder
[T Senioren IAIIe Datensatze |g|eich j
] Senioren-Treffen 60plus
Funktionen innerhalb von Gruppen
). LB EE Hier kiinnen Sie bestimmte Funktionen der Personen, welche sie innherhalb
[ ez der Gruppen haben filtern
] 02 Gottesdienst (Plenum) ¥ Besucher
] Kleingruppen [ Ressortleiter
[  Ccamp [” Bereichsleiter
O Mediastore I Teamieiter
m Kleinkinder-Betreuung O Dienstgruppenleiter
[T Leaders ™ Mitarbeiter
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Newsletter Einstellungen

Haushaltungen

- Personendaten drucken

& zuriick —> Ausfilhren

Adressen fUr Excel exportieren

Hier kann bereits ein Seitentitel
z.Bsp. , Testliste” eingegeben werden
und bei Sortieren, die Reihenfolge
gedndert werden

auf = weiter klicken

Hier kdnnen Alle Datensatze ausge-
wahlt werden oder die Experten-
auswabhl. Die Publikationen werden
nur im Sekretariat fiir Campversdnde
gebraucht.

Z.Bsp. die Expertenauswahl anhaken,
in der Gruppenwahl anhaken, welche
Gruppe libernommen werden soll
und die Funktionen innerhalb von
Gruppen anhaken

auf = weiter klicken

Entweder auf = Ausfiihren klicken
(6ffnet ein pdf) oder Feld Adressen
fiir Excel exportieren anklicken (wird
eine Exceltabelle gedffnet)

Info: Beim ersten Mal anwahlen der
»Adressen flr Excel exportieren”, er-
scheint im Internet Explorer eine Po-
pup Leiste, diese mit der rechten
Maustaste deaktivieren.

4. Terminplaner

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem
Termine verwalten

Extras

- Kalender

2008 2008 Jan Feb Mar Apr Mai

Newsletter Einstellungen

Jul Aug Sep Okt Nov Dez

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

Im Terminplaner werden die ver-
schiedenen Termine der Arbeitsgrup-
pen verwaltet.

Diese werden im Internet auf der
Homepage publiziert und eine Ter-
mindbersicht (Kalender) kann auf ei-
ner eigenen Seite angezeigt werden.

Seite 5
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Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Newsletter Einstellungen
Kalender
Extras

- Termine verwalten > publizieren

Wahlen Sie eine Gruppe, fiir welche Sie die Termine bearbeiten méchten

Gruppe wahlen hd

Gruppe wahlen

Alle
Actionkids
Camp
Camp
Chat
Chaferli
Creative
Kids Treff

Oﬁen—Park

06.12.2007 Prismalino
11.12.2007 Prismalino
13.12.2007 Prismalino
18.12.2007 Prismalino
20.12.2007 Prismalino

LY L
XXX XX

Meuer Eintrag

—» Serientermin erfassen

Adressvenwaltung Terminplaner Reservationssystem Newsletter Einste

Kalender
Extras

- Termine verwalten

Wahlen Sie eine Gruppe, fur welche Sie die Termine bearbeiten machten

Prismalino i

[ vergangene Termine anzeigen

Datum [1a =] [06]=] [2007 7] GIDE
Beainn |09 hd |3D 'l

I Gemeindeversammlung
iz [Tl o0 =] [~ ERWACHSENE
ort [Kirche im prisma | L] Erwachsene
Titel |Prisma\ino | o Gottesdienst (Plenum)
Beschrieh M = r Kleingruppen
o Camp
=| T EhefFamilie
Kommentar = L Traffpunkt fur Fraue
u Senioren
;I L] Senioren-Treffen G0plus
Kontakt [Sekretariat =] ™ JUNGE ERWACHSENE
Privat ™ (Wird nicht auf Website angezeigt) o 02
r 02 Gottesdienst (Plenurn)
Resenvation ’FEAnscmlesaend noch Raume dafir reservieren [ Kleingruppen
rom
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Newsletter Einstellungen
Kalender
Extras

- Serientermin erfassen

—» Zur Reservation

Datum: 14.06.07
Titel: Prismalino

Reservation von: |08 =| |30 'I
Reservation bis: |12 =| |00 'I

T UG Teeniepark
™ UG stiller Raum (Teenscave)
™ UG Bandraum
I B105 Saal links
I B106 Saal rechts
I B107 Gruppenraum
I B108 Sitzungsraum
I A001 Fayer
Objekte: I 4005 Grosser Saal prisma
7 4105 Raupli
¥ s1ng Phafar

a. Termine verwalten / erfassen
Einstieg im Terminplaner, Termine
verwalten anwdhlen, Gruppe wdhlen
2.Bsp. Prismalino, fiir welche die Ter-
mine bearbeitet werden méchten

Neuer Eintrag oder = Serientermin
erfassen anklicken

Datum eingeben, Beginn- und Ende-
zeit des Termins eingeben,

Ort eingeben (ist immer Kirche im
prisma, ausser es findet nicht in unse-
rem Gebaude statt).

Titel des Events eingeben, Beschrieb
des Events eingeben und Kontakt
(immer Sekretariat) eingeben.

Bei Reservation haken setzen ,,An-
schliessend noch Rédume dafiir reser-
vieren”, ausser es findet nicht in un-
serem Gebdude statt oder es braucht
keine Raume.

Speichern anklicken

Dieses Fenster 6ffnet sich, wenn du
»Anschliessend noch Rdume dafir re-
servieren” angeklickt hast.

Datum, Titel Reservation von und bis
wird ibernommen, es miissen noch
die Objekte: z.Bsp. A105 Réupli ange-
hakt werden

= Zur Reservation anklicken

Weiter gemdiss Punkt Reservations-
system (6 b) in dieser Anleitung

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008
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5. Mitarbeiter- Ablaufplanung

Adressverwaltung Terminplaner

Terming verwalten
Kalender
Extras

- Extras fur Website

- Mitarbeiter- und Ablaufplanung

Adressvenwaltung Terminplaner

Termine verwalten
Kalender
Extras

- Mitarbeiter- und Ablaufplanung
& zuriick

- Planen

- Mitarbeiter- und Ablaufplanung
€ zuriick

Wahlen Sie eine Gruppe, fir welche Sie die Termine bearbeiten machten:

02 Gottesdienst (Plenum)
Bitte wahlen

Gottesdienst (Plenum)

02 Gottesdienst (Plenum)

start_up (Plenum)

Erwachsene
02 ‘
Teens 9 Tagen um die Welt, Teil 4
ERWACHSENE 5
JUGEND 9 Tagen um die Welt, Teil 5 Movie
JUNGE ERWACHSENE 9 Tagen um die Welt, Teil 6
i 17.08.2008 in 49 Tagen um die Welt Teil 7
i 24.08.2008 Good Mews Sonntag
™ 31.08.2008 Talk mit Pfarrer Ernst Sieber
I 07.09.2008 Klimaveranderung Teil 1

I Vergangene Termine anzeigen

Datum 24082008

Beginn 19:00

Oort 02 Sunday Night Input
Titel Good News Sonntag
Beschrieb

Kemmentar

Ablaufplanung

Reservationssystem

Reservationssystem

02 Gotesdienst | % |

Aus Vorlage erstellen

| i |
Einsatzplanung

Moderation
Heutschi, Janine

Input
Pelli, Reto

Band "Michi & Friends"
Ammann, Kaspar
Muller-Kitzinger, Thamar
Folicke, Heike
Schmitter, Janine
Schmitter, Timon

Lobpreis- und Musikieam

1 221712001
r 27.11.2007
r 29.11.2007
r 04.12.2007
r 06.12.2007
v 11.12.2007
¥ 13.12.2007
¥ 18.12.2007
i 20.12.2007
EC IA)-ctionen fiir alle auagewéhlenj

Aktionen fiir alle ausgewahlen

(Einsatzplan

Einstellungen

Einstellungen

S
i i s A s
Al al sl el il v

]
X Bitte wahlen 2‘5
iBitte wahlen
Actor, Rahel ﬁ
X Baumgartner. Tony £
Berra, Michael
Britsch, Peter
x Christen, Bettina
x Christen. René
x Eggenberger, Rahel
Emmenegger, Hans-Ruedi .
* Féssler, Christoph -
> Forrer. Dorje
x Griner, Lukas
S Heusser-Fassler, Esther
FrSmanng rd
Prismalino &
Prismalin &
Prismalin &
Prismaling V4
Prismaling 4
Prismaling 4
Prismalino e
Prismaling e

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

a. Einstieg

Im Terminplaner, Extras anwdhlen
und die =2 Mitarbeiter- und Ablauf-
planung anwdhlen

- Planen anwdhlen

b. Ablauf- und Einsatzplanung ergan-
zen / dndern

Die Gruppe auswdhlen, fir welche die
Termine angeschaut oder bearbeitet
werden sollen, z.Bsp. 02 Gottesdienst
(Plenum)

Erganzungen kdnnen nur einzeln und
pro Datum gemacht werden.

Beim Datum das Icon # Andern an-
wdhlen

c. Einsatzplanung
Im Feld Bitte wdhlen.... Person aus-

wdhlen und auf das Icon i"Eklicken,
Speichern (ganz unten) anklicken

Braucht ein Arbeitsbereich keine Zu-
weisung, muss die Person: ,X nicht
notig X“ hinzufligt werden, sonst
bleibt der Vermerk ,noch nicht zuge-
wiesen” auf dem Einsatzplan stehen

Speziell beachten:

wenn beim Input ein externer Refe-
rent kommt, dann die Person: , X ex-
terner Referent X“ hinzufiigen

d. Einsatzplan ansehen / drucken
Einzelne haken setzen (vor dem Da-

tum) oder mit dem Icon 4% alle mar-
kieren, Einsatzplan auswdhlen, dann
wird automatisch ein pdf erstellt, wel-
ches gedruckt werden kann

Seite 7
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- Mitarbeiter- und Ablaufplanung
& zuriick

‘Wahlen Sie eine Gruppe, fur welche Sie die Termine bearbeiten machten:

02 Gottesdienst (Plenum) "

I™ vergangene Termine anzsigen

Datum 10.08 2008

Beginn 19:00

ort 02 Sunday Night Input

Titel In 49 Tagen um die Welt, Teil §
Beschrieb mit Theater

Kommentar

Ablaufplanung

02 Gottesdienst :v | Aus Vorlage erstellen |

L] | =

Christen, Bettina

o010 [ Anzeigen v
Team/Person
Walter, Christoph
|20:15  ||DVD Hillsong an der Bar Ton v
Team/Person
| ——
- T
Einsatzplanung Moderation
Input
Moderation Lobpreis- und Musikteam
Gebetsdienst x

- Mitarbeiter- und Ablaufplanung
&— zuriick

‘Wahlen Sie eine Gruppe, filrwelche Sie die Termine bearbeiten méchten:

02 Gottesdienst (Plenum) v/

™ vergangene Termine anzeigen

Datum Titel
[ 27.07.2008 In 49 Tagen um die Welt, Teil 4
r 03.08.2008 In 49 Tagen um die Welt, Teil 5 Movie
[ 10.08.2008 In 49 Tagen um die Welt, Teil 6

r 17.08.2008 in 48 Tagen um die Welt Teil 7

Adressverwaltung Terminplaner

Termine verwalten
Kalender

Extras

Einrichten

- Mitarbeiter- und Ablaufplanung
& zuriick

- Planen

- Zuweisung Personen - Arbeitsbereiche

- Mitarbeiter Planung
& zuriick

Personen - Arbeitsbereich
Hier werden den Arbeitshereichen Personen zugewiesen.

Bezeichnung
Abendmahl
Bar Verantwortlich

- Mitarbeiter Planung
£ zuriick

Personen - Arbeitsbereich
Hier werden den Arbeitsbereichen Personen zugewiesen

Bezeichnung  Abendmahl
Weier, Christian ~ Léschen

Mitglied
Mz s IBmewahIen... ﬂ\M‘

Reservationssystem Website

x
[Begabungssemnar, nachsten Sonntag Movie 1f
v

x

v

[ |

[ 3

Bitte wahlen MES

V4
ra
V'
Ve

WD

Newsletter  Extras  Einstellungen

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

e. Ablaufplanung

Es ist moglich die Planung aus einer
Vorlage zu erstellen ,,Aus Vorlage ers-
tellen” anwdéhlen

Durch das brauchen der Vorlage,
werden alle ,Team / Person” automa-
tisch aus dem Einsatzplan eingefiigt.
Die Planung ergdéinzen, einzelne 16-
schen oder erdéffnen (auswdhlen ,Kein

Bereich”) und mit dem Icon * hinzu-
fligen, Bemerkungen in der letzten
Spalte einfiigen, dann Speichern

f. Ablaufplanung mailen / drucken

Das Icon E-mail :janwdhlen, dann
wird automatisch die Planung als pdf
an alle beteiligten Personen gemailt.
Ausdruck eines pdf’s mit dem Icon

Drucken

g. Zuweisung Personen -
Arbeitsbereiche

Um eine neue Personen einem Ar-

beitsbereich zuzuweisen, einsteigen

im Terminplaner, Extras anwdhlen

und =2 Zuweisung Personen — Ar-

beitsbereiche anwdhlen

Den Arbeitsbereich (Bezeichnung)

»
anwdhlen mit dem Icon <, damit
Personen zugewiesen werden kénnen

Auswdhlen im Feld , Bitte wdhlen...”,
den Namen (Nachnamen) der Person
suchen, anklicken und auf hinzufiigen,
dann Speichern

Seite 8
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Adressverwaliung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletier Extras Einsiellungen h_ Teams verwa'ten
Termine verwalten . . . .
Kalender Einstieg im Terminplaner, Extras an-
Extras
Einichten wdhlen und 2 Teams verwalten an-
- Mitarbeiter- und Ablaufplanung wdhlen
& zuriick
- Planen

- Zuweisung Personen - Arbeitsbereiche

- Teams verwalten

Teams
Hier kinnen die Teams zusammengestellt werden

Bezeichnung
Band "Chris Wagner”
Band "Musicalcamp™
Band “retur”

Neuer Eintrag anwdhlen oder zum
Andern auf das Icon #"

Band "Springfield”
Band "o the point”
Band "WEZQ"

Band Derek

Band Gospel

Band Michi & Friends

SRS hRRNRS S
KX XK KKK XXX

Worship-Together

Neuer Eintrag

- Mitarbeiter Planung Die Bezeichnung eingeben, den Ar-
© zurick beitsbereich auswdéhlen und beim
Feld , Bitte wdéhlen...” Personen su-
L?:mgnnen die Teams zusammengestellt werden. Chen und anklicken/ hinzufU'gen, dann
Bezeichnung |Band "to the point” SPE'iChern

Arbeitsbereich ILobprels—und Musikteam ¥

Bachmann, Esther  Loschen
Fassler, Christoph  Ldschen

Witglieder Hunziker, Daniel Léschen
Qosting, Henk Ldschen
|Biﬂewéh\en... j hinzufiigen
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletier Extras Einsiellungen
E%TEEEE#”“"E” i. Arbeitsbereiche bearbeiten
Xiras
Einriciten Einstieg im Terminplaner, Extras an-
- Mitarbeiter- und Ablaufplanung wdhlen und 2 Arbeitsbereiche bear-
& aurck beiten anwdhlen

- Planen

- Zuweisung Personen - Arbeitsbereiche
- Teams verwalten

- Arbeitsbereiche bearbeiten

Mediastore £ X . .
Liedertexte b Neuer Eintrag anwdéhlen oder zum
Bar Verantwortlich & .
J— X Andern auf das Icon e
MNeuer Eintrag
- Mitarbeiter Planung
£ zurlck Die Bezeichnung pflegen und die Ter-
Areitsbereiche minarten anhaken, bei welcher Grup-

Definieren Sie hier die Arbeitsbereiche.

pe der Arbeitsbereich gebraucht wird

Bezeichnung ‘\ﬂput | Terminarten

ird Gemeindeversammiung

[T ERWACHSENE
r Erwachsene
Ird

Gottesdienst (Plenum)

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008 Seite 9
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Adressverwaliung Terminplaner Reservationssystem Website

Termine verwalten
Kalender

Extras

Einrichten

- Mitarbeiter- und Ablaufplanung
& zuriick

- Planen

- Zuweisung Personen - Arbeitsbereiche
- Teams verwalien
- Arbeitsbereiche bearbeiten

- Ablaufplan - Vorlagen

Ablaufvorlage
Hier kénnen sie eine Vorlage fiir Eventablaufe erstellen

Bezeichnung
Gaottedienst Morgen
Gottesdienst Morgen mit Theater

02 Gottesdienst

Neuer Eintrag

Ablaufvorlage
Hier kénnen sie eine Verlage fiir Eventablaufe erstellen.

Newsletier Extras

Einsiellungen

RO
XXX

k. Ablaufplan — Vorlagen eroffnen
Einstieg im Terminplaner, Extras an-
wdhlen und =2 Ablaufplan - Vorlagen
anwdhlen

Neuer Eintrag anwdhlen oder zum
Andern auf das Icon #"

Gruppe -Gottesdienst (Plenum) ~
Ablauf Vorlage Hier wird die Vorlage fiir die Events
[08:30_|[Aubau Band | [Tobpreis- und | [
Lobprets-una Musiaeam [2]] % erstellt.
o Bl % ; --
= i i Bezeichnung, Gruppe auswdéhlen und
big “Il % einzelne Spalten hinzufiigen, diese
ol )% ) .
Woderaton =l % werden nach der Zeit sortiert,
i | [Bite bis niach der Moderalion siehen lassen f
0958 lh ﬂm d Bild [Bitte bi h der Moderation stehen | | % dann Spelchern
i KeinBereich |l |
Modsraton Il ]
] [ ES
6. Reservationssystem
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem a. EInStIEg und AnSICht BEIEgung der
Raume
Im Reservationssystem, Ubersicht
- Reservationen Tag Monat [Raumven ..
anwdihlen
2008 2008 Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Okt Nov Dez Die 2 Reservation = Tag, Woche oder
Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Bl Mi Do Fr Sa So

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 |25 26 27 28 29 30

Grosser.Saal

Stiller. Raum Teeniepark Bandraum Schndggli Chaferli Gruppenraum Sitzungsraum Foyer prisma
S r r r r r r r v v
Di 25.09.07neu 09:15- 16:00- 17:00-22:00
11:00 17:30
Mi 26.09.07neu 19:15-22:00 12:00-
19:00
19:30-
23.00
Do 27.09.07neu  09:30-11:30 19:30- 15:00- 15:00- 1500-23.00 1500-23:00 19:00- 19:00-22:00
19:30-22.00 22:00 2300 2300 .

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

Monat anwdhlen

b. Rdume reservieren

Z.Bsp. Die Wochenansicht anklicken,
den Monat und den Tag anwdhlen,
die zu reservierenden Rdume anhaken
und beim Datum (links) neu anwdhlen

Seite 10
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Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Newsletter Einstellungen

- Reservieren
— weiter

Von;IDS x| | Juni -||2007 =] |08 '”DD 'I

Dauer: |04 =| (00 =
Ende: |05 =||Juni x| |2007 '”12 '”DD S

Startzeit Evenl:IDB '”30 i
Ende Event: I‘I‘I '”30 =
Treffpunkt: |A1 05Raupli

¥ serie|Jede Woche ‘Iendetam. 31 =||Dezember =||2007 'I

Durch: Sekretariat IDEﬁNiV =

Reservationstext: |Prismalino

Bemerkungen:

Objekte Varianten
A105 Raupli

A106 Chaferli

A107 Kiiche

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Newsletter Einstellungen

- Reservieren
£— zuriick

Inre Anfrage Uberschneidet sich mit einer bereits vorhandenen Reservation.

Bitte versuchen sie es nochmals

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Einstellungen

- Reservieren

Inre Reservation wurde provisorisch vergenommen und der zustindige Adminstrator benachrichtigt.

Eine E-Mail mit ihrer Anfrage wurde an Sie gesendet Sobald die Reservation vom Administrator bestatigt wurde, erhalten Sie eine
Resenvationshestatigung per E-Mail.

- Von: Datum (wird iibernommen),
Zeit eingeben inkl. Vorbereitungs-
zeit fiir den Event.

Dauer: in Stunden eingeben oder
bei Ende: (Datum wird iibernom-
men), Zeit eingeben inkl. Aufrdum-
zeit des Events.

Startzeit Event eingeben und Ende
Event eingeben, sind die effektiven
Zeiten (erscheinen auf dem Screen).
Treffpunkt: Raum auswdébhlen (er-
scheint auf dem Screen).

Wenn es eine Serie ist, anhaken und
auswdhlen z.Bsp. Jede Woche, en-
det am: Datum eingeben.
Reservationstext eingeben (er-
scheint auf dem Screen) und Be-
merkungen pflegen (kénnen fiir
Sekretariat Bemerkungen zur Re-
servation sein).

Bei den Rdumen welche Stuhlungs-
varianten hinterlegt haben, bei Va-
rianten eine auswdhlen

2> weiter

Wenn der Text , lhre Anfrage (iber-
schneidet sich mit einer vorhanden
Reservation”, dann auf

& zuriick und neu eingeben

Wenn Reservation méglich, dann
=2 Anfrage absenden anwdhlen

Die Bestatigung wird innert 24 Stun-
den bearbeitet. Wenn das Sekretariat
z.Bsp. am Samstag nicht erreichbar
ist, wird die provisorische Reservati-
on, trotzdem auf dem Screen er-
scheinen und die Raume kdnnen be-
nutzt werden.

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008
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7. Newsletter

Adressverwaltung

- Newsletter schreiben

—> weiter

Terminplaner

Reservationssystem

Newsletter

Adressverwaltung

& zuriick

Wiahlen Sie, eine Vorlage oder starten Sie mit einer leeren Nachricht

Vorlagen wahlen 'I

Einstellungen

Nachrichtenformate:
[~ Design Newsletter formatiert passend zur Website mit eingebundenen Bildern.
™ Text Reine Text E-Mail

[ sMS SMS mit maximal 362 Zeichen

Betreff:
|ha|\c test |

Absender (E-Mail): Absender (SMS):
fich | | |

Terminplaner Reservationssystem Newsletter

- SMS
& zurlick — weiter
Text:
hallo das ist ein test ;I
138 verbleibende Zeichen

- Reinigung
[~ FINANZEN:
[ Treasury
[~ JUNGERSCHAFT:
[~ CARE:
T Seelsorge:
[T Besuchsdienst
[~ Bebetsdienst
- prisma plus (02 plus):
[© EVANG./MISSION:
[T Evangelisation:
W Good News:
[~ ADMINISTRATION:

Mathalie

Gattiker- +ngattiker@gmz.ch +nathaliegattiker@prisma-online.org 4078 791 12 01

Amacker

Einstellungen

3 5MS, & nicht erreicht
8 8MS, 5 nicht erreicht
5 3MS3, 5 nicht erreicht
1 5M8, 2 nicht erreicht
23 8MS, 18 nicht erreicht
9 3M8, 5 nicht erreicht
3 8MS, 12 nicht erreicht
17 8MS, 3 nicht erreicht
17 SM3, 3 nicht erreicht
2 5M3, 4 nicht erreicht
2 SMS, 4 nicht erreicht
2 5MS, 3 nicht erreicht
18M5

E-Mail / Handy hinzufiigen
Adresse suchen

Vorlagen:
| |

speichern unter laschen

Vorlage wahlen j

—> Nachricht senden

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

a. Versenden von SMS

oder Mail
Im Newsletter, Nachricht schreiben
anwdhlen, Vorlage wéhlen oder leere
Nachricht anwdhlen, SMS, Text oder
Design anhaken, Betreff eingeben und
Absender (E-mail) E-Mailadresse ein-
geben oder Absender (SMS) Natel-
nummer eingeben
= weiter anwdhlen

Text schreiben
- weiter anwdhlen

Gruppen anhaken, an welche Emp-
fénger das SMS oder Mail gesendet
werden soll z.Bsp. Good News 2 SMS
(haben Handynummer), 3 nicht er-
reicht (haben keine Handynummer)

Es konnen weitere Empfanger hinzu-
gefuigt werden, im Feld Vorname /
Name Nachname z.Bsp. Gattiker ein-
geben und auf Adresse suchen kli-
cken, wenn SMS das Nachrichtenfor-
mat ist, dann bei der Handynummer
auf das ,,+“ klicken und der Empfén-
ger ist hinzugefiigt.

- Nachricht senden

Die neu hinzugefiigten Empféinger
kénnen im Feld Vorlagen: Name fiir
Empfingerliste eingeben und spei-
chern unter, als Liste zur Verfligung
stehen.

Seite 12
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8. Kassabuch

Adressvenwaltung Terminplaner Reservationssystem

- Allgemeine Extras

- Kassabuch

weitere Extras kénnen hier abonniert werden

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem

- Kassabuch
& zuriick

07 Snow-Camp

| A Einnahmen buchen |

| ¥ Ausgaben buchen

Website Newsletter Extras Einstellungen

Website Newsletter Extras Einstellungen

100.00

‘ Buchungsberechtigungen |

Drucken / Exportieren |

Einrichten

Individuelle Kassen

Buchungszeitraum / Quartalsabschluss
Konti

Kostenstellen

Kredit-/ Debitkarten

Adressvernwaltung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletter Exiras Einstellungen
- Kassabuch
& zuriick

07 Snow-Camp 100.00
Adressverwalfung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletter Exiras Einstellungen

- Kassabuch
& zuriick

Einnahme buchen : 07 Snow-Camp

Name / Lieferant ‘Ganiker |

Belegdatum

Buchungstext ‘Tei\nehmerbe\trag |
Betrag in Fr

Kostenstelle lm

Konta 3560 - Snow-Camp

KIS [

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

a. Einstieg ins Kassabuch
Extras anwdhlen und dann auf
= Kassabuch klicken

Hier erscheinen alle Kassablicher fiir
die sie eine Buchungsberechtigung
haben

b. Buchungsberechtigung vergeben
(k6nnen nur Kostenstellenverant-
wortliche einrichten)

Buchungsberechtigungen anklicken,
die Person suchen und hinzufiigen
anklicken

c. Einnahme buchen

Einnahmen buchen anklicken

Beispiel 07 Snow-Camp
Belegdatum: Datum des Belegs ein-
geben

Name/Lieferant: Campteilnehmer
Buchungstext: Teilnehmerbeitrag
Betrag in Fr.: 200

Kostenstelle: ist vorgegeben

Konto: auswahlen, wenn ein Konto
fehlt, bitte ein E-Mail an buchhal-
tung@prisma-online.org schicken,
damit es hinzugefligt werden kann.
KJS: Nur anhaken, wenn ganz eindeu-
tig KJS-tauglich, sonst leer lassen,
Speichern

Seite 13
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Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletter Exiras Einstellungen

- Kassabuch

 zuriick
Einnahme buchen : 07 Snow-Camp
... Werte sind gespeichert
Belegdatum 12.12.2007

Mame / Ligferant Gattiker
Buchungstext  Teilnehmerbeitrag

Betrag in Fr. 200

Kostenstelle Ehe u. Familie
Konta 3560 - Snow-Camp
KJS

Die Buchung ist registriert. Der neue Saldo ist: 200.00

Bitte folgende Mummer auf dem Beleg vermerken: 073nC1

Bitte die Angaben nochmals priifen. Bei Fehlern kann die Buchung jetzt noch geléscht werden.

weiter Buchung lschen

Adressvenwaltung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletter Extras Einstellungen

- Kassabuch
£ zuriick

Ausgabe buchen : 07 Snow-Camp
Belegaaum  [12]7][72 =] [2007 ]

Mame / Lieferant ‘Béckerei |

Buchungstext ‘G\pfelifﬁr Leitertreff |
Betrag in Fr
Kostenstelle Ehe u. Familie 'I

Nun muss die Buchung nochmals
Uberprift werden, wenn die Eingaben
Fehler aufweisen, bitte die Buchung
I6schen anwdhlen.

Ganz wichtig!
Die Nummer Z.Bsp. 075nC1 mit roter
Farbe auf den Beleg schreiben

Wenn alles i.0. ist auf weiter klicken,
nun ist der Beleg definitiv verbucht.

d. Ausgabe buchen mit Kreditkarte
Ausgaben buchen anklicken

Beispiel 07 Snow-Camp
Belegdatum: Datum des Belegs ein-
geben

Name/Lieferant: Backerei
Buchungstext: Gipfeli fir.....
Betragin Fr.: 50

Kostenstelle: ist vorgegeben

Konto [4560 - Snow-Camp =l

Zahlngsan [T - Konto: auswahlen, wenn ein Konto

ks r fehlt, bitte ein E-Mail an buchhal-

tung@prisma-online.org schicken,
damit es hinzugefiigt werden kann
Zahlungsart: z.Bsp. Peter Briitsch
(Kreditkarteninhaber)
KJS: KJS: Nur anhaken, wenn ganz
eindeutig KJS-tauglich, sonst leer las-
sen, Speichern

Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Website  Mewsletter  Extras  Einstellungen e. Ausgabe buchen Bar

- Kassabuch
& zuriick

Ausgabe buchen : 07 Snow-Camp
Belegoaum  [12 =] [72=] [2007 ]

MName / Lieferant |SEB |

Buchungstext |Fahrspesen |
Betragin Fr.
Kostenstelle IEheu Familie =

Konta |4SSD - Snow-Camp j
Zahlungsart Bar 2

KlS -

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

Ausgaben buchen anklicken

Beispiel 07 Snow-Camp
Belegdatum: Datum des Belegs ein-
geben

Name/Lieferant: SBB
Buchungstext: Fahrspesen

Betrag in Fr.: 100

Kostenstelle: ist vorgegeben

Konto: auswahlen, wenn ein Konto
fehlt, bitte ein E-Mail an buchhal-
tung@prisma-online.org schicken,
damit es hinzugefiigt werden kann
Zahlungsart: Bar

KJS: KJS: Nur anhaken, wenn ganz
eindeutig KJS-tauglich, sonst leer las-
sen, Speichern
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Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Website  Mewsletter Extras  Einstellungen

- Kassabuch
£— zurick
Ausgabe buchen : 07 Snow-Camp

Werte sind gespeichert

Belegdatum 14122007
Name / Ligferant SBB

Buchungstext Fahrspesen
Betrag in Fr. 100

Kostenstelle Ehe u. Familie
Konto 4560 - Snow-Camp
Zahlungsart Bar

KJS

Die Buchung ist registriert. Der neue Saldo ist 0.00

Bitte folgende Nummer auf dem Beleg vermerken: 07SnC5
Bitte die Angaben nochmals priifen. Bei Fehlern kann die Buchung jetzt noch geldscht werden.

weiter Buchung I6schen

- Kassabuch
& zuriick

Einnahme buchen : 07 Snow-Camp

Datum liegt nicht in einem aktiven Zeitraum.

18 'I 12 'I 2009 'I

Name / Lieferant |Test |

Belegdatum

Buchungstext |Test |
Betrag in Fr.

Kostenstelle lm

Kaonta |355D - Snow-Camp j

KJS r

Die Buchung ist registriert. Der neue Saldo ist 0.00
Bitte folgende Nummer auf dem Beleg vermerken:

Bitte die Angaben nochmals prifen. Bei Fehlern kann die Buchung jetzt noch geloscht werden

weitar Buchung léschen
Adressverwaltung Terminplaner Reservationssystem Website Newsletter Extras Einstellungen
- Kassabuch
& zuriick
PDF erstellen / Drucken || Excel erstellen
B https: /v, church-web chfextras/allgemein/kassab. .. | | o - B - o v b sete v (FExtre
h'S 111 @ @ [rems- B Y [ =
Kassabuch 07 Snow-Camp: 01.09.2007 - 31.12.2007 Konto Nr. - 100107 12122007
Beleg-Nr Datum Hame ! Firma Buchungstext KST KJS Kate Konto Soll  Haben
01.09.2007  Saldovortrag 0.00
Gatfiker Telinehmerbeitrag 6EF 0 3560 20000
Biickersi Gipfell fir Leiterirett 6EF 0 X 4560 50.00
Backerei PE 6EF 0 X 1022 50.00
SBB Fahrspssen 6EF 0 4560 100.00
25000 150.00
Saldo 100.00
25000 250.00

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008

Nun muss die Buchung nochmals
Uberprift werden, wenn die Eingaben
Fehler aufweisen, bitte die Buchung
I6schen anwdhlen.

Ganz wichtig!
Die Nummer Z.Bsp. 075nC5 mit roter
Frabe auf den Beleg schreiben

Wenn alles i.0. ist auf weiter klicken,
nun ist der Beleg definitiv verbucht.

f. Fehlermeldung beim Buchen
Wenn der Fehler: Datum liegt nicht in
einem aktiven Zeitraum erscheint,
das Belegdatum Uberprifen und an-
passen und auf weiter klicken.

Es muss immer im aktuellen Zeit-
raum, das heisst im aktuellen Quartal
gebucht werden.

g. Drucken/Exportieren
Drucken/Exportieren anklicken

z.Bsp. Testquartal 2007
PDF/erstellen / Drucken oder Excel
erstellen anklicken

Beispiel Ansicht PDF

Hier werden die einzelnen Buchungen
aufgelistet und automatisch der Kas-
sabestand errechnet.

Wenn noch Fehler bei einer definiti-
ven Verbuchung auftauchen wiirden,
bitte ein E-Mail an buchhal-
tung@prisma-online.org schicken,
damit dies bereinigt werden kann.
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